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ACUERDO MUNICIPAL

Alcaldla Mumcnpal de Dolores a

Departamento de Cabaias, El Salvador, C.A :’

-2

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL. /NI L R T Y
CERTIFICA que: que en libro de Actas y Acuerdos Municipales que esia oficina lleva durante el presente afio, se
encuentra entre ofras Ia que literaimente dice: ACTA NUMERO CUARENTA Y SEIS Reunidos en la Alcaidia Municipal
de Dolores Departamento de Cabafias, el honorable Concejo Municipal de esta ciudad, flevo a cabo la celebracion de
la sesion ORDINARIA nimerc CUARENTA Y SEIS, ia cual dio inicio a Ias catorce horas y finalizo a las diecsiete con
diez minutos del dia diez de noviembre de dos mil veinte. Los miembros de este Concejo Municipal fueron
dewmwmmmmmmmmqmmhm

lh’.do. 2 -D “ -l
Hemandez Cuarto Regidor Propietario. Y Los regidores suplentes: Maria Dolores Rodriguez Primera Regidora
Suplente, Maria Sonia Corvera Ruiz Segunda Regidora Supiente, Gilda del Carmen Zavala de Amaya Tercera
Regidora Suplente, Hilda Margoth Martinez Cuaria Regidora Suplente: y con la asistencia de! sefior Secretario
Municipal, Licenciado Oscar Orfando Ramos Rodriguez Iniciando el sefor Alcaide Municipal dandoles el saludo
respectivo de bienvenida a esta reunion. Posteriormente se dio lectura af acta anterior, 1a cual fue Aprobada y Ratificada
mmmwmmwm&mmmmw haciendo usos de sus competencias

W@bmuwaummmmmumymydm
lhniupd Y Ley de Acceso a la informacion Publica CONSIDERANDO |- Que se ha recibido de parte de la Comision
nombrada para este Concejo Municipal ios Manuales, de fas politicas y procedimientos de las tecnologias de ia
informacion, manual de Gestion de Comespondencia Municipal, Manual de Procadimientos para la Elaboracion de
Documentos Administrativos Municipales, Manual de Archivo Gestién y Manual de Archivo Central. Los cuales fueron
elaborados por ia Encargada de ia Unidad de Gestién Documental y Archivo, y revisados por la Comisién Municipal,
para la elaboracidn de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas; documentos que han sido presentados a
este Concsjo Municipal para proceder a su posterior aprobacién. - Que es necesario la aprobacion de los respectivos
Manuales, Procedimientos para la Elaboracion de Documentos Administrativos Municipales, Manual de Archivo Gestidn
ymﬁmmmmmmwuwahmmMMy
Archivo. lll- Disponiendo de los Manuales previamente aprobados, es necesario autorizar su divuigacién, a todo el
personal de la Municipalidad. Por tanto, este Concejo Municipal. en uso de ias facultades que le confieren ias Leyes de
la Republica por unanimidad ACUERDA: |- Aprobar en todo su contenido los Manuales, Procedimientos para ia
Elaboracion de Documentos Administrativos Municipales, Manual de Archivo Gestion y Manual de Archivo Central. Los
cuales fueron elaborados por Ia Encargada de Ia Unidad de Gestion Documental y Archivo. ll- se Autoriza a ia Comisién
de Elaboracion, que dentro de sus funciones realicen la divuigacion de la normativa aprobada, a todo el personal de ta
Municipalidad. CERTIFIQUESE, REMITASE y COMUNIQUESE. Y no habiendo més que hacer constar se concluye la
presente que firmamos. laOORuzPIISERcIIIManRIIIRHRIIIJGl-IIIILIfIIIOORSno HIRUBRICADAS/!
Es conforme con su original, con el cual se confronto Secretaria Municipal de Dolores, Departamento de Cabafias, 2
los diecinueve dias del mes de noviembre de dos mil veinte.

