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GENERALIDADES

1.1 Antecedentes

Los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Puablica (IAIP), y publicados en el Diario Oficial No. 147, tomo 408, el
lunes 17 de agosto del afio 2015, establecen lo siguiente:

El Lineamiento de Gestiéon Documental y Archivos N°1 denominado “Para la creacion del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, en sus distintos articulos,
establece que: Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA); entendido éste como el conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el cual es un componente del SIGDA y estara conformado
por los archivos de gestion, archivo central, archivos especializados y archivos
periféricos. Segun la dimensién de la institucidn, en ese sentido el SIGDA debera operar
mediante la creacion y utilizacion de instrumentos archivisticos para asegurar la
organizacion documental y consulta, tales como: Cuadro de Clasificacion Documental,
Tabla de valoraciébn documental, Tabla de plazos de conservacién documental,
Inventario, Guia de archivo, Manual de gestiéon de la correspondencia, Manual de
consulta/préstamo, Manual de trasferencia, Manual de expurgo/eliminacion, Planes de
emergencia/gestion de riesgos y de conservacion que deben ser aprobados por las
autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

La Guia Operativa para la Gestion de Correspondencia del FOSAFFI tendra como funcién
principai ser una herramienta basica para regular los procedimientos y actividades
relacionados a los procesos de recepcion, distribucién y despacho de la correspondencia
institucional, para mantener el control total y especifico de todos los documentos que son
creados para tramites internos y externcs; es decir, para aquellos que seran remitidos a
otras instituciones publicas o privadas y personas naturales en respuestas a una solicitud
o requerimiento de servicios que el fondo presta a su usuario.

Por lo tanto, en cumplimiento a las normas nacionales e internacionales en materia de
archivo, las creaciones de leyes, como la Ley de Acceso a la Informacion Plblica (LAIP),
Lineamientos de Gestidon Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la
informacion Publica (IAIP); se hace necesario la emision y aprobacion de La Guia
Operativa para la Gestion de Correspondencia del FOSAFFI.

UNIDAD RESPONSABLE: Anrobado;
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1- Regular el proceso de la gestién de correspondencia en el FOSAFFI, unificar los
instrumentos administrativos existentes, establecer los mecanismos de control,
registro y proteccién de la correspondencia que ingresa y sale del Fondo.

2- Regular la circulacion, reproduccion, digitalizacién-escaneo y resguardo.

3- Evitar el riesgo de pérdida de informacién; ademas de dar cumplimiento a los
Lineamientos de Gestibn Documental y Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Pablica (lAIP) y a las normas nacionales e internacionales
relacionadas con el tema de administracion y gestién de la correspondencia.

1.3 Ease Legal

» Ley de Acceso a la Informacion Publica; Art. 40, 41 y 42 “¢”

¢ Los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Puablica (IAIP).

« Politica para la Comunicacion Institucional.

» Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
« Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FOSAFFI| y su Reglamento.

=’

1.4 Ambito de aplicacidn

Las disposiciones contenidas en la presente guia son de observancia y cumplimiento
para todos los funcionarios y empleados del FOSAFFI, conforme a lo que en éste se
sehala.

El ambito de aplicacion de la presente Guia Operativa para la Gestion de
Correspondencia del FOSAFFI, es de aplicacién a los procesos de recepcion, distribucién
y despacho de la correspondencia institucional, abarca desde su creacién o ingreso hasta
su traslado interno remision externa en respuesta a una solicitud, aplicable ademas a
todas las oficinas administrativas y técnicas productoras de documentos; es decir, Comité
Administrador, Presidencia, Gerencia General, Departamento de Auditoria Interna,
Departamento Juridico, Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos,
Departamento Administrativo Financiero y todas las secciones y unidades dependientes
administrativamente de éstos.

Para los propdsitos de estos lineamientos el término Fondo o FOSAFFI, se refiere al
Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Financiero.

