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NODE

COBIERING |
EL SAIVADOR

La infrascrita Secretaria de la Junta de Gobierno de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados ~ANDA-, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas que
lleva la Unidad de Secretaria, se encuentra el Acta nimero DIECISIETE, del Libro
DOS, correspondiente a la Sesion Ordinaria de Junta de Gobierno, celebrada el
dia catorce de octubre de dos mil diecinueve, en la cual consta el acuerdo

numero cuatro punto tres punto uno, que literalmente dice:

43.1) El Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, somete o
consideraciéon de la Junta de Gobierno, solicitud de aprobacion del "MANUAL DE
NORMALIZACION PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL".

Por lo gue la Junta de Gobierno CONSIDERANDO:

. Que el Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, mediante
correspondencia con Ref. 24.163.2019 de fecha 11 de octubre de 2019, en
cumplimiento a lo prescrito en la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Lineamientos de Gestion Documental y Archivo, Ley de Procedimientos
Administrativos, Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion
contra la Mujer, Cédigo Penal, Normas Técnicas de Control Interno Especificas
para la ANDA, y la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo,
solicita a la Junta de Gobiemno apruebe el “MANUAL DE NORMALIZACION
PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL", cuyo objetivo general es estandarizar
el estilo y la estructura de los principales tipos documentales producidos por la
ANDA, para evitar su falsificacion.

Il. Que dicho documento cuenta con el visto bueno de la Gerencia de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, estando de conformidad con las
disposiciones emitidas por el Gobierno Central, en Casa Presidencial
(CAPRES).

Con base a lo anterior, la Junta de Gobierno ACUERDA:

1. Aprobar el "MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PRODUCCION
DOCUMENTAL" documento que gueda anexo y forma parte de manera
integra de los antecedentes de la presente acta.

2. Instruir a la Gerencia de Planificacién y Desarrollo, realice la divulgacion
correspondiente

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo, firmo y sello la presente
certificacién, en la ciudad de San Salvador, a los catorce dias del mes de octubre
de dos mil diecinueve.,

ZULMA VERONI
SECRETARIA DE LA JUNTA BEG:
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Estandarizar el estilo y la estructura de los principales tipos documentales producidos por la
Administraciéon Nacional de Acueductos y Alcantarillados ANDA, para evitar su falsificacion.

3.2 Objetivos Especificos

3.2.1 Establecer las normas de estilo para documentos administrativos internos
institucionales.

3.2.2 Definir la estructura base de los principales documentos institucionales.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

4.1 Alcance

El presente manual de normalizacién para la produccién documental, comprende la estandarizacién
del estilo y la estructura de documentos institucionales. El estilo de un documento se refiere al
formato que debera poseer el documento, en cuanto a tipo de fuente de letra, tamafo, margenes,
ubicacién de logos, ubicacion de firmas, y las demas consideraciones que sean necesarias incluir
para estandarizar la produccién documental de la Instituciéon. La estructura de un documento se
refiere al contenido base que debe tener éste, es decir los elementos que lo conforman.

4.2 Campo de Aplicacion

El manual aplica para todas las dependencias de la Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados ANDA gque generen documentos tales como notas, informes, reportes y otros
documentos administrativos.

5. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

5.1 Base Legal

a) Ley de Acceso a la Informacién Publica

Articulo 40.- Correspondera al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos para

la administracion, catalogacion, conservacion y proteccion de informacion publica en poder

de los entes obligados

Articulo 42.- Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan

asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
gue genere, procese o reciba con motivo del desempenio de su funcion, el cual debera
mantenerse actualizado.
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b) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

d)

LINEAMIENTO 1. Articulo 1.- Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido
este como el conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la
gestion de documentos y el sistema institucional de archivos del ente obligado.

LINEAMIENTQO 1. Articulo 3.- A través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se
crearan las politicas, manuales y practicas que deberan ser aprobadas por el titular o maxima
autoridad de la institucién, para su implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo y para
garantizar la organizacion, conservacion, acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar
incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras “a” y “f” de la LAIP.
Dentro del SIGDA, se incluyen tanto los documentos analégicos como digitales, es decir,
aquellos cuyo soporte sea papel o medios electrénicos u otros formatos, ya sean escritos,
sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros que registran actividades y funciones de los
entes obligados desde el momento de su generacion.

LINEAMIENTO 5. Articulo 1.- Los entes obligados, a través de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA) con apoyo de las unidades de informatica, comunicaciones,
planificacién y otras unidades que se estime conveniente, deberan normalizar la gestién de
documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina generados en equipos de computo
que contemplen medidas para la creacion, circulacion, reproduccidn y resguardo de la
informacion.

LINEAMIENTO 5. Articulo 2.- Las unidades de comunicacién, informatica, gestion
documental y archivos deberan establecer modelos y plantillas de documentos normalizados
para todos los tipos documentales de la institucion, determinando aspectos tales como el
tamano, color y fuente de la letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos
necesarios.

LINEAMIENTO 5. Articulo 3.- Los entes obligados deberan institucionalizar estas medidas
por medio de manuales o instructivos para normalizar la produccion documental y evitar la
falsificacion de los documentos. Esto brinda a los documentos mayor consistencia, facilita
su identificacion y contribuye a la imagen corporativa de la Institucion.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Art. 6.- En lo referido a las actuaciones de los particulares, éstos podran presentar la
informacion solicitada por la Administracion Publica en formularios oficiales, en copias,
sistemas electrénicos en linea o mediante cualquier documento que respete el contenido
integro y la estructura de dichos formularios, y que contenga los aspectos requeridos por la
normativa aplicable.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra la mujer

Art. 15.-...El Estado promovera sistematicamente la eliminacion del uso sexista del lenguaje
y las expresiones discriminatorias contra las mujeres, en todos los mensajes de su marco
institucional... También realizara acciones que promuevan la erradicacion del uso sexista del
lenguaje en la vida social.
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e)

f)

g)

Caédigo Penal
Art. 283.- El que hiciere un documento publico o auténtico, total o parcialmente falso o
alterare uno verdadero, sera sancionado con prision de tres a seis afos

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para ANDA

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros.
Art. 25.- La Junta de Gobierno, niveles gerenciales y de Jefatura, deberan establecer por
medio de documento, las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos y
registros, que coadyuven en la anotacién adecuada de las transacciones y hechos
significativos que se realicen en la Institucion. Los documentos y registros, deberan ser
apropiadamente administrados y mantenidos.

Procesos de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacion.

Art. 41.- La Junta de Gobierno, niveles gerenciales y de Jefatura de ANDA, deberan definir
en manuales y/o instructivos, las politicas y procedimientos para el funcionamiento de los
sistemas de la informacion, tales como: Sistemas escritos, visuales y sistemas informaticos
de aplicacidon, programas del sistema operativo, equipos de computo, periféricos, funciones
y responsabilidades, planes del procesamiento electronico de datos, decisiones de cambio
de equipos y aplicaciones, estandares de disefio y desarrollo, planes de contingencia y otros.

Efectiva Comunicacién de la Informacion.

Art. 43.- Los sistemas de la informacién... deberan considerar que el contenido, elaboracién
y presentacion de documentos sean uniformes en su estructura y su exposicion sea clara y
precisa.

Archivo Institucional.
Art. 47.- La Junta de Gobierno, funcionarios y empleados de ANDA, se regiran por lo indicado
en la Ley y Reglamento de Acceso a la informacion Publica...

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo

1. Creacidén de documentos.
Todas las unidades organizativas de ANDA deberan crear y recibir documentos en el

ejercicio de sus actividades y funciones, utilizando formatos que contemplen caracteres
internos y externos normalizados, asi como procedimientos de captura, registro y control de
los documentos segun lineamientos emitidos por la UGDA.
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5.2 Definiciones
Para los efectos de este manual, se entendera por:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

k)

Instituto’: Se refiere al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, institucién de derecho
publico... encargado de velar por la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Normalizacion?: Proceso consistente en elaborar, emplear y optimizar las reglas y
procedimientos aplicables a las distintas actividades desarrolladas en un proceso con la
finalidad de concretarlas y mejorarlas.