Buenas Obras y Vamos por Mas

Direccién: 17 Av. Norte y Colle Miguel Torres, S8omio San Antosio, Dolores, Depte. de Caboics
wmmwm/mwmwm

PBX: 2389-2800 / FAX: 2389-2811
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INTRODUCCION.

El procedimiento de elaboracion de documentos administrativos, es un plan o método de
trabajo que establece un procedimiento determinado de creacion de documentos, donde
toman en consideracion elementos basicos, técnicos y juridicos, con el objeto de poder
disefiar instrumentos practicos y eficaces. Para que los profesionales involucrados en la
elaboracién de los mismos, realicen de manera clara, sencilla y oportuna su cometido,
facilitando asi la comprension de dichos documentos por parte de las unidades

productoras y publico de consulta.

La Alcaldia Municipal de Dolores, a través de la Unidad de Gestibn Documental y archivo,
tiene como rol asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos de acuerdo con las
disposiciones emitidas por La Ley de Acceso a la Informacién Publica. Para tal fin, debe
de implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos que permita
localizar con prontitud y seguridad los datos que se generan, procesan o reciben con

motivo del desempefio de las funciones de esta Institucion.

Una parte fundamental del sistema mencionado es la normalizacion de los documentos
producidos, ya que proporciona elementos de seguridad, estabilidad e imagen
institucional necesarias para una gestion publica confiable, ordenada y eficiente. En este
sentido, el presente manual contiene las disposiciones para la generacion de

documentos de uso general por parte de las unidades productoras de la municipalidad.
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OBJETIVOS.

Objetivo General.
Regular la elaboracion de los documentos generados por las distintas areas

organizativas de la Alcaldia Municipal de Dolores.

Objetivos Especificos.

1. Emplear reglas, normas y estandares generales en la configuracién y contenido
basico de los documentos que se producen en la institucion, para dar fiabilidad a
los mismos.

2. Aplicacion y funcionamiento del manual en todas las areas productoras de la

municipalidad.

Alcances

Los procedimientos de este documento estan dirigidas a las Unidades organizativas de
la Alcaldia Municipal de Dolores, que, de acuerdo al Manual de Archivos de Gestion,
tienen la responsabilidad de producir los documentos pertinentes a sus funciones bajo
normas estandarizadas. No obstante, se generan ciertos documentos exclusivos a sus
funciones y al marco legal que afecta a determinadas Unidades, por lo que deben crear
formatos propios y sus respectivas reglas, solicitando apoyo a la UGDA si lo estiman

conveniente.
Disposiciones de revision
Este documento sera revisado cada 18 meses para hacer los cambios o ajustes

necesarios para su actualizacion con las necesidades de la gestion documental

institucional o en un tiempo menor si se amerita.
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l. ASPECTOS GENERALES DE CONFIGURACION DE
DOCUMENTOS.

1.1 Tipo de letra, interlineado y énfasis

1) Todo documento producido en la esfera de las actividades de la Municipalidad de
Dolores, debera contener membrete que identifica su naturaleza publica, localizado en el
encabezado superior izquierdo el logo institucional y en el extremo derecho, el Escudo
de la Republica.
e Los documentos deben contener en el encabezado superior derecho, la debida
identificacibn del documento, siempre y cuando sean investigaciones,

diagndsticos, manuales y planes de trabajo.

2) Se utilizara, con carécter general, el tipo de letra Arial, tamafio 14 para titulos de
documento, tamafo 12 e interlineado sencillo de 1.15 o 1.5 para cuerpo de texto. Para
los pies de pagina, sera tamafo 10 e interlineado sencillo y se aplicara también al

contenido de tablas insertadas en documentos de texto.

3) Los informes, investigaciones y documentos normativos, el interlineado sera de 1.5

4) Los énfasis se haran en cursiva para referirse a documentos normativos elaborados
por la Municipalidad tales como lineamientos, guias y otros que se refieren a, asi como

en textos legales de la Republica.