UNIDAD RESPONSABLE: " Aprobado:
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1.5 Definiciones

Para los efectos de interpretacién y aplicacion de este Manual de Gestidn de
Correspondencia del FOSAFFI, se establecen las siguientes definiciones:

a) Archivo Central: Se entenderd como el espacio fisico del FOSAFFI donde es

b}

f)

g)
h)

)

+

resguardado el conjunto de documentos, creados, recibidos y acumulados por los
diferentes funcionarios, empleados y unidades administrativas que conforman la
estructura organica del Fondo en el gjercicio de sus funciones y actividades, remitidos
a esta area en su fase de vida semiactiva o inactiva,

Archivo electronico: Documento identificable por su nombre y formato, contenido o
almacenado en un medio electrénico, que el acceso o uso de los datos que contiene
depende de un medio tecnolégico.

Archivo Especializado de Documentos y Expedientes de Carteras (AEDEC):
Lugar donde se encuentran los documentos y expedientes, de consulta inmediata y
permanente, de tematica especializada (carteras y activos extraordinarios),
confidencial o clasificada de esta forma por requerimiento normativo.

Automatizacion: Aplicacion de los medios tecnoloégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacién de la informacién documental y de los documentos
electrénicos de archivo.

Correspondencia: Forma de comunicacion escrita que se intercambie entre personas
fisicas o juridicas, se divide en dos grandes rubros, correspondencia enviada y
recibida. Este tipc de comunicacioén incluye cartas, oficios, notas, circulares, memos,
telegramas, tarjetas postales, y otros.

Correspondencia directa: Es aquella que es entregada por la persona interesada (o
su representante) y/o mensajeros en la ventanilla del area de Recepcién.

Correspondencia indirecta: Es la que se recibe por correo y/o medios electrénicos.

Correspondencia oficial: Es aquella que es recibida o producida en el desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correspondencia personal: Es la correspondencia de caracter privado que llega a
las entidades a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones. Cada entidad por norma interna autoriza o prohibe el
tramite de comunicaciones personales, siendo éstos: Documentos contables, folletos,
revistas, publicaciones y propaganda.

Correos electronicos (e-mail): Servicio via Internet que nos permite enviar mensajes
a otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando el intercambio de todo
tipo de archivos, los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados
documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor
que sirve de soporte y evidencia para nuestra Institucion.

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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k)

Despacho de correspondencia: Accién que consiste en registrar y vigilar que la
correspondencia que saldra de la Institucién (externa), siga su curso normal, sin
demoras ni extravios.

Digitalizacion: Es el proceso de convertir un documento escrito en papel a una imagen
que puede ser reconocida en su totalidad por un computador; logrando el resguardo y
ta consulta de documentos en forma digital y electrénica a través del sistema
Institucional que permite accesos controlados a la informacion.

m) Distribucién de correspondencia: Es la Accion de distribuir los documentos

p)

Q)

recibidos en nuestra institucién, a una persona especifica o unidad administrativa
correspondiente con el propésito de analizarla y con ello generar una respuesta
institucional.

Documento: Registro de informacion producida o recibida por el Fondo en razén de
sus actividades o funciones, que sirve como testimonio independientemente y su
soporte; ya sea en forma impresa, magnética, electrénica, audio, imagen, video u otro
formato, que puede ser almacenado en archivo impreso o electrénico.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanecen en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentos ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo,
graficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de software
y en diferentes versiones del mismo.

Fecha del documento: Es la fecha marcada en el documento o registro por cualquier
medio, correspondiente al dia en que fue creado o procesado generando una
operacion o acto en la Institucion.

Gestion de correspondencia: Es el conjunto organico de documentos de cualquier
fecha, formato y soporte, producido o recibido en el desarrollo de las funciones
administrativas o judiciales propias de la institucién, organizados y conservados para
la gestidon administrativa.

Metadatos: Son datos estructurados que describen informacion, describen el
contenido, la calidad, la condicion y otras caracteristicas de los datos. Es "Informacion
sobre informacién” o "datos sobre los datos”.

Recepcion de correspondencia: Es la accion de recibir y registrar la documentacion
directa o indirecta para una funcion especifica.