Produccion Documental®: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

Documento?: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser
leido mediante la utilizacién de sistemas mecénicos, electrénicos o computacionales y, en
general, todo soporte material que contenga informacion, cualquiera sea su forma fisica o
caracteristicas, asi como las copias de aquellos.

Documentos Normativos®: Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento de
caracter interno y administrativo, que independientemente de su denominacion, genera
obligaciones o acciones para las y los servidores publicos o las unidades administrativas.

Documento Administrativo®: Los documentos administrativos son el soporte en el que se
materializan los distintos actos de la Administracion Publica, es decir la forma externa de dichos
actos.

Documento interno’: Es aquel que ha sido creado y aprobado por la organizacion dentro del
ambito de su sistema de gestion.

Documento externo’: Son aquellos que provienen desde fuera de la Organizacion y son
utilizados por la misma.

Documento Fiable®: Aquél cuyo contenido puede ser considerado una representacion
completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y
al gue se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

Documento Auténtico®: Aquél del que se puede probar que es lo que afirma ser; que ha sido
creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado; y que ha sido
creado o enviado en el momento en que se afirma.

Documento integro®: Hace referencia a su caracter completo e inalterado. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Documento Usable®: Aquél que puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.
Su presentacion deberia mostrar la actividad u operacién que lo produjo. Las indicaciones sobre
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m)

0)

P)

q)

r

s)

t)

6.

el contexto de los documentos deberian contener la informacion necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron.

Estilo de un Documento®: Un estilo es una combinacién predefinida de un tipo de fuente, un
color y un tamano de letra que se puede aplicar en cualquier texto del documento. Aplicar un
estilo puede ayudar a mejorar el diseno y la presentacion del documento.

Estructura de un Documento'®: La estructura es el modo en que se organiza el documento,
es decir la forma en que se distribuyen ordenadamente las distintas partes del texto.

Gestién Documental'': Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr
una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.

Archivo': Son las entidades o secciones de entidades que relnen, conservan, clasifican,
ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, graficos,
audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los individuos y las instituciones como
resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracién y para la
investigacion.

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo (SIGDA)'*: Conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema
institucional de archivos del ente obligado.

Formato': Documento utilizado para registrar la informacién de la ejecucion de actividades de
un proceso o procedimiento. Puede disefarse en medio digital o impreso.

Imagen Institucional’: Es el conjunto de elementos que identifican y distinguen a una
empresa, institucidon u organizacién, como son las marcas, logotipos, impresos, colores,
uniformes, etc.

Ente obligado'®: Es todo aquel ente o institucién mencionados en el Articulo 7 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica: los organos del Estado, sus dependencias, las instituciones
auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos
publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracién publica en general.

ESTILO Y ESTRUCTURA NORMALIZADA DE DOCUMENTOS

La implementacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo (SIGDA), asegura la
creacion y control de los documentos que responden a las necesidades de la organizacion y la
sociedad durante el tiempo que sea necesario; considerando las caracteristicas en la creacion y
control de documentos fiables, auténticos, integros y usables®.
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6.1 Criterios para las normas de estilo en documentos institucionales

6.1.1 Previo a la elaboracion del documento

a)

b)

@

10.

11.

12.

Antes de redactar el documento, debe enfocarse adecuadamente el texto a escribir, por lo
que el responsable de su elaboracion, debe responderse las siguientes interrogantes: ¢ Por
qué se necesita escribir este documento?: Tema, objetivo y razon de ser del documento.
¢ Qué se quiere decir en él?: El aspecto puntual de lo que se desea comunicar. ;Para qué
se va a elaborar?: Establecer las razones del documento. ;Quién sera el publico objetivo?:
Quién o quienes leeran el documento.

Durante la elaboracién del documento, deben considerarse los siguientes aspectos de
redaccion:

. Procurar no repetir palabras en un mismo parrafo y desarrollar en cada parrafo su idea,

garantizando la concordancia entre ideas y proposito del documento.

Evitar palabras rebuscadas, utilizando Iéxico variado pero sencillo.

Procurar el uso de palabras que expresen certeramente el mensaje a transmitir.

Revisar la ortografia y gramatica; evitando la cacofonia y la rima (repeticion de una misma
letra o silaba).

Evitar oraciones y parrafos muy extensos.

Garantizar que las obligaciones o requisitos que establezca el documento sean claras,
viables y factibles.

Considerar que cualquier persona que lea el documento debe entenderlo, incluso para lo
que ejercen una funcion publica especializada. Escriba pensando en sus futuros lectores
(as), lo que a su vez fortaleza la cultura de la transparencia institucional.

Procurar utilizar lenguaje inclusivo en cuanto al género.

Emplear articulos y pronombres para enunciar la diferenciacion de género sin repetir el
sustantivo; por ejemplo: “Los y las Coordinadoras...”

Recurrir en el uso de diagonales y paréntesis al utilizar sustantivos o adjetivos con el que se
llama a alguien; ejemplo: “Productor (a)..."

Utilizar palabras en genérico universal para hablar o referirse a colectivos, grupos o plurales
formados por mujeres y hombres, por ejemplo: “Las personas Beneficiarias...”

Al finalizar, lea el documento como si lo hubiera escrito alguien mas, sea su mas duro critico.

6.1.2 Aspectos de Configuracion Generales

a)

N —

Rl

Fuente
Se utilizara Fuente tipo ARIAL, tamafo 11 con interlineado a 1.15
El color de fuente sera Negro (R=0, G=0, B=0) 6 (C=0 M=0 Y=0 K=100) y con texto en parrafo

justificado.

El tipo de fuente debe ser el mismo para todo el documento.

El subrayado de palabras Unicamente se utilizara en casos especiales.

La negrita no se utilizara en el cuerpo del texto; por tanto, sélo se empleara en el titulo del
documento, de los apartados, sub-apartados y otras subdivisiones.
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6.
b)

1.

d)

La Cursiva no se utilizara en el cuerpo del texto.
Margenes

El documento debera contar con 5.29 cm de margen superior, 2.5 cm de margen inferior,
2.54 cm de margen izquierdo y 2.54 cm de margen derecho, sin contar el encabezado ni el
pie de pagina, segun formato remitido por la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

Tablas y figuras

Las tablas y figuras podran ser utilizadas a discrecion, deberan guardar coincidencia con el
objetivo o razén de ser del documento.

Deberan guardar coincidencia con la norma de estilo descrita en el presente manual, es
decir, que sea visualmente pertinente.

Debera poseer numero y nombre de la tabla, figura o grafico.

Disefo general

Se deberan utilizar los formatos elaborados por la Gerencia de Comunicaciones y
Relaciones Publicas en base al Manual de Marca de ANDA vigente, debiendo contar con la
ubicacion de los logos tal como se muestra en las figuras No. 1, 2 y 3.

En el caso especial de documentos normativos institucionales, se deberan elaborar con base
a los criterios de estilo establecidos en el Instructivo para Aprobaciéon de Documentos
Normativos de ANDA, elaborado por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo.

Figura No. 1: Ubicacion de logos en los documentos administrativos oficiales: orientacion vertical.

Marca de agua
logo de

Logo del :
Go%jemo BebiRrpdgina: Nombre de
y nombre de la unidad administrativa,
la institucion. direccion,

teléfono y sitio web
institucional.
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Figura No. 2: Ubicacion de logos en los documentos administrativos oficiales: orientacion horizontal.

Logo del
Gobierno
y nombre de
la institucion.

Figura No. 3: Formato para

Diapositiva de inicio:

Logo del
Gobierno

y Logo
Institucional

Presentacion:

Titulo de
presentacion

Cuerpo de
presentacion

Marca de
agua: logo
de gobierno.

Pie de pagina:
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administrativa
direccion,

teléfono y sitio web
institucional

Marca de
agua — logo
de Gobierno.

Logo ANDA,
sobre base de
colores
institucionales
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e) Ubicacion de firmas

i [

La autenticidad de un documento institucional se garantizara por medio de firma y sello de
la persona responsable de la unidad administrativa que lo genera. La firma y sello pueden
ser fisicos, estampados en el documento o firma electrénica.