5) El uso de cursiva y comillas se empleara solo en caso de parafrasear.

6) La negrita se empleara en color negro o azul oscuro, para el titulo del documento, de
los apartados, subapartados y otras subdivisiones, pero en estos casos, no se utilizara
el punto (.) Se podra emplear otros colores de negrita en documentos normativos,
informes e investigaciones; en ese caso seran Unicamente los tonos azul-celeste, gris o

tonos que van relacionados con los colores del logo institucional.

PAGINA 7



Ay
AR

kﬁ ) SRl
s XM !3;

Manual de procedimientos para la elaboracién de
Documentos Administrativo

7) Casos especiales de negrita: se utilizara en el cuerpo del texto Unicamente para

referirse al nombre del Instituto cuando se utiliza al inicio de un péarrafo en documentos
oficiales; asi como también para citar o referirse a determinada resolucién o acuerdo

emitida por el Concejo Municipal, en cualquier parte del texto.

1.2 Los apartados de un texto

1) La inclusién de excesivas divisiones puede llegar a dificultar la comprension; por lo
tanto, se utilizaran las estrictamente necesarias y cuya numeracion sera en decimal hasta
tres digitos. Ejemplo: 1.1.3. El uso de nUmeros romanos se limitara a informes extensos

e investigaciones que requieran utilizar capitulados.

2) Luego de los apartados en decimal, se utilizara subapartados en cursiva para textos

no mayores de tres parrafos.

3) Los apartados no llevan ninguna puntuacion, excepto cuando se hara una cita textual

0 un ejemplo.

4) Las ideas que requieran un subapartado a manera de lista 0 punteo, se recurrira a
simbolos como el guion largo (—), puntos o asteriscos (*s) mientras que las flechas y
cheques (3% +') se emplearan para sefialar observaciones y recomendaciones. En
documentos normativos se utilizara nimeros o letras con paréntesis derecho. Ej. 1), 2);
a), b).

En el siguiente esquema se muestra el modelo que ha de seguirse:

TITULO DEL DOCUMENTO (negrita, maytscula, centrado, tamafio 14)
1.- TITULO DEL APARTADO (nimero con punto y guién, negrita, mayuscula)

1.1. Titulo del subapartado (negrita, sin sangria)
1.1.3 Titulo del subapartado (negrita y sangria)
Subapartado (sangria, cursiva, sin negrita)

1.3 Presentacién de los parrafos
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1) El texto se ajustara a ambos lados (justificacion total)

2) El espacio en blanco previo al titulo del documento serd de 1cm bajo el membrete y

bajo éste, de 2cm para el inicio del texto.

3) El margen inferior del texto ird a 2.5 cm del borde del papel o, en su caso, de la linea

de paginacion.

4) Entre un parrafo y el siguiente se dejara una linea en blanco. A estos efectos, la linea

de lugar y fecha se considera como un parrafo mas.

5) El uso de sangrias se emplearan cuando son documentos que llevan apartados o con
varias divisiones y sub divisiones, por ejemplo, para los subtitulos con sus parrafos,
punteos, etc. lo cual facilite la lectura evitando la densidad de textos por paginas. Esta

disposicion no aplica en oficios, notas y deméas de comunicacion interna o externa

6) El espacio en blanco antes del titulo de un apartado o subapartado debera ser mayor

gue el existente entre dicho titulo y el parrafo siguiente.

7) Debera evitarse que la tltima pagina de un documento contenga menos de dos lineas
de texto; se considerard a estos efectos que la linea de lugar y fecha no forma parte del
texto.

Para ello se podra recurrir a una de las siguientes opciones:

a) disminuir el interlineado del documento;

b) aumentar el interlineado a fin de que parte del texto pase a la pagina siguiente.

8) Los capitulos o grandes apartados numerados deben ir al inicio de la pagina.

1.4 Criterios de paginacién

1) Se deben numerar todas las paginas de los documentos que contengan mas de una.