Sistema Institucional de Archivo (SIA): Se entendera por el conjunto de archivos
que constituidos por: Archivos de gestion, archivos especializados, archivo central,
archivo histérico y archivos periféricos si fuere el caso. En ese sentido, el SIA es un
componente del SIGDA; es decir, que los principios, politicas y practicas de gestién de
documentos que se creen dentro del SIGDA seran aplicados a todos los archivos de
la institucién.

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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v} Sistema Institucional de Gestién Documental de Archivos (SIGDA): Es el conjunto
integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos y sistema institucional de archivos del FOSAFFI.

w) Unidad administrativa: Es un componente de la estructura organizacional del Fondo
con objetivos y funciones especificas segun lo establece el Manual de Organizacién y
Funciones.

x) Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA): Es la unidad administrativa
responsable de crear politicas, manuales administrar y custodiar los documentos de
archivo que se reciban de las diferentes unidades administrativas del Fondo y que
forman parte del acervo documental del FOSAFFI.

2. NORMAS GENERALES

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, con la aprobacion de la Presidencia del
FOSAFFI y el apoyo de las unidades administrativas del Fondo, deberan establecer las
directrices para garantizar la finalidad y los objetivos de esta guia, tomando en cuenta
que estos procesos solo se desarrollan por medio de normativas, manuales, guias o
instrucciones técnicas especificas para cada uno de ellos.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos establecid en la Politica de Gestion
Documental y Archivos que para la implementacion SIGDA, es necesario garantizar el
registro total y puntual de los documentos que se reciban, envien y se generen debiendo
establecer un sistema de control de correspondencia.

La Seccion de Informatica serd la responsable de mantener actualizado y en buen
funcionamiento el Sistema de Control de Correspondencia, denominado “MANTIS” el cual
tiene como objetive principal registrar la correspondencia interna y externa clasificada
como enviada y recibida, su asignacion y seguimiento de las acciones que se deriven;
asi como también establecer un mejor control sistematizado para normalizar y regular los
procesos de recepcion, distribucion y despacho de correspondencia.

2.1 Almacenamiento de la correspondencia en DOCUSHARE.

Con la implementacion de esta herramienta de gestion de documentos (Docushare) se
ha logrado la administracion de la documentacion desde su captura, registro, clasificacion
y archivo, que se controle el acceso, facilite la publicacidon y recuperacion, asi como su
disposicion final, con todas las medidas de seguridad necesarias. Esto ha hecho posible
el manejo del expediente virtual, lo cual permite el acceso oportuno a la informacion.

'UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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De acuerdo con lo establecido en el procedimiento para incorporar documentacion oficial
del FOSAFFI en el Archivo Digital, los tipos de documentacion seran almacenados en
colecciones o carpetas para facilitar su ubicacién siendo éstas:

. Correspondencia externa: a. Entrante. b. Saliente.

. Entes fiscalizadores: a. Auditoria Externa. b. Corte de Cuentas. ¢. SSF. d. BCR

. Publicaciones Oficiales: a. Memoria de labores. b. Otras Publicaciones.

. Comunicacién interna (memorandums internos de los departamentos y/o unidades
administrativas).

. Actas de Comité Administrador.

. Actas de Comité de Auditoria.

. Actas de Comité de Lavado de Dinero

. Proceso de compra de la UACI.

. Expedientes de cobro administrativo.

WM =

O~

10. Expedientes de cobro judicial.

11. Expedientes de activos extraordinarios.

12. Expedientes de empleados.

13. Planillas de pagos.

14. Partidas contables, estados financieros, presupuesto.

15. Instrumentos administrativos.

16. Documentos en custodia.

17. Otros documentos relevantes para la Institucion, a propuesta de las unidades

3

respectivas, previa autorizacion de la Presidencia.

Una vez preparada la documentaciéon de correspondencia, por las distintas unidades
administrativas del Fondo esta debera ser escaneada y posteriormente registrada en el
sistema de control de correspondencia denominado MANTIS.

2. NORMAS ESPECIFICAS

En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y a los Lineamientos
de Gestibn Documental y Archivos, respecto a la implementacion del SIGDA y el SIA, es
necesario a través de ia UGDA la creacion de politicas, manuales y practicas que deben
ser aprobadas por el titular o maxima autoridad del Fondo.