Dependiendo de la naturaleza de lo que se pretende comunicar, las y los funcionarios (as)
responsables de la unidad administrativa, podra solicitar firma y sello de la Jefatura, Gerencia
o Direccion inmediata superior segun organigrama institucional vigente.

En los casos de documentos fisicos de multiples paginas, se podran utilizar ribricas para
autenticar las paginas que anteceden a la de firmas, aun en impresiones a doble cara.

La rubrica en documentos institucionales debera estar restringida a casos semejantes al
numeral tres anterior y casos excepcionales autorizados por la

Direccion Superior. Debera ser utilizada en documentos administrativos internos
Unicamente.

El uso de firmas facsimiles no estara permitido, excepto que asi lo establezca la Direccidn
Superior para casos especiales.

Es necesario que la firma o el sello no obstruyan el texto del documento.

Los documentos institucionales pueden requerir una sola firma, dos firmas y tres o mas
firmas, dependiendo del tipo de documento y de su propdsito.

La firma y sello en un documento institucional pueden ser ubicados a la derecha de la
identificacion del nombre y cargo de la persona responsable, y/o en la parte inferior del
documento para los casos cuando hay dos o mas firmas y sellos.

Para los casos que requieran tres 0 mas firmas, el criterio de ubicacion sera de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo desde la perspectiva del lector (a), estableciendo a la
izquierda y arriba el nombre y cargo con menor jerarquia dentro de la estructura
administrativa institucional o el responsable de elaborar el documento; a la derecha y abajo,
firmara la mayor jerarquia.
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Figura No. 4: Ubicacidn de la firma en un documento institucional para el que se requiere Unicamente

una firma.

RITUTE KR

Firma y sellos de la
institucion y de
Gobierno junto al
nombre de quien
elabord el documento.

Figura No. 5: Ubicacion de firmas en un documento institucional para el que se requieren dos firmas.

Firma y sellos de la
institucion y de
Gobierno junto al
nombre y cargo de
quien elaboro el
documento.

Firmay sellos de la
institucion y de
Gobierno junto al
nombre de la jefatura
inmediata que autorizé
el documento.

Figura No. 6: Ubicacion de firmas en un documento institucional para el que se requieren tres o mas

firmas.

Firma del menor
puesto dentro de la
estructura
administrativa
institucional o de quien
elabord el documento
y sellos de la
institucion y de
Gobierno.

Firma de la mayor
jerarquia en la
estructura
administrativa
institucional, y sellos
de la institucion y de
Gobierno.
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f) Sellos Post Firma

1. Todas las unidades administrativas institucionales deberan poseer maximo dos juegos de
sellos Post Firma para documentos administrativos, cada juego con un sello institucional y
un sello de Gobierno, excepto exista la necesidad de mas juegos de sellos, segun las
funciones de la unidad.

2. Elsello de la unidad administrativa sera estampado al lado derecho de la firma, y el sello
de Gobierno sera posicionado al lado derecho del institucional.

3. Eldiseno del sello Post Firma de la unidad administrativa debe ser acorde al logo institucional
vigente y con base a la divulgacién que realiza la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
Publicas, segun instrucciones de la Presidencia Institucional.

4. La jefatura de la unidad administrativa debera poseer un registro de las personas
responsables del resguardo de los sellos.

5. Los sellos de la unidad administrativa y de Gobierno deberan estar bajo resguardo y custodia
de la secretaria de la unidad o quien la jefatura respectiva delegue. La persona designada
tendré la responsabilidad administrativa del uso y control de los sellos post firma.

6. Cuando exista cambio de sellos Post Firma, por cambio en el logo institucional u otra causa,
la jefatura de la unidad administrativa o a quien él delegue, sera responsable de resguardar
los sellos reemplazados que ya no se encuentren en uso.

Figura No. 7: Sellos Institucionales

1. Logo de ANDA - 5. Direccion o
' gerencia a la que
2. Siglas / nombre pertenece la unidad

de la unidad

3. Nombre de la
institucion

4. Nombre completo
de la unidad

6. El Salvador C.A.

ALVADOR XN

3 —\
TIOR DOCUM
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Figura No. 8 Sello de Gobierno

\  GOBIERNO DE  /
\ EL SALVADOR /

Figura No. 9: Uso del Senv insuwcional y senu ue wouiernno

6.2 Criterios para la estructura normalizada de documentos administrativos

En el presente apartado se describen los elementos basicos que deben incluirse al momento de
elaborar un documento administrativo segun el tipo de documento, cuya estructura puede variar,
adicionandose elementos que se consideren convenientes y necesarios segun la necesidad. Incluye
el concepto, proposito y estructura de los tipos documentales mas utilizados por las unidades
administrativas.
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9

6.2.1. Acta

Concepto:

Propésito:

Estructura:
- Apartado

1. Encabezado o titulo:

' 2. Datos identificativos
| de la sesion:

' 3. Relacion de asistentes
| y ausentes:

" 4. Orden del dia o
Agenda:

! Apartado

' 4. Orden del dia o
| Agenda:
(continuacién):

5. Cuerpo:

Es un documento administrativo cuya finalidad es dejar constancia de
hechos sucedidos, circunstancias valoradas y acuerdos alcanzados
en sesiones o reuniones que involucran multiples empleados de la
institucion y/o externos.

Dar testimonio de hechos sucedidos y acuerdos en reuniones
especificas.

Descripcién

Contendra el caracter de la reunion (ordinaria o extraordinaria) y la
denominacion de las dependencias involucradas. Tendra también el
numero de acta.

Ejemplo: Acta No. 19. Acta de Reunién ordinaria del Comité de
Identificacion Documental.

En este parrafo, se establecen en letras la direccion y el local donde
se lleva a cabo la sesién, la hora y la fecha.

Ejemplo. Reunidos en la sala de la Gerencia de Servicios Generales,
del Edificio Administrativo de ANDA, a las dos de la tarde del trece de
marzo del dos mil diecinueve.

Se especifican los datos siguientes:

- Cargo, nombres y apellidos de todas y todos los asistentes

- Cargo, nombres y apellidos de las y los convocados pero ausentes
Ejemplo. Presentes la Gerente de Planificacion y Desarrollo, Licda.
Yenit Aracely Guerrero de Nufez, y el Jefe de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, Lic. Jnoan Berlay Menjivar Pleitez.

Contiene la enumeracion de los asuntos a tratar y que se abordaran
en la reunion. Debe incluir un punto para la aprobacion del acta
anterior si es una reunion de tipo permanente.

Descripcion

Ejemplo. 1. Lectura y Aprobacion del acta anterior (si aplica)

2. Presentacion del Manual de Normalizacion para la produccion |

documental por parte de la UGDA

3. Validacion, del Manual de Normalizacion para la produccion
documental presentado por la UGDA.

3. Informe de avance del Sistema de Gestion Documental y Archivo
4. Preguntas y Comentarios. 7
Establece los puntos principales de las deliberaciones, segun el orden
del dia o agenda, los acuerdos adoptados o el contenido de lo que
trata el documento, como: detalle de recepcion de items, bienes de
inventario, descripcion de proyectos, recepcion de proyectos o

cualquier otro tipo de contenido, segun el proposito del acta que se |

elabora; que puede ser recepcion de materiales, levantamiento de
inventario, reunion de trabajo, formulacion de planes operativos,

~adjudicaciones, etc.
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6. Pie:

7. Firmas y Sellos:

8. Otros elementos:

Ejemplo. 3. Se acuerda validar el Manual de Normalizacion para la
producciéon documental presentado por la UGDA, a fin que pueda
tramitarse su autorizacion por parte de Junta de Gobierno.

Se debera establecer la siguiente oracion: “No habiendo mas que
hacer constar, se levanta la sesion a las X horas del Y” donde X es la
hora de finalizacion de la sesién y Y la fecha.

Ejemplo. No habiendo mas que hacer constar, se levanta la sesion a
las tres horas treinta minutos del siete de agosto del afio dos mil
diecinueve.