Para notas u oficios y documentos de caracter legal, se empleara el método X de Y.
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2) Es conveniente que en el oficio de remision al que se adjunta un documento se indique

el nimero de péaginas, cuando conste de mas de una en aquellos de caracter probatorio.

3) El nimero de pagina se colocara ubicado en el extremo inferior derecho de la pagina.

4) Las portadas no son numeradas, como tampoco el indice, sino a partir de la
introduccion del documento. Para informes e investigaciones, se podra utilizar
numeracioén en romanos minuscula previos a la introduccion, comenzando la numeracion

arabica a partir de dicho apartado.

1.5 Otras recomendaciones.

1) Las portadas deben contener, el logo de la institucion, nombre del documento,
nombre de la instituciéon, nombre de la unidad o area que lo elabora.

2) La siguiente pagina después de la portada, debe ser exclusivamente para las firmas
y sellos de aprobacion del documento o acuerdo municipal.
e Las firmas de aprobacion y sellos son segun dependencia jerarquica establecida

dentro de la Municipalidad.

Il. CONTENIDO BASICO DE LOS DOCUMENTOS.

2.1. Encabezamiento
En todos los documentos que recojan actos administrativos, incluidos los de mero
tramite, cuyos destinatarios sean los ciudadanos y funcionarios de otras entidades
publicas, privadas 0 no gubernamentales, debe figurar un encabezamiento en el que

consten al menos los siguientes datos:

1) El titulo, que expresara con claridad y precision el tipo de documento, su contenido

esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se inserta.
2) Referencia o codificacion, en su caso, para la identificacién del expediente en el que

se integra el documento, con el objeto de facilitar al receptor. Si la unidad productora lo

requiere en la identificacion de su documentacion.
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2.2 Destinatario
1) La identificacion del destinatario del documento, comprende el nombre y los apellidos
si se trata de una persona fisica; la denominacion social en los casos de personas

juridicas privadas, o la denominacion completa del 6rgano o entidad a la que se dirige.

2) Este se ubica en el margen superior derecho, dos espacios abajo del lugar y fecha;
sin punto al final. Se comienza con el nombre de la persona, abajo su cargo y abajo la

institucion.

3) El tratamiento de la persona serd como aparece en documentos enviados por la
misma, 0 en circunstancias, preguntar a la persona que le asiste cuando se esta en
comunicacién con ella. Cuando es primera vez que se dirige una comunicacion, se

utilizara Sr. /Sra.

4) En el caso de titulares, el orden seré:
1) Sr./Sra. Ministro, Presidente, Director, etc. a continuacion el nombre de la institucion;

2) nombre de la persona, sin tratamiento.

2.3 Cuerpo

1) En la elaboraciéon de los documentos y comunicaciones administrativos, se debera
disponer el texto en forma clara y concisa. Para ello se usaran parrafos breves (no mayor
alas 7 lineas) y separados; y se evitara la aparicion de apartados excesivamente largos

o complejos que dificultarian su comprension.
2) No se incluiran en las comunicaciones administrativas e internas, o en los modelos de
documentos formulas de salutaciéon o despedida, ni expresiones o giros que no sean

esenciales para la exposicion del contenido del documento.

3) Las formulas de tratamiento, iran en la despedida del escrito o en el apartado que se

refiere al destinatario cuando se trata de notas u oficios.

PAGINA 11
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4) El uso de siglas esta permitido siempre y cuando sean de conocimiento y aceptacion

general, procurando explicar el significado en la primera vez que se emplea en el texto

utilizando guion o coma. Ejemplo: Unidad de Gestion Documental y archivo- UGDA.

5) Las referencias a instrumentos normativos, la primera vez que se citen expresaran al
menos el numero, la fecha y la denominacién de la disposicion, asi como la fecha de
publicacion en el Diario Oficial correspondiente. En las siguientes alusiones a la misma
disposicion bastara citar su namero, salvo aquéllas que no lo contengan, en cuyo caso
se citara la fecha. Estas disposiciones aplican en documentos de valor legal y en notas

u oficios.