En el proceso para la gestion de la correspondencia se identifican tres procedimientos
los cuales son:

1. Procedimiento de Recepcion
2. Procedimiento de Distribucién
3. Procedimiento de Despacho.

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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3.1. Procedimiento para Ia Recepcitn de correspondencia

La recepcidn de los documentos es uno de los procedimientos mas importantes y
definitivos en la agilizacién y tratamiento de la correspondencia, en ese sentido en el
FOSAFFI se cuenta con el sistema de control de correspondencia denominado MANTIS,
el cual nos permite comprobar la recepcion, tramitacion y seguimiento a las acciones sub
siguientes que se deriven de la correspondencia recibida y despachada, estableciendo
responsabilidades por parte de las personas encargadas de esta labor.

La correspondencia que llega al FOSAFF! por los distintos medios (personal, mensajero,
buzén, oficina de correo, correo electronico, fax, etc.) debe ser canalizada a través del
area de Recepcion y regulada para su manejo y control.

a. Recepcidn de correspondencia

La recepcion se fundamenta en una labor de inspeccion, que no es mas que la revisién
de los documentos para determinar si cumple con los requisitos de correspondencia como
tal, en el caso de la correspondencia de recepcion directa:

+ Sila correspondencia esta dirigida a la institucién o a un funcionario del Fondo
* Si se trata de una correspondencia oficial

« Si el sobre o empaque viene en buen estado y sin abertura.

+ Si el asunto del que trata ie compete a la unidad administrativa que va dirigida
¢ Siestan firmadas

» Sila fecha es actual

» Sien la correspondencia se cita el domicilio del remitente

» Sise menciona la remisidén de anexos, que éstos los adjunten completos

b, Clasificar la correspondencia

Consiste en separar la correspondencia recibida y ordenarla en grupos, ya sea en
Correspondencia Oficial o Correspondencia Personal de acuerdo a lo estabiecido en el
concepto de estas.

¢. Apertura de la correspondencia
La responsable del area de Recepcion sera la persona encargada de realizar las
siguientes actividades:

+ Debera abrir el sobre, teniendo mucha precaucion para no dafar los documentos
que contenga. Si encuentra sospechoso un sobre, no debera abrirlo, y se lo
comunicara a su superior para que &l tome las medidas de seguridad pertinentes.

" UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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La extraccion de los documentos del sobre, tiene como propésito conocer el
contenido y asegurarnos del estado del mismo; ademas de los anexos que pueda
contener.

d. Revisién de la correspondencia
Consiste en asegurarse que la correspondencia contenga los requisitos minimos para su
tramite.

Verificar que la correspondencia oficial que ingrese a la instituciéon sea de su
competencia, gue los anexos estén completos, que el destino y los datos de origen
del ciudadano, funcionario o entidad que remite, asi como la direccion a donde se
pueda enviar respuesta y asunto se encuentren en la misma.

Cuando una correspondencia no esté firmada ni presente el nombre del
responsable de su contenido, se considerara an6énima, debera ser remitida sin
codificar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a
seguir. '

e. Codificacidn de la correspondencia
Consiste en numerar la correspondencia considerada oficial.

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
. Codigo: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Prastuene fel FOSAFF] da scusedo con
Pégina 11 de 21 e Y ARCHIVOS dilegacisn sfontuads en Sesidn Mo, CA-8/2016

La persona responsable del Area de Recepcién del FOSAFFI asignara un namero
correlativo a la correspondencia oficial enviada o recibida, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite.

La recepcion de los documentos se efectia mediante un sello que, al colocarse en
el documento, indica que es propiedad de la institucion. Este sello se conoce como
sello codificador (sello con la leyenda “Correspondencia Recibida FOSAFFI”) y
puede aplicarse al documentc de forma manual o sistematizada, en la parte
superior derecha del documento.

No se podran reservar numeros de codificacién, ni habra nimeros repetidos,
enmendados, corregidos ni tachados, la numeracién sera asignada en estricto
orden de recepcion de los documentos; de acuerdo con el nimero dado por el
sistema de control de correspondencia denominado Mantis.