El acta debera ser firmada por todas y todos los asistentes al final del
documento y deberan colocar también su rubrica al pie de cada una
de las paginas que le anteceden. Los sellos deberan colocarse a la
derecha de la firma del funcionario (a) asistente, al final del
documento. El sello de la unidad que elabora el documento debera
ser colocado en la esquina inferior derecha, junto al sello de gobierno
que estaria ubicado al lado derecho del sello de la unidad. La
ubicacién de las firmas debe ser conforme a lo establecido en el
presente manual.

Ejemplo. Firma de la jefatura de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo y firma de la Gerente de Planificacion y Desarrollo,

Se adjuntaran al acta todos aquellos documentos cuyo contenido
haya sido fundamental en la toma de acuerdos. Los acuerdos
deberan hacer referencia al anexo correspondiente.

Figura No. 10: Modelo de la estructura de un Acta.

2. Datos
identificativos de
la sesién

3. Relacion de
asistentes y
ausentes

4. Orden del dia o
Agenda.

5. Cuerpo

6.2.2. Carta

Concepto:

' Propésito:

Estructura:

1. Encabezado
o Titulo

6. Pie

7. Firma, sello
institucional y
sello de
Gobierno

Documento que utilizan las unidades organizacionales de la ANDA
para comunicaciones externas con personas naturales o personas
juridicas, al respecto de sus funciones.

Comunicar a personas naturales o juridicas ajenas a la Institucion, |
acerca de asuntos relacionados con sus funciones o intereses.
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Apartado Descripcién
1. Lugar y la fecha: El lugar y la fecha de elaboracién se deberan ubicar en la esquina

superior derecha del documento. Para el lugar, se utilizara el
Municipio y la Ciudad, excepto que sea el mismo nombre; el formato
de fecha debera ser el largo, con el cuidado que el mes debera
establecerse en minuscula.
Ejemplo.
Las Pavas, San Pablo Tacachico, 14 de marzo del 2019

2. Numero de referencia:  Define el cédigo de la carta a elaborar y se ubica dos lineas bajo la
fecha, alineado a la derecha. Se compone por el cédigo de la unidad
administrativa que remite, seguido de un punto, el numero correlativo
de documento seguido de un punto y el afo de elaboracion.
Ejemplo.

Ref. 24.07.2019

- Apartado Descripcion

3. Datos del destinatario: A continuacion, y después de dejar tres espacios en blanco desde la
linea anterior y con justificacion izquierda, se escribiran los datos del
destinatario en el orden siguiente: titulo
profesional, nombres y apellidos de la persona a quien es dirigida la
carta, identificacion del cargo y/o unidad administrativa y nombre de
la entidad u organismo. No se colocara punto al final de cada una de
estas lineas.

Ejemplo.

Licenciado Edgar Romeo Rodriguez

Ministro
| ~ Ministerio de Obras Publicas
' 4. Férmula introductoria:  Incluye una frase de saludo introductorio para el documento.
. Ejemplo. Estimado Licenciado.
' 5. Cuerpo: Establece tres parrafos: saludo e introduccién; asunto principal o |
f resolucion y despedida.
Ejemplo.
[ 1. Por medio de la presente reciba un cordial saludo, ‘
{ deseéndole éxitos en sus labores. |
1 ‘
|

2. El motivo del presente es solicitar de sus buenos oficios ...
3. Con la esperanza de obtener una resolucion a la presente, quedo |
- _______ suseguro servidor... =g
6. Formula de despedida: Incluye una frase de despedida previa a la firma. Debe incluir un punto |

al final.

Ejemplo.

«Atentamente.», «Saludos.», «Sin otro particular, se despide
. ; atentamente.». ~ . .
| 7. Firma y Sellos: Determina la autenticidad del documento. Debera estar ubicada al

final de la carta y debera incluir el nombre de la persona que firma, el |
cargo que posee y la unidad administrativa a la que pertenece. Se

deberan firmar también las paginas anteriores a la ultima péagina. El | ¢ GOg
sello de la unidad deberé estar ubicado a la derecha de la firm@“ TS 4?_?

LRI . . : . W N
&7

.’\\ tg'%}\

-y f e
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8. Pie de pagina:

manuscrita, junto al sello de gobierno que estaria ubicado al lado
derecho. En caso que se requiera mas de una firma, se deberan
considerar las directrices para ese caso, establecidas en el presente
manual.

En caso de ser un documento electronico, firmado y sellado
electrénicamente, se debera adjuntar el correspondiente certificado
de firma electrénica al documento.

Establece las iniciales de la persona que elaboré el documento.

Figura No. 11: Modelo de la estructura de una Carta

3. Datos del
destinatario

4, Formula
introductoria

6. Formula de
despedida

7. Firma, sello—
institucional y
sello de
Gobierno

6.2.3. Certificacion

1. Lugary
fecha

2. Referencia

5. Cuerpo

8. Pie de pagina

Para los propositos del presente manual, se considera este tipo documental como certificacion
de Actas de Junta de Gobierno, las cuales son elaboradas por la Unidad de Secretaria para
informar cada unidad administrativa correspondiente, acerca de los acuerdos e instrucciones
proporcionadas por Junta de Gobierno, incluidas en el acta respectiva; sin embargo, también
puede aplicarse a otras unidades administrativas que custodien expedientes o resguarden
documentacion sujeta a certificacion.

Concepto:

- Propésito:

| Caracteristicas:

Es un documento mediante el cual se hace constar la veracidad de
un hecho, circunstancia o situacién de la que existe constancia |
documental en los expedientes que se encuentran en la Unidad de
Secretaria, con el fin de que produzca determinados efectos juridicos.
Por lo tanto, las certificaciones sélo versaran sobre aquellos asuntos |
concretos acreditados documentalmente en un expediente o sobre
aquellos hechos de los que haya constancia documental.

Informar a la unidad administrativa correspondiente, acerca de los
acuerdos tomados en Junta de Gobierno que le competen hacer
cumplir,

- Corresponde a la jefatura de la unidad administrativa, certificar los |
expedientes que tramita o cuyos antecedentes custodia, siempre que |
este facultado para ello por la normativa vigente.
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Estructura:
' Apartado
1. Titulo:

2. Referencia:

' 3. Encabezado:

4. Cuerpo:

:
I
| 4. Cuerpo:

 (continuacion)

Apartado

- La forma de emision de los certificados debera estar contemplada
en la regulacion de procedimientos de la unidad administrativa que
los genera.

- La divulgacion de este tipo documental debera realizarse por medio
escaneado del documento original, con texto seleccionable (OCR) y
remitido por correo electronico a la unidad o unidades administrativas
competentes.

Descripcion

Expresara el tipo documental. Debera estar ubicado en la parte

superior del documento, escrito en mayuscula, con negrita y
justificado al centro.

Ejemplo. ) .
CERTIFICACION DE ACTA DE JUNTA DE GOBIERNO
Expresa la referencia del punto de acta de Junta de Gobierno. Debera
estar ubicada abajo del titulo del documento, justificado a la derecha,
seguido de la palabra “Ref.:". El formato de la referencia debera
componerse por el tipo de Sesién, por ejemplo, SO para sesion |
ordinaria y SE para sesion extraordinaria; seguido de un guidn, la |

fecha de la sesién de Junta de Gobierno, seguido de un guién y el |

punto de acta que se certifica.

Ejemplo.

Ref. SO-290916-8.2 7 v
Describe quien certifica, el numero de acta, la fecha de la sesion y el
nidmero de acuerdo tomado por Junta de Gobierno. En el
encabezado, los nimeros se expresaran en letras Unicamente.

Ejemplo.
La infrascrita Secretaria de la Junta de Gobierno de la Administracién |
Nacional de Acueductos y Alcantarillados — ANDA-, CERTIFICA:

Que en el libro de Actas que lleva la Unidad de Secretaria, se
encuentra el Acta nimero CUARENTA Y SEIS, correspondiente a la
Sesion Ordinaria de Junta de Gobierno, celebrada el dia veintinueve |
de septiembre de dos mil dieciséis, en la cual consta el acuerdo |
numero ocho punto dos, que literalmente dice:
Establece el desarrollo del asunto sujeto a certificacion, incluye la |
descripcion del punto de Acta de Junta de Gobierno, los |
Considerandos y los Acuerdos.