2.4 Formalizacién

1) Todo documento que recoja actos administrativos, incluidos los de mero tramite, debe
estar formalizado. Se entiende por formalizacion la acreditacion de la autenticidad del
organo emisor, manifestada mediante firma manuscrita o la utilizacion de técnicas o

medios electronicos, informaticos o telematicos de acuerdo con lo dispuesto legalmente.

2) En las resoluciones administrativas y comunicaciones oficiales, internas o externas,
sera obligatorio incluir:

Lugar y fecha

Por lugar se entiende el municipio; la fecha es la del dia en que se formaliza el
documento. Para el dia y el afio (sin punto) se usaran los numeros; para el mes, la letra
minuscula.

La linea del lugar y fecha llevara justificacion a la derecha para las notas u oficios.

Antefirmay sello
La antefirma se compone del firmante del documento seguido abajo de su nombre y
cargo. Estos irdn alineados a la derecha en caso de informes; y centrada para el
Alcalde/sa o jefaturas que emitan en notas, oficios y constancias. A la derecha de la firma
se estampara el sello de la unidad correspondiente.

e Caso excepcional serd la ubicacion del firmante en documentacion emitida por

Registro del Estado Familiar.

Delegacion y suplencia

PAGINA 12



] ~ywn ....‘,
k ) ;ﬁﬁ&
.. i‘:: ﬁ"% s ,;.';I‘ﬁ{'

Manual de procedimientos para la elaboracién de
Documentos Administrativo

En el caso de delegacion de competencias atribuidas a las altas autoridades (Concejo,

Comisiones y Gerencias) ya sea por ausencia prolongada o por vacante y cuya
competencia es necesario mencionar el cuerpo del documento, en la antefirma se hara
constar la denominacion del cargo propio del firmante, la denominacién del cargo que
suple y abajo la disposicién que autoriza tal delegacion.

Ejemplo:

Nombre
Comisionado suplente, delgado del Comisionado propietario

Resolucion de 17 de noviembre de 2014

En el caso de delegaciéon de firma cuando es urgente la emision del documento, en la
antefirma se hara constar la Unidad productora responsable, la denominacién del cargo
0 puesto del firmante (precedida de la abreviatura «D.F.» que significa delegacion de
firma) y el cargo de la persona delegada, con espacio para firmay sello y abajo el nombre

en cursiva de la persona delegada.

Ejemplo:
LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DEL IAIP
D.F., EL GESTOR
[Firma y sello)
Nombre del firmante
. COMUNICACIONES OFICIALES Y ADMINISTRATIVAS.
Definicion:

Es el conjunto de notas que son emitidas y recibidas por las unidades administrativas.
Debe entenderse que la correspondencia materializa relaciones dentro de una o con
otras instituciones, por lo cual, aquella documentacion relacionada con procedimientos
administrativos o sustanciales, deben ser archivadas en una serie distinta o remitirlas a
determinada unidad para ser integrada a su respectivo expediente. Por ejemplo, al remitir
informes o documentos ya sea de oficio o a solicitud, las notas de remision deben

guardarse junto a los documentos remitidos.
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3.1 Notas y oficios

Son documentos de caréacter oficial que se utiliza para establecer comunicaciones
oficiales y particulares. Su finalidad puede ser: invitar, solicitar, remitir, informar. Se le
llama oficio cuando se desarrolla entre personas que ocupan cargos directivos o titulares

entre dos 0 mas instituciones.

Las notas internas por su parte, el asunto suele ser una solicitud de una persona a otra
con el propdsito de obtener sus buenos oficios para resolver una situacion, sea personal,
administrativa o relacionada con determinado tramite. Su contenido se expone de
manera ordenada y coherente, estableciendo primero el contexto o las causas que

justifican su redaccion, para dar lugar a la peticion o motivo esencial de la nota.