Al comenzar cada afo la persona responsable del Area de Recepcion del
FOSAFFI, iniciara la codificacidn de la correspondencia; tanto enviada como
recibida eonseeutiva en orden correlativo a partir del nimero uno utilizando
sistemas manuales o automatizados, estampandolo en la parte superior derecha
del documento.

delZidejuliods 2016-
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V.

f. Registro
Consiste en

Cuando existan errores en la codificacion y se anulen los nimeros, se debe dejar
constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del jefe del Area de
Recepcion del FOSAFFI.

le la correspondencia

la anotacion de los datos mas significativos de la correspondencia.

La persona responsable del Area de Recepcién debe ingresar en el sistema de
Control de Correspondencia denominado MANTIS, toda la informacién de la
correspondencia enviada o recibida, registrando datos como: Nombre de la
persona que suscribe el documento y/o entidad remitente o destinatario, nombre
o codigo de la dependencia competente, nUmero correlativo, fecha del documento,
anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita).

Para efectos de control, la persona responsable del Area de y Recepcién del
FOSAFFI debera asignar la correspondencia a la persona Asistente (del
Departamento de Presidencia) quien a su vez aceptara la asignacion y la redirigira
a la Jefatura o Técnico responsable del seguimiento y/o tramite; para tal efecto en
el Sistema de Correspondencia MANTIS, las asignaciones a implementar estan
categorizadas como: Nueva, Necesita mas datos, resuelta, cerrada, etc

Cuando la correspondencia entrante tenga estampada la leyenda “Confidencial”,
sera entregada de forma fisica, sin abrir, ala dependencia indicada; sin embargo;
se le debera estampar el marcador de correspondencia sistematizado o manual y
posteriormente registrarla en el Sistema de Correspondencia Mantis como “sobre
cerrado”.

Fin del procedimiento.

3.2. Procedimiento para la distribucién de la corresponrdencia.

Este control consiste en vigilar que la correspondencia siga su curso normai sin demora
ni extravio en toda la secuencia del tramite dentro de la institucion.

2. Registro de la correspondencia
Esta tarea consiste en:

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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Ingresar en el Sistema de Correspondencia MANTIS los datos de la
correspondencia que sera entregada en las unidades.
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b, Clasificacién de la correspondencia
Consiste en:

» Separar la correspondencia con el objetivo de ordenarla, de manera que toda la
correspondencia que vaya dirigida a una misma unidad o dependencia
permanezca junta.

« Organizar la entrega entre dependencias para gue sea secuencial, posibilitando la
distribucion agil y eficiente.

¢. Distribucién de la correspondencia
Consiste en:

« Entregar la correspondencia enviada o recibida en forma personal a la persona
gue se le asigno en el Sistema de Control de Correspondencia MANTIS, a efectos
de mantener la confidencialidad de la misma.

Para documentos oficiales:

« Una vez que la correspondencia recibida ha sido entregada a la dependencia que
debe atender el asunto, sera su responsabilidad dar el seguimiento de su tramite.

¢« La transferencia de los documentos (una vez hayan sido asignados a las
dependencias), se podra hacer de departamento a departamento y/o seccidn, sin
necesidad de devolverlos a la persona encargada de la recepcion de
correspondencia; puesto que, en el Sistema de Control de Correspondencia se
puede mover de unidad.

Para documentos no oficiales, solo se sigue un control para sustentar la entrega a las
dependencias que deben atenderlos, tales como:

+« Correspondencia personal: ese tipo de correspondencia no debe abrirse,
simplemente se le imprime la fecha de recibido en el sobre, y se solicitara al area
entregada que, de no corresponder a ella, sea devuelta inmediatamente al area
de Recepcion.

« Folletos, revistas y publicaciones: Este material no pertenecen a documentos de
archivos, cuando el material impreso que se recibe forma parte de una suscripcion
o viene dirigido a la institucion el control de entrega lo establece la persona
responsable del area de Recepcion.

UNIDAD RESPONSABLE: : =gy
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Si las publicaciones estan dirigidas a titulo personal, se les imprime la fecha de recibido
y se entrega directamente a la persona interesada.