- El punto de Acta de Junta de Gobierno, debera poseer la referencia |
del punto en nimeros arabigos, y debera iniciar con el cargo de quien
realiza la solicitud.

Ejemplo.

8.2) El Gerente de Planificacion y Desarrollo, somete a consideracion
de la Junta de Gobierno, solicitud de autorizacion para modificar la
Estructura Organizativa Institucional.

Descripcion .
- Los considerandos describen los criterios que utilizé la honorable i
Junta de Gobierno, para la toma de decisiones en torno al asunto. Los i\'.)F- GO@
considerandos deberan iniciar con la frase “Por lo que la Junta =
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5. Fecha:

6. Firma y Sellos:

7. Anexos:

Gobierno CONSIDERANDO:”. Posteriormente, se enumeraran con
numeros romanos, cada uno de los considerandos utilizados.
Ejemplo.

Por lo que la Junta de Gobierno CONSIDERANDO:

l. Que mediante acuerdo 5.3, tomadc en la sesion ordinaria
nimero 36, celebrada el dia 28 de julio de 2016, la Junta de
Gobierno aprobd la ultima Estructura Organizacional, la cual
entrd en vigencia a partir de la toma del referido acuerdo.

Il. Que en cumplimiento a lo establecido en el Titulo IV,
“Administracién de Archivos” Capitulo Unico, Articulos 40 al 44
de la Ley de Acceso a la informacién publica el Gerente de
Servicios Generales y Patrimonio solicita cambiar el nombre y la
dependencia de la Unidad de Archivo Institucional...

- Los acuerdos deberan expresar fielmente, las instrucciones de

Junta de Gobierno. Se debera iniciar el parrafo con la frase “Con

base a lo anterior la Junta de Gobierno, ACUERDA:”. Se deberan

enumerar en numeros arabigos.

Ejemplo.

Con base a lo anterior la Junta de Gobierno, ACUERDA:

1. Aprobar la nueva Estructura Organizacional. i

Autorizar a la Gerencia de Planificacion para que actualice el

Manual de Organizacién y Funciones Institucional...

Expresa los efectos legales, la intencion de firma y sello, asi como el
lugar y fecha de elaboracién. En este parrafo, asi como en el
Encabezado, los niumeros se expresan en letras.

Ejemplo.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo, firmo y sello la
presente certificacion, en la ciudad de San Salvador, el dia |
veintinueve del mes de septiembre de dos mil dieciséis.

Identifica la firma, el nombre, el cargo, el sello institucional de la
Secretaria de la Junta de Gobierno y el sello de Gobierno, quien |
certifica el documento. En caso de mlltiples paginas, se debera
utilizar ribrica y sellos en paginas anteriores a la Ultima, que es donde
debe estamparse la firma completa y sellos.

Describe los documentos que se adjuntan al Acta de Junta de
Gobierno, los cuales pueden también ser anexados a la Certificacion, |
si asi lo considera conveniente la jefatura de la Unidad de Secretaria.

Figura No. 12: Modelo de la estructura de una Certificacion

3. Encabezado

4. Cuerpo

4. Fecha

1. Titulo

2. Referencia

7. Firma, sello
institucional y
sello de
Gobierno




. CODIGO: M24-0-19-02
MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PAG.:  21de36
PRODUCCION DOCUMENTAL FECHA: 01-OCT-2019
REVISION : 0
6.2.4. Circular
Concepto: Es un documento administrativo mediante el cual se comunican y

establecen normas o instrucciones de caracter organizativo o de
gestion, aplicables a toda la Institucion y en materias que son
competencia de la unidad que las dicta.

Proposito: Comunicar y establecer normas o instrucciones a todo el personal de
la Institucion.

Estructura:

Apartado Descripcion

1. Identificacion de la Establece la identificacion del documento por medio de la palabra

circular: “CIRCULAR”, la cual se debera ubicar en la parte superior del
documento, alineada al centro, escrita en mayusculas y en negrita.
Ejemplo.

CIRCULAR
2. Encabezado: A continuacion, y después de dejar dos espacios en blanco desde la

linea anterior y con justificacion izquierda, se escribiran los datos de
los destinatarios, el nombre y unidad del remitente, fecha de |
elaboracion, seguido de los campos Para, De, Fecha y Referencia |
respectivamente. i
Para el nimero de referencia, debera incluir el cédigo de la unidad |
administrativa que remite, seguido de un punto, el numero correlativo |
de documento seguido de un punto y el ano de elaboracion.

| Apartado Descripcion

2. Encabezado: Ejemplo.
(continuacioén): Para: Todo el personal de ANDA

De: Licenciado Henry Wiston Bermudez Jiménez ‘
Jefe de la Unidad de Administracion de Despensas
Familiares ;

Fecha: 15 de julio 2019 1

| ‘Ref. 25.5.148.2019 |

| 3. Cuerpo: Contiene los motivos que justifican la regulacion del tema que trata la |
circular, la competencia para hacerlo por medio de la referencia al |

correspondiente marco legal, asi como también, el i

_ , desarrollo de las normas o instrucciones respectivas. 1

| 4. Firma y Sellos: Detalla la firma, el nombre, el cargo, el sello de la unidad que remite |

la circular junto al sello de Gobierno que estaria ubicado al lado
derecho del sello de la unidad. En los casos en que sea necesario,
podra estamparse la firma de visto bueno de la gerencia o direccidn
del drea y/o de la presidente de la Institucion. En caso de una sola

' firma, se aplicaran las directrices del apartado 6.1.2 literal e. !

5. Pie En la esquina inferior derecha del documento, deberan colocarse las
iniciales de quien elabord el documento.
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Figura No. 13: Modelo de la estructura de una Circular

2. Encabezado

4. Firma, sello
institucional y
sello de
Gobierno

6.2.5. Contrato

Concepto:

Propésito:
Requisitos:

Estructura:
Apartado
1. Encabezado y Titulo

2. ldentificacion de las
partes:

1. Identificacion de
la circular

4. Firmay
Sello (una)

3. Cuerpo

5. Pie de pagina

Documento que recoge un acuerdo entre la ANDA y otra persona
fisica o juridica mediante el cual las partes consienten en obligarse a
dar algun bien o prestar algun servicio.

Establecer acuerdos de estricto cumplimiento legal entre las partes.
1. Sujetos: La persona contratante, sera la presidencia de la
Institucion o a quien esta delegue. La otra parte puede ser una
Persona fisica o juridica, publica o privada.

2. Objeto: Razdn del contrato, debe ser licito, explicito y debidamente
justificado.

3. Precio: Debe ser expresado en Dolares Americanos.

Descripcion

Identifica el logo institucional y el titulo, el cual establece el nimero
de contrato, referencia de la licitacién publica o comparacion de |
precios y referencia al Acta de Junta de Gobierno con acuerdo y fecha
de aprobacion. El titulo y sus elementos deberan ser escritos en
negrita y en letra mayuscula, justificados a la izquierda.

Ejemplo.

CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS
CONEXOS N° 14/2019

LICITACION PUBLICA NACIONAL LPN-03-2017/2358-OC-ES
ACTA N° 12, ACUERDO N° 5.4.1, DE FECHA 14 DE MARZO DE
2019.

Se expondra a continuacion la identificacion de las partes con su
nombre, nimero del documento Unico de identidad o pasaporte si
aplica, nimero o cédigo de identificacion fiscal y representacion que
ostenta (acreditacién), seguidamente de la denominacion
(Contratante, Proveedor, Cliente, etc.). Se debe utilizar letras para los
numeros de documentos de identidad y demés documentos
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Apartado

3. Clausulas:

4, Lugar y Fecha:

' 5. Firma de las partes:

6. Razon de Auténtica:

' 7. Certificacién de
fotocopias:

requeridos. Seguidamente, se incluira la férmula introductoria:
“Ambos comparecientes manifestamos: a) ser de los datos de
identificacion consignados b) Estar en el libre ejercicio de nuestros
derechos civiles, y c) Que la representacion que se ejercita es
suficiente conforme a la ley y a nuestro juicio para la celebracion de
éste acto y que es nuestra voluntad suscribir el Contrato, de
conformidad a las siguientes clausulas:” Se puede utilizar variaciones
de esta formula, tal como sigue: "Ambas partes se reconocen
competencia y capacidad, respectivamente, para formalizar el
presente contrato” o también: “Ambas partes convienen en celebrar
el presente contrato”.