Las normas de produccion son las siguientes:

1) La correspondencia oficial emitida por el Alcalde/sa, llevard un membrete y disefio

diferente al utilizado en las notas internas. En las notas

2) Bajo los datos del lugar y fecha, se escribira en un punto menor de tamafo de fuente
la informacidn de control que consiste en el cédigo y asunto.

Ejemplo:

[Fecha]
SV.IAIP. A1.1-1/2015

Asunto: Remisién de informe de labores periodo...

3) Para su impresion se empleara papel especial por su bajo grado de acidez como
también para una mejor imagen institucional. La impresion debera ser en alta calidad

para mayor calidad.

4) Para estas comunicaciones se empleard letra Arial tamafio 12 con margenes superior

e izquierdo de 3cm y margenes inferior y derecho de 2.5 cm.

5) La firma del remitente ser& de color azul e ira al centro del documento.
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Las notas u oficios dirigidos por otras unidades de la municipalidad hacia el exterior se

emitiran con las caracteristicas siguientes:

6) Las unidades internas autorizadas para emitir correspondencia externa son: Gerencia
Administrativa, Financiera y Juridica. Las demas deben contar con la autorizacion de la

Presidencia del IAIP o establecidas en su propia normativa de funciones y de procesos.

7) Serén elaboradas en papel bond

8) El resto de caracteristicas seran iguales a las anteriormente establecidas.

9)Las notas y oficios, debe generase una copia, donde la nota original y copia seran
firmadas de recibico, con hora y fecha de recepcion y con su respectivo sello de la unidad,

area, institucion o persona que recibe.

10) Cuando una nota sera dirigida a diversas insituciones, personas o areas, se debe
generar un cuadro de repcion de notas recibidas, donde se detalla: con su membrete,
fecha de entrega, titulo “cudro de recepcion de Nota...”, posterior un cuadro con se

ubique: n°,nombre, unidad, firma y sello.

3.2 Elaboracién de notas al interior de la Municipalidad

1) Las notas internas son dirigidas al Alcalde/sa, Concejo Municipal o representantes de
las jefaturas, cuando se traten peticiones especiales o que el asunto requiera formalidad

y extension.

2) Las notas internas seran elaboradas y resguardadas por las personas que cumplen

funciones de asistencia a las jefaturas o por ausencia de este por las mismas jefaturas.
3) Las notas internas se realizaran bajo un formato establecido, el cual consta de un

membrete superior con el escudo de la Republica al lado derecho y al lado izquierdo el

logo institucional con la identificacion de la unidad productora remitente.
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4) Bajo los datos del lugar y fecha, se escribira en un punto menor de tamafo de fuente

la informacién de control que consiste en el cédigo y asunto.

5) El asunto debe ser breve y no exceder los 10 caracteres.

6) Para su impresion se utilizara el papel y tinta de uso corriente, en color blanco y negro

0 azul oscuro.

7) Para estas comunicaciones se empleara letra Arial tamafio 12 con margenes superior

e izquierdo de 3cm y margenes inferior y derecho de 2cm.

8) La firma sera en color azul con su respectivo sello y se ubicara en el margen centro
del documento si es jefatura, de lo contrario al lado izquierdo del documento.

9) Las notas al interior de la municipalidad, debe generase una copia donde la nota
original y copia seran firmadas de recibico, con hora y fecha de recepcion y con su
respectivo sello de la unidad o area que recibe.

10) Cuando una nota sera dirigida a diversas unidades, se debe generar un cuadro de
repcion de notas recibidas, donde se detalla: con su membrete, fecha de entrega, titulo
“cudro de recepcion de Nota...”, posterior un cuadro con se ubique: n°,nombre, unidad,

firmay sello.

3.3. Las comunicaciones masivas internas

Circular:

Es una orden o conjunto de instrucciones de caracter interno que reglamentan o
establecen procedimientos definidos sobre un asunto en particular de interés

institucional.