Propaganda: Estos documentos no requieren de ningln control especial, en el
momento en que se reciben se determina si son de interés para aiguna de las
dependencias u oficinas y se relacionan en el control de entrega de
correspondencia.

d. Controlar Ia distribucién de la correspondencia

>

Consiste en ingresar al sistema de control de correspondencia denominado
MANTIS la informacion respectiva y asignarla a quien corresponda.

A efectos de controlar el tramite, monitoreo y seguimientc de toda la
correspondencia, el Sistema de Control de Correspondencia MANTIS, permite
avisos por correo a todos los involucrados, cuando haya nueva alimentacion de
datos y/o seguimiento. '

Fin del procedimiento.

3.2. Procedimiento para el despacho de l2 correspondencia.,

Este control consiste en vigilar que la correspondencia siga su curso normal sin demora
ni extravio en toda la secuencia del tramite fuera de la entidad.

Requisitos que debe cumplir la correspondencia que sera enviada:

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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Destinatario: titulo, nombre, puesto, area, dependencia o entidad.

Domicilio destino: calle, nimero, colonia, cédigo postal, delegacién, municipio,
entidad.

Remitente, especificando el nombre de la persona o unidad que envia la
correspondencia.

Las unidades que requieran enviar correspondencia por medio de la empresa de
mensajeria o por medio de la oficina de correo nacional deberan entregarla al area
de Recepcion con 1 dia de antelacién a la hora fijada, a fin de que dicha area
registre, clasifique y ordene los envios, la entrega posterior se programara para el
dia siguiente habil.
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« El area de Recepcion coordinara la entregard de la comrespondencia a los
Organismos e Instituciones Publicas y Privadas en el interior del pais, por medio
de la persona encargada de mensajeria del FOSAFFI, de conformidad a las rutas
que se marquen diariamente, considerando las prioridades de entrega.

« E| area de Recepcion debera programar todos los dias habiles un envio de
correspondencia a través del mensajero de la institucion; en caso extremo sera la
jefatura del DAF quien instruira para solicitar los servicios de una empresa de
mensajeria, estableciendo una hora fija de entrega y de conformidad a las reglas
de operacion convenidas.

a. Registro del despackc de correspondencia
¢ El empleado responsable del area de Recepcion anotara en el formato manual y
sistematizado la totalidad de la correspondencia que se ha de despachar cada dia,
teniendo mucho cuidado en registrar los datos necesarios del destinatario, asi
como los del remitente.
o El empleado responsable del area de Recepcion debera imprimir el formatc de
despacho de la correspondencia.
b. Clasificacién para el despacho de la correspondencia
# Consiste en separar la correspondencia y confirmar que esté completa.
+ Organizar de manera que aquellas que se envien a una misma institucion puablica
o privada no se encuentren dispersas, y dificulten la entrega con prontitud y
eficiencia.
. Entrega de la correspondencia
Consiste en la entrega de la correspondencia junto con el acuse de entrega, al mensajero
de la institucion designado para el reparto o a la empresa de mensajeria externa,
verificando que firme de recibido el acuse de envio.
d. Control del despacho de correspondencia
* Consiste en anotar en el formato de despacho de la correspondencia manual o

sistematizada el reporte de la entrega realizada, esto nos permitird darle
seguimiento y control.

" UNIDAD RESPONSABLE: * Anrobada:
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» La persona encargada del control de la correspondencia devolvera diariamente a
las Unidades, los acuses de recibo de la correspondencia enviada.

¢ La Unidad de Correspondencia elaborara mensualmente los datos estadisticos y
un informe detallado de la correspondencia que envié durante ese periodo, dicho
informe lo presentara a la Jefatura del DAF a efecto de remitilo conocer y
establecer los controles y seguimientos que se considere convenientes.

Fin del procedimiento.
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4, Diagrama de Flujo

4.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

UNIDAD DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

RECIBIR

CLASIFIC

ABRIR

REVISAR

Cumple
Reguisit

CODIFICA

REGISTRA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Recibir diariamente correspondencia interna, y de
instituciones y organismos publicos, privados y a
través de diversas empresas de mensajeria.