Descripcién

Descripcion de los fines y contenido del contrato que se enumeran
correlativamente en letras, mayusculas, negrita, subrayado y sin salto
de linea.

Senala la localidad en la que tiene lugar la firma del contrato y

a continuacion, la fecha consignada en letra. Todo esto posterior a la |

frase “En fe de lo cual firmamos éste contrato en...”
Ejemplo.

En fe de lo cual firmamos éste contrato en la ciudad de San Salvador, |

el dia quince de marzo de dos mil dieciocho.

Se firmaréa y sellara el contrato en la Gltima pagina, después del lugar

y fecha. La firma antecede el nombre completo de cada parte, asi |

como también su respectivo cargo de representaciéon. Las demas
paginas deberan contener la rdbrica de cada una de las partes y del
notario que certifica el contrato.

En el caso de la Razén de Auténtica, sera requerido que las partes |
estampen su firma también en el acta notarial adjunta al contrato, |
incluyendo el nombre completo, y cargo de representacion; asi como |

también sera necesario el sello de la Institucion o empresa que

representan. LX) :
Es un acta, en la cual, el Notario que preside, da fe que las firmas de
las partes son reconocidas por ellos, asi como también los términos,

pactos, obligaciones y condiciones consignadas en el Contrato. Se
caracteriza por la frase DOY FE al final del documento y previo a las |

firmas de las partes y del Notario.

En caso que el documento sea una fotobopia. sera necesaria una |
auténtica por parte de un Notario, certificando que las copias son |

fieles y conforme a los originales.
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Figura No. 14: Modelo de la estructura de un Contrato

2. |dentificacion
de las Partes

3. Clausulas
4. Lugar y Fecha

5. Firma
de las
partes

6.2.6. Informe

@ 1. Encabezado y

titulo

6. Razén de
Auténtica

7. Certificacion
de fotocopias

Se establece la estructura base para este tipo documental, pese a que pueden haber diferentes
tipos de informes, considerando que pueden ser adicionados mas elementos de los presentados
en este apartado, o bien pueden ser omitidos algunos de los elementos; todo en coincidencia
con la necesidad de la unidad administrativa que lo produce y la finalidad para la cual se elabora

el documento.

Concepto:

Propésito:

~ Estructura:

Apartado
1. Portada:

Es un documento emitido por una autoridad, 6rgano o experto, a
iniciativa propia o a solicitud de otra autoridad u 6rgano, que contiene
informacién consistente en datos, esquemas y opiniones relativos a
un asunto sometido a su consideracion.

Presentar de forma esquematica y resumida todos los elementos |
disponibles sobre la cuestion planteada.

Descripcion

En caso que se requiera portada, debera incluir el logo de ANDA, |
ubicado en la parte superior del documento, justificado al centro, y
debajo ubicar: ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS. Incluir titulo, la referencia, quien presenta, el
lugar y la fecha de elaboracion.

El nimero de referencia deberd estar ubicado en la parte superior y a
la izquierda del logo, asi como también, el lugar y la fecha de
elaboracion, ubicados al mismo nivel a la derecha del documento o
abajo del titulo.
Ejemplo.

Al

ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS
GERENCIA REGION METROPOLITANA
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2. Encabezado:

. Apartado
3. Cuerpo:

" 4. Conclusiones:

. 5. Lugar y fecha:

6. Firma y Sellos:

Describe el titulo del Informe, la unidad administrativa que presenta,
la fecha y el numero de pagina. Debera ubicarse en la esquina
superior izquierda de todas las paginas del documento, con excepcién

de la portada, si posee.
Ejemplo.

Informe de Gerencia acerca del avance en el proyecto de

construccion del Archivo Central.

Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Fecha: 5 de julio 2019
Pagina 1 de 3

Descripcion

Describe la introduccién y el asunto del informe. :
En la introduccion se establece brevemente el motivo, el alcance y los |

objetivos del informe.

En el asunto del informe, se establece el estado de la cuestiéon de |

forma clara, objetiva y en capitulos numerados en funcién de su |

extension. Siempre que sea conveniente para facilitar la |

comprension, se incluirdn cuadros o gréficos.

Los informes irdn acompanados por las conclusiones y propuestas
gue se consideren adecuadas. Se incluirdn cuando asi lo haya |
requerido la autoridad solicitante o cuando lo considere de interés |

quien emite el informe.

Describe el municipio y ciudad donde esta ubicada la unidad que |
elabora el informe, asi como la fecha en formato dia mes y afio en

gue se elabora.

Firma del responsable de la Unidad que elabora el informe. Debe |
incluir el nombre del firmante y el cargo, bajo la firma manuscrita. El |
sello de la unidad correspondiente junto al sello de gobierno que

estaria ubicado al lado derecho del sello de la unidad, se estampara |
a la derecha de la firma. La firma ira ubicada en la Ultima pagina del |

documento. Las deméas paginas, deberan contener una ribrica y el |

sello de la unidad administrativa.

Si el responsable de la unidad lo considera conveniente, su firma |
puede ir acompanada del visto bueno de la jefatura, gerente (a) o |

director (a) inmediata superior.

Figura No. 15: Modelo de la estructura de un Informe

2. Encabezado

6. Firma,
sello
institucion
al y sello
de
Gobierno

3. Cuerpo
4. Conclusiones
5. Lugar y fecha
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6.2.7. Memorandum (Nota interna)

Para los propésitos del presente manual, se considerara al Memorandum o también conocido
como nota interna, al tipo de documento que permite la comunicacién escrita al interior de la
Institucién, es decir, entre dependencias.

Concepto:

Propésito:

~ Estructura:
| Apartado
1. Titulo:

2. Encabezado:

Es un documento que hace referencia a cuestiones relacionadas con
las funciones de la unidad que lo genera, o también a los asuntos que
son necesarios establecer con otras dependencias. Se utiliza para la
comunicacion interna entre las unidades administrativas de la
Institucion. ) _ : _
Apoyar a la comunicacion interna de forma escrita y oficial entre
unidades administrativas de la Institucion.

Descripcion

Presenta el titulo del documento, cuyo texto sera “Memorandum”;

debera estar ubicado en la parte superior del documento, justificado
al centro, en mayuscula y en negrita.
Ejemplo. )

MEMORANDUM

Establece el destinatario, el remitente, el asunto, la referencia o

cadigo de documento y la fecha de elaboracion.
Para el destinatario, se utiliza la palabra “Para:” seguido del titulo y
nombre completo del funcionario o funcionaria a quien va dirigido el
memorandum o nota interna. Posterior a un salto de linea, sera |
necesario colocar el cargo dentro de la estructura institucional, con
base al manual de organizacion y funciones.
Para el caso del remitente, se debera utilizar la palabra: “De:” seguido |
del titulo y nombre completo del funcionario o funcionaria quien remite |
el documento, seguido de un salto de linea y el cargo, segun el
manual de organizacién y funciones. :
El campo de asunto, debera establecer una descripcion breve de la |
razon o motivo del memorandum o nota interna. |
La fecha de elaboracion del documento, debera establecerse en |
formato largo, con dia, mes y afio. Para el nimero de referencia,
debera incluir el cédigo de la unidad administrativa que remite, |
seguido de un punto, el nimero correlativo de documento seguido de |
un punto y el afo de elaboracion.
Ejemplo.
Para: Lcda. Cecilia Esmeralda Quijada de Viana

Gerente de Recursos Humanos
De: Lic. Jhoan Berlay Menjivar Pleitez

Jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
Asunto: Remision de reportes con marcacion del personal
Fecha: 19 de julio 2019
Ref. 24.035.2019
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Apartado Descripcion
3. Cuerpo del Describe el contenido, el cual se éxpondré de forma ordenada y
documento: coherente. Se iniciaré con la exposicion de las circunstancias o los

hechos correspondientes y al final del texto se incluirdn la peticién,
conclusién o el motivo principal de la nota.