Estas son enviadas por una autoridad hacia los demas, es decir, interna; o de la autoridad
de la Institucién rectora en determinado tema hacia otras instituciones (circular externa).
Por lo general, las medidas o instrucciones tienen una temporalidad indefinida y suele
tratar normas complementarias o aclaratorias de los instrumentos administrativos o

normativa existente.
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Indicaciones generales para su produccion:

1) Llevaran membrete superior, con el logo institucional a la izquierda y el Escudo de la

Republica a la derecha.

2) El documento llevard encabezado y centrado: CIRCULAR y correlativo del afio en

curso, en letra Arial tamafio 14 en negrita y todo en mayuscula. Ejemplo:

CIRCULAR DE CONCEJO MUNICIPAL 1/2020
CIRCULAR DE GERENCIA ADMINISTRATIVA 3/2020

3) Estos documentos seran redactados por: Alcalde/sa, Concejo Municipal, Gerencia
Administrativa y Gerencia Financiera, por lo que las Unidades que se encuentran bajo
dependencia deberan ser acuerpadas por las &reas mencionadas para emitir una
circular, con el objetivo de respetar los canales de comunicacion, jerarquias y dar mayor

respaldo a las medidas que se quieren comunicar e implementar.

4) En el cuerpo del documento se empleara letra Arial tamafio 12 con margenes superior
e izquierdo de 3cm y méargenes inferior y derecho de 2.5 cm.

5) El productor del documento se entregara de forma fisica o se enviara la Circular via
correo electrénico a las demas Unidades, utilizando la aplicacion del correo para

confirmar la recepcion del documento.

6) Estos deben ser enviados desde una cuenta de correo institucional de la Unidad y no

individual.

Comunicado:

Documento que utilizan las instituciones con sus empleados a nivel general o un area
determinada, conteniendo informacion de interés general. El asunto no es administrativo,
sino que refleja una postura, un sentir de las autoridades, ya sea hacia al interior y

también de conocimiento publico cuando es el caso.

PAGINA 17



(

Las normas de produccion son las siguientes:

o ywn ",

) W
A 3 i
_l\’: ﬁ"% : ,;.';I‘ﬁ

Manual de procedimientos para la elaboracién de
Documentos Administrativo

1) Ser& canalizada a través de la unidad que emita el cumunicado, siendo esta la

reponsable de trasladar el comunicado a su respectivo receptor.

2) El cuerpo y estilo de redaccién no excedera de una cuartilla y con un tono amigable,

conciliador y formal a la vez.

3) El documento llevara encabezado y centrado: COMUNICADO y a quién se dirige el

mismo, en letra Arial tamafio 14 en negrita y todo en mayuscula. Ejemplos:

COMUNICADO A LOS EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD
COMUNICADO A LA POBLACION
CIRCULAR DE GERENCIA ADMINISTRATIVA 3/2020

4) Luego del encabezado viene el cuerpo del documento, el cual no debe exceder

cuartilla y media, con parrafos que no superen las 6 lineas.

5) Al final del documento se escribe con alineacion derecha el lugar y fecha. El remitente

no firmard sino solamente ira nombre y cargo con alineacion centrada.

6) El envio se hara por medio del correo electronico y una version impresa en la cartelera

institucional.

7) Estos deben ser enviados desde una cuenta de correo institucional de la Unidad y no

individual.

Memorandos:
Documento que expresa de manera breve y precisa asuntos de caracter administrativo
al interior de la institucion, se dirige a nivel general o hacia un grupo especifico,

proveniente de una autoridad hacia sus colaboradores o de una autoridad hacia otras.

Las normas de produccion son las siguientes:
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1) Se utilizara formato definido para todas las Unidades. Vease anexo #1

2) Su extensiéon no pasa de los dos parrafos, por lo que debe ser breve, claro y preciso.
Ademas que el lenguaje empleado sea tipo formal, ademas de no contener un parrafo de

cierre.