Clasificar la correspondencia por Unidad y
destinatario, asi como la oficial de la privada.

Abrir los sobres o paquetes y extraer los
documentos.

Revisar la correspondencia oficial que ingrese ala
institucion, para asegurar la competencia, los
anexos, €l destino y los datos de origen del
ciudadano, funcionaric o entidad que remite,
direccién.

| Codificar el encargado de la unidad de

correspondencia asignard un numero consecutivo
a la correspondencia oficial producida o recibida,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio.

El administrador de correspondencia debe
registrar en el sistema manual o automatizado de
correspondencia, toda la informacién de la
correspondencia producida o recibida

UNIDAI; RESPONSABI.E:
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA

UNIDAD DE GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA OTRO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Consiste en anotar en el formato de
REGISTIRAR : 2 | distribucién de correspondencia, la
informacion pertinente.

Consiste en separar y organizar la

Pt ea A 1 )
CLASIEICAR 3 | correspondencia a enfregar en
internamente.
“
Entregar la
correspondencia en las unidades
Correspondientes y verificar firma de
) o 1 recibido.
‘!' Anotar en el formato de distribucién
CONTROLAR e o P RN de la correspondencia el reporte de la

entrega realizada, esto nos permitira
darle seguimiento y control.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

_UNIDAD RESPONSABLE: ]  Aprobado:
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4.3 PROCEDIMIENTO DESPACHO DE CORRESPONDECIA

UNIDAD DE GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA OTRO RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICTIO DEL
PROCEDIMIENTO

Anotar en el formato de despacho la
informacion de la correspondencia a
enviar.

Separar v organizar la
correspondencia a entregar en cada
una de las instituciones piiblicas o
privadas.

Enviar Consiste entregar la
correspondencia junto con el acuse
de entrega, a la empresa de
mensajeria externa, verificando que
firme de recibido el acuse de envio.

Reportar el envio de
correspondencia realizado para darle
seguimiento.

CONTROLAR

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: Apmbado
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5. RESPONSABILIDADES

a)

b)

d)

El FOSAFFI tiene la responsabilidad y obligacién de acatar y ejecutar, en lo que se
refiere a la administracion de archivos lo especificado en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP) y Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP) ademas de documentar sus actividades, mantener una
memoria institucional y proporcionar las herramientas o sistemas adecuados para
la gestiébn documental en lo que respecta al control de la correspondencia
institucional.

La Presidente de FOSAFF! tienen la responsabilidad de brindar todo el apoyo
necesario para la funcionabilidad del SIGDA a través de aprobacion de politicas,
lineamientos, manuales, guias, etc., incorporar las metas del SIGDA a los planes
estratégicos y destino de recursos; ademas de asegurar que los empleados del
FOSAFF! cumplan con las responsabilidades y competencias que se definen, se
designen y comuniquen en toda la institucion; esto incluyen a aquellos empleados
que trabajan en ésta bajo cualquier régimen.

Los funcionarios y empleados del FOSAFFI, son los responsables del cuido y buen
uso de los documentos para evitar su deterioro; asi mismo, son responsables de la
proteccion contra el uso o divulgacion no autorizada de la documentacion que
reciban o que generen en el desempefio de sus funciones.

La Seccion de Informética sera la responsable de la administracién y control de ia
informacion electronica almacenada en los servidores Institucionales; ademas de
disefiar e implementar mecanismos de seguridad para garantizar la integridad de la
informacion contenida en los archivos electrénicos.

6. APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACICN

a}

b}

El presente instrumento servira para regular la gestion de correspondencia del
FOSAFFI después de ser aprobado por la presidencia del FOSAFFI entrara en
vigencia a partir del 15 de junio de 2020.

Este instrumento administrativo sera divulgado a todas las unidades administrativas
a través de intranet institucional o por otros medios disponibles, sin restriccién de
consulta interna.

La Presidencia de FOSAFFI conservara un criginal de este instrumento y entregara
una copia controlada a la Unidad de Planificacion y Gestion de Riesgos para el
control respectivo. '

UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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7. CONTROL DE CAMBIOS

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

No. Version anterior Version aprobada Aprobador y
Revision fecha
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