4. Firma y Sellos: Incluye la firma, los nombres y apellidos de la jefatura responsable de
la unidad administrativa y los dos sellos correspondientes. Podra
también estamparse la firma y el sello en la parte superior del
documento, junto al nombre y cargo de la jefatura que remite -segun
las directrices del presente manual- asi también, en el caso que la
jefatura responsable de la unidad respectiva considere necesario,
podra incluir la firma de visto bueno de la jefatura, gerente (a) o
director (a) inmediato superior, segun el caso, quien estampara su
firma y sello en la parte de abajo del documento, en el area destinada
para ello.

5. Pie de pagina: En la esquina inferior derecha del documento, deberan colocarse las
iniciales de quien elaboro el documento.

Figura No. 16: Modelo de la estructura de un Memorandum o Nota interna

oy
' 1. Titulo
2. Encabezado 3. Cuerpo del
4. Firma, documento
sello
institucion
aly sello
de : g3
5. Pie de pagina

Gobierno R

6.2.8. Reporte

Aun cuando existen diversos tipos de reportes, tales como Reporte de avances de proyecto,
reportes de casos, reportes de seguimiento, etc.; este tipo documental es de uso frecuente por
las unidades administrativas de la Institucion, por lo que es posible establecer los apartados
basicos y contenido propuesto para la mayoria de reportes, los cuales proporcionan informacién
valiosa para la toma de decisiones institucional.
Concepto: Es un documento de caracter técnico, informativo y en algunos casos
de obligatorio cumplimiento segun las funciones de cada unidad
administrativa institucional. El| reporte proporciona datos y/o
informacion que permite la oportuna toma de decisiones, las cuales |
l , son requeridas para el buen desempenio institucional. _ |
' Propésito: Proporcionar informacion para la toma de decisiones por parte de las
jefaturas, gerentes y alta direccion de la Institucion.
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Estructura:
| Apartado
1. Titulo:

2. Encabezado:

f Apartado
- 3. Cuerpo:

Descripcion

Presenta el titulo del documento, cuyo texto sera “Reporte”; debera
estar ubicado en la parte superior del documento, justificado al
centro, en mayuscula y en negrita.

Ejemplo.

7 REPORTE

Describe la persona destinataria, él o la remitente, el asunto, la
referencia o cédigo de documento y la fecha de elaboracion.

Para la persona destinataria, se utiliza el texto “Para:” seguido de la
abreviatura del titulo o acrénimo de Sr. - Sra. - Srita. y nombre
completo del funcionario o funcionaria a quien va dirigido el reporte.
En una siguiente linea sera necesario colocar el cargo segun el
manual de descriptor de puestos vigente
Para el caso del remitente, se debera utilizar la palabra: “De:” seguido
de la abreviatura del titulo o acrénimo Sr. - Sra. - Srita y nombre
completo del funcionario o funcionaria quien remite el documento,
seguido de un salto de linea y el cargo. El campo de asunto, debera
establecer que es un reporte y la razon o motivo del reporte.

La fecha de elaboracion del documento, deberd establecerse en
formato largo, con dfa, mes y afio. '
Para el nimero de referencia, debera incluir el cédigo de la unidad
administrativa que remite, seguido de un punto, el nimero correlativo
de documento seguido de un punto y el afio de elaboracion.
Ejemplo.

Para: Lcda. Cecilia Esmeralda Quijada de Viana

Gerente de Recursos Humanos
De: Lic. Jhoan Berlay Menjivar Pleitez
Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

Asunto: Reporte de asistencia del personal.

Fecha: 19 de julio 2019

Ref. 24.09.2019

Descripcion

Describe la introduccion, el asunto y las conclusiones del reporte. En |
la introduccidn se establece brevemente el motivo, el alcance y los |
objetivos del reporte. |
En el asunto del reporte, se establece el estado de la cuestion de |
forma clara, objetiva y en capitulos numerados en funcién de su
extension.

Siempre que sea conveniente para facilitar la comprension, se
incluirdan cuadros, tablas o graficos. En caso que el reporte sea
emitido de un sistema informatico, sera necesario adjuntarlo a un
memorandum o nota interna, que explique los datos que proporciona
el sistema. Las conclusiones y recomendaciones describen la
resolucion y propuestas de acciones a partir de la interpretacion de la |
informacion proporcionada.
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4. Firma y Sellos:

5. Pie de pagina:

Incluye la firma, los nombres y apellidos de la jefatura responsable de
la unidad administrativa, cargo y los dos sellos correspondientes.
Podra también estamparse la firma y el sello en la parte superior del
documento, junto al nombre y cargo del funcionario (a) remitente,
segun las directrices del presente manual; asi también, en el caso que
la jefatura responsable de la unidad considere necesario, como
cuando los reportes son elaborados para otra unidad administrativa,
podra incluir la firma de visto bueno de la jefatura, gerencia o
direccion inmediata superior, segun el caso, quien estampara su firma
y sello en la parte de abajo del documento, en el area destinada para
ello.

En la esquina inferior derecha del documento, deberan colocarse las
iniciales de quien elaboré el documento.

Figura No. 17: Modelo de la estructura de un Reporte

2. Encabezado

4. Firma,
sello
institucion
al y sello
de
Gobierno

1. Titulo

3. Cuerpo

5. Pie de pagina

6.2.9. Solicitud de accién de personal

Concepto:

' Propésito:

~ Estructura:
| Apartado

1

1. Referencia:

2. Fecha de Solicitud:

3. Logo e identificacion:

Documento administrativo cuya finalidad es iniciar y documentar un |
proceso relacionado al personal. |
Gestionar, documentar y controlar de manera efectiva los procesos
relacionados al personal en la institucion.

Descripcion

~ Para el numero de referencia se debera incluir el codigo de la unidad

administrativa que elabora la accion de personal, seguido de un punto
0 guion, el numero de correlativo, punto o guién y el afo de

~ elaboracion.

Establece el dia, el mes y el afio en que se elabora la solicitud.

Ejemplo. 15 de julio 2019

Describe el nombre del documento, la reglon de la dependencia enla
que se elabora la accién de personai (EDIFICIO ADMINISTRATIVO, ‘
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4. Fecha de recepcion:

5. Datos del Trabajador o
trabajadora:

6. Justificacion:

7. Vigencia:

8. Detalle de acciones
solicitadas por la jefatura

. o empleado (a):

' Apartado

8. Detalle de acciones
' solicitadas por la jefatura

o empleado (a):

CENTRAL, REGION OCCIDENTAL, REGION ORIENTAL), y muestra

el logo institucional.

Ejemplo. Solicitud de Accion de Personal.

EDIFICIO ADMINISTRATIVO.

Espacio reservado para uso de la Gerencia de Recursos Humanos,
donde se detalla el dia, el mes y el ano en que se recibe la solicitud
de accion de personal, asi como un area para asignar el codigo de

solicitud.

Area dedicada a los datos de identificacion del trabajador (a): nombre
completo, cédigo de empleado (a) cargo real, codigo ubicacion de la
unidad administrativa, nombre de la jefatura inmediato superior.

Descripcion de la justificacion por la que se realiza la solicitud de

accion de personal.

Ejemplo. Primer periodo de vacaciones del 15 de julio 2019 al 21 de
julio 2019. Quedando pendiente dos periodos de 7 dias.