3) Se puede dar inicio al texto del memorandum de la siguiente manera: “Informa a

” 113 ” 13

usted”, “sirvale de”, “ por medio de la presente”, etc.

4) Se utiliza también para remitir documentos solicitados o de oficio, que por su
importancia en el tramite necesitan dejarse constancia de su entrega y recepciéon. En
este caso, las partes involucradas pueden ser dos 0 mas personas y el memo se vuelve

parte del documento adjunto, por lo que no puede ser retirado o destruido.

5) Los memorandos colectivos serdn presentados en fisico o enviados por correo
electrénico con imagen insertada, es decir, no como adjunto. Se utilizara la aplicacion de
confirmacion de recibido y después de dos dias habiles se asumira como recibido. Estos

deben ser enviados desde una cuenta de correo institucional de la Unidad y no individual.

6) Al entregar un memorando a diferentes unidades, se deben entregar copia del memo
original a las unidades o areas. En el documento original en la parte de abajo se firmara

y sella de recibido.

VI. IDENTIFICACION DE DOCUMENTACION E INVENTARIOS
DOCUMENTALES.

1) Cada unidad productora, debera realizar un inventario anual de los documentos
generados dentro de sus area, donde se identifique afio, numero de paginas y
tomo.

2) Deberan colocar ficha de identificacion en la portada de cada ampo o caja,
siguiendo como anexo n° 2, donde se identifique el logo dde la institucion, nobre

d ela institucion, nombre unidad productora o area, area de produccion (concejo
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Municipal, administracion, finanzas o servicios), nhombre del ampo ( contiene,

ejemplo: proyecto de admiistracion de agua potable en canton Niqueresque),
Folios ( cantindad de paginas, cada una debe estar en numerada), afio y por ultimo
tomo.
Si se identifica una caja normalizadora, deberan colocar dicha vifieta a un costado de
esta. Si se quiere identificar una cajo comun se debera utilizar el Formato que se muestra
en elanexon® 2 , donde se identifique el logo de la insitucion y escudo, luego identicacion
de la unidad o area productora, afios y numero de documentos que contiene, anexandole

el indece que se detalla de cada documento que va dentro.
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ANEXOS

Anexo n°1l

el

Alcaldia Municipal de Dolores w\

Dopartamenioc de Cabiafiax, £l Salvacar. C.A

&

MEMORANDUM

[FIRMA]
[NOMBRE]

|WNIMD Ohﬁ

[TEXTO] “Informa a usted...”

Buenas Obras y Vamos por Mas
Direccidm 17 Av. Nore y Tolle Miges Tarrey, Bamin Son Astenis, Dolomt. Dv-pv:. e Cebufim
Emuil. stroidic. doiormi@honmuil zzm /| Secrwtors Musicpal msreear wiif@gmzil com

FBX- 2389-2800 / FAX, 2389-2811
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Anexo n°1l

ALCALDIA MUNICIPAL DE
DOLORES

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO-UGDA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISISCIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.
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. P
J] DOCUMENTOS DEL AREA O UNIDAD PRODUCTORA .’w

DE LOS ANOS DE

CONTINE UNA CANTIDA DE FOLDES

A

Ficha identificadora para cajas comun.

En arial n°20.

PROYECTO DE
CONSTRUCCION DE
SANITARIOS PARA PERSONAL
Y VISITANTES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE C.
DOLORES

Folio de Paginacion
01 al 111 pag.

ANO 2013

1/1

Etiqueta de identificacion de
ampos o cajas normalizadoras,
el color puede variar segun
preferencias.
Nombre la institucion en
arial 14 con negrita.
e Nombre de unidad
productora e
Identificacion de éarea,
en arial 12 con negrita.
e Nombre del titulo del
ampo o documento en
Arial 14 negrita.
Folios de la Paginacion
debe ir en arial n° 10 en
cursiva.
Ao en arial n°19 en
negrita.
Tomo en arial n°16
normal.
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