Es el periodo de la vigencia de la solicitud de la accion de personal,
donde se detalla la fecha de inicio "desde” y finalizacion “hasta” de la
solicitud de accion de personal. En caso de que la accion realizada
sea permanente, no se colocara la fecha de finalizacion “hasta”.
Ejemplo. Desde 15-07-2019 hasta 21-07-2019

Area destinada para marcar con una X el tipo especifico de solicitud,

segun el siguiente detalle:

1. Amonestacion escrita
2. Amonestacion verbal
3. Ascenso

Descripcion

4. Ausencia
5. Cambio de cargo real
6. Cambio de jornada laboral

Area destinada para marcar con una X el tipo especifico de solicitud,

segun el siguiente detalle:

7. Cambio de sistema de
nombramiento

8. Cambio de sede

9. Cancelaciéon de nombramiento
10. Correccion de nombre

11. Derecho de audiencia

12. Descuento

13. Despido

14. Exoneracion de control de
marcacion

15. Fallecimiento

16. Incapacidad

17. Licencia c/goce de sueldo
18. Licencia para estudios

19. Licencia por lactancia
materna

20. Licencia sin goce de Sueldo
21. Modificacion registro
beneficiarios

22. Nivelacién Salarial

23.
24,

Nombramiento interino
Nombramiento permanente

25.Participacion en Capacitacion

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Permiso Sindical
Permuta

Promocion

Prérroga de Contrato
Prérroga de Incapacidad
Prérroga de Interinato
Prérroga de licencia
Reincorporacién
Renuncia

Reporte de tiempo

extraordinario

36.
37.

Suspension
Terminacion de Contrato

38. Tiempo Compensatorio
39. Traslado

40.
41.

Vacaciones
Otros
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9. Firmas Autorizadas y
Sellos:

Espacio reservado para las firmas de las jefaturas que
jerarquicamente corresponden y que autorizan la accion de personal.
Incluye un area para el nombre y cargo de la jefatura inmediata,
gerencia o direccion y la Gerencia de Recursos Humanos; un area
para firma, sellos y la fecha en la que se estampa la firma. En los
casos que la Gerencia de Recursos Humanos estime conveniente,
podra ser necesaria la firma de la presidencia de la Institucion.

Figura No. 18: Modelo de la estructura de una Solicitud de Accién de Personal

1. il 4. Fecha de
2. Fecha de E recencion
3831;‘32]2 6. Justificacion
identificacion 8. Detalle de
5. Datos del acciones solicitadas
Trabajador (a) por la jefatura o
(codigo de empleado (a)
empbleado) 9. Flrmas
7. Vigencia Autorizadas y
' sellos

6.2.10. Términos de Referencia (TDR), Especificaciones Técnicas, Bases de Licitacion o
Bases de Concurso.

Concepto: Documento regulado por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica (LACAP), particularmente en el Art. 41, en
el cual se establecen los instrumentos para la adquisicion de bienes,

_ obras o servicios la Instituciéon desea adquirir.

Propdsito: Especificar detalladamente las caracteristicas de los bienes y/o
servicios que la unidad administrativa requiere adquirir o contratar,
con la finalidad de iniciar el proceso de adquisicion o contratacion por |

\ _ medio de la UACI institucional.
Estructura: -
E Apartado Descripcion
' 1. Portada: Los Términos de Referencia deberan poseer una portada y poseera |

‘ los siguientes elementos:

| - Nombre de la unidad administrativa
- Titulo

- Lugar y Fecha.

Ejemplo de Titulo.

“Adquisicion de Materiales varios para adecuacion de las |
instalaciones a utilizarse en la implementacion del taller automotriz
institucional ubicado en Plantel El Coro, Region Central”,

Describe el titulo del documento, el cual debera ubicarse a partir de |
la segunda pagina (después de la portada), en la parte superior. |
Debera estar escrito en mayusculas, en negrita, subrayado vy |
justificado al centro.

' 2. Titulo del documento:




3. Cuerpo
3.1 Objeto:

3.2 Justificacion:

Apartado

3.3. Alcance y Aplicacién

| 3.4 Plazo, Forma y Lugar
| de entrega:

' 3.5 Condiciones minimas
| del suministro:

3.6 Adjudicacion del
. Contrato:

' 3.7 Evaluacion de la

oferta técnica:

: 3 CODIGO: M24-0-19-02
e A MANUAL DE NORMALIZACION PARA LA PAG.:  32de 36
‘ PRODUCCION DOCUMENTAL FECHA:  01-OCT-2019
o REVISION : 0
Ejemplo.

TERMINOS DE REFERENCIA.
Establece los elementos que componen el documento, los cuales
deberan enumerarse segun el orden.
Establece al objeto o razdn de ser del proceso de adquisicion o
contratacion. Debera ser especifico, claro y puntual.
Describe la justificacion del por qué se esta iniciando el proceso de
adquisicién o contratacion. La justificacion debe ser acorde a las
funciones de la unidad administrativa que realiza el tramite.
Ejemplo. La Gerencia de Servicios Generales y Patrimonio, esta
ejecutando el proyecto para la creacion de un taller automotriz
institucional, esto con el fin de optimizar los recursos destinados para
el mantenimiento de la flota vehicular. En el marco del proceso de
mejora de la gestidn, a través de la adquisicion de los materiales de
construccion se pretende contar con la infraestructura adecuada.

Descripcion

Establece la delimitacion del proyecto para el que se requiere la
adquisicion o contratacién, asi como la delimitacién geografica,
temporal y de recursos financieros disponibles para su ejecucion.
Ejemplo.
El alcance de este proyecto es cubrir las necesidades de toda la flota
vehicular institucional a través de la adecuacion de un taller para la
implementacién del mantenimiento propio, mejorando la eficiencia en
la gestion operativa.
Incluye detalles del plazo para la entrega de los bienes o servicios, la
forma de entrega, si sera total o parcial, y donde seran entregados,
segun la necesidad de la Institucién.
Ejemplo. )
La entrega serd en un plazo maximo de 15 DIAS CALENDARIO, asi
mismo el suministro de lo solicitado sera de forma PARCIAL o TOTAL,
segln sea la necesidad de la Institucion. El lugar donde se
efectuara(n) la(s) entrega(s) sera(n) en las instalaciones del Almacén
No. 1 del Plantel El Coro, ubicado en Final Av. Peralta y Boulevard
Arturo Castellanos.
Describe los detalles de:

1.5.1 Carga, transporte y descarga del material

1.5.2 Descripcion del requerimiento

1.5.3 Calidad de los materiales

1.5.4 Responsabilidad por el suministro _
Describe de manera general, como la Institucion realizara la decisidn
de adjudicacion del contrato. '
Ejemplo.
ANDA adjudicara el presente proceso de adquisicion en forma total o
parcial o por items, al ofertante(s) que haya(n) cumplido con lo
requerido y que habiendo superado la evaluacion técnica, presenten |
las ofertas mas bajas o la que mas convengan a los intereses de la
Institucién. _
Establece los criterios detallados de seleccidon de ofertas técnicas |
para adjudicacion del contrato y un mecanismo para evaluar si una
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oferta cumple o no cumple con los mencionados criterios, como por
ejemplo una lista de cotejo.

Apartado Descripcién

' 3.7 Evaluacion de la Ejemplo de criterios. ’
| oferta técnica: 1. La Sociedad suministrante DEBERA PRESENTAR UNA CARTA
(continuacién) COMPROMISO, debidamente firmada por el representante o

apoderado legal y notariada, para garantizar a la ANDA, la sustitucion

de parte o la totalidad del suministro, si éste viniere con defectos de

fabricacion, dafado por el manejo del proveedor o cualquier otra

causa no imputable al contratante.

2. El oferente dehera presentar tres (3) copias de contratos similares

ejecutados del suministro a proveer o en su defecto tres (3)

constancias emitidas a satisfaccién presentando el monto contratado. |

3. Cumplimiento de las especificaciones técnicas por item segun

detalle de plan de oferta.

4. Presenta carta compromiso de entrega del suministro conforme a

lo solicitado en los términos de referencia: lugar, forma y tiempo de |
| . entrega. R . T i :

4. Anexos: Se anexan al documento el listado de cantidades de materiales a |

! requerir, asi como las descripciones. La estructura del listado debera |

poseer las siguientes columnas:

- Item: Correlativo

- Cantidad: nimero de materiales a requerir

- Unidad: Medida, si es en C/U, caja, peso, etc.

- Descripcion: Detalle pormencrizado de los materiales con sus |

especificaciones.

Ejemplo: Lampara completa 4 x 32 Watts de potencia.

- Precio unitario: si aplica

- Precio total: Precio unitario multiplicado por la cantidad de |

materiales.

Figura No. 19: Modelo de la estructura del documento Términos de Referencia (pagina 2 en
adelante)

s
- 2. Titulo del
documento

3. Cuerpos
N
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