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MANUAL DE GESTION  DE CORRESPONDENCIA

lNTRODUCC16N

El  presente  documento  pretende establecer los  lineamientos  los  cuales facilitaran

la   Gestj6n    Documental   en   la   Alcaldia   Municipal   de   llopango,    con   el   fin   de

simplificar  y  organizar  la  presentaci6n  y  el  manejo  de  su  comunicaci6n  interna  y

externa  entre  las  dependencias,  asi  como  tambien  con  los  usuarjos,  ademas  se

establecefa, organizara y normalizara la correspondencia de entrada y salida.

Este   documento   ha   sido   elaborado   en   cumplimiento   de   los   Lineamientos   de

Gesti6n    Documental    y   Archivos,    emitidos    por   el    lnstituto    de   Acceso   a   la

lnformaci6n  Pdblica en aras de promover el  buen  Sistema de Gesti6n  Documental

con sus siglas (SIGDA),  y teniendo en cuenta para que la comunicaci6n puede ser

de manera apropiada, eficiente y eficaz.

La  recepci6n  municipal es  la encargada de recibir toda correspondencia que entra

y  sale  de  la  Alcaldia  Municipal  de  llopango  y  es  la  responsable  de  distrjbuirla  al

area  correspondiente  y  a   la   persona  que   le  pertenece  la  encomienda   la  cual

proporcionara  los  servicios de  recepci6n,  registro y despacho de correspondencia

que  soliciten  y  requieran  el  Despacho  Municipal,  Sindicatura,  Direcci6n  General,

Sub Direcci6n, Gerencias,  unidades y Departamentos.
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OBJETIVOS

Establecer   los   mecanismos   que   permitan   ejercer   un   adecuado   control   sobre

correspondencia  interna y externa dirigida a  la  municipalidad  interna  a traves de  la

estandarizaci6n   del   proceso   y   la   observaci6n   de   la   Normativa   aplicable   a   los

mismos,  de tal forma que se facilite y regule el  manejo de  la documentaci6n  para

que   reduzca   el   tiempo   de   recepci6n   traslado   de   documentos   y  garantice   su

custodia.

Garantizar   que    toda    la    correspondencia    remitida    por    las    dependencias    y

Secciones  Administrativas  sea  entregada  a  su  destino  final,   procurando  evitar

demoras,  confusiones y posibles extravi6 y asi garantizar la custodia y el respaldo

de la correspondencia.
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COIVIPLEMENTO

•     Lineamiento    1    para   la   Creaci6n   del   Sistema    lnstitucional   de   Gesti6n

Documental,  emitidos por el  lnstituto De Acceso a  la  lnformaci6n  Pdblica.

•     Leyde Acceso a  la  lnformaci6n  ptlblicaArt.  76.

•     Ley de  procedimientos Administrativos.

ALCANCE

El presente manual sera aplicado a todas las dependencias de la Municipalidad de

llopango  con  la  finalidad  de  bridar  una  mejor  atenci6n  a  los  contribuyentes,  asi

como    tambien    estandarizar    normativas    de    correspondencia    internas    como

externas.

AMBITO DE APLICAC16N

El  manual  tiene  como  ambito  de  aplicaci6n  todas  las  areas  que  conforman  la

Alcaldia  Municipal  de  llopango  quienes  deberan  cumplir  con  lo  estipulado  en  el

presente documento.
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CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA

DEFINICION

La correspondencia que  recibira la  recepci6n  municipal es  tlnicamente aquella que

dirige  peticiones   al  Alcalde  o   Despacho  Municipal   u   otras  dependencias   de  la

municipalidad  para  que  esta  intervenga  mediante  los  servicios  que  ofrece  tales

como  solicitudes,  facturas,  jnvitaciones,   notificaciones,  peticiones,   prestamos  de

canopy,   festivales  de  emprendedores,   proceso  de  pre  inscripci6n   (vigentes  de

dispensas).

Cuando se traten de solicitudes de acceso a  la  informaci6n,  la  recepci6n  municipal

dirigira al contribuyente o usuario a la  Unidad de Acceso a  la  lnformaci6n  Ptlblica.

Cuando  se  trate de  interponer  una  denuncia,  queja  o  presente  un  problema  Inter

vecinal,   Ia   recepci6n   dirigifa   a   la   Unidad   de   Contravencional   y   Resoluci6n   de

Conflictos.

Cuando  se  trate  de  solicitudes  o  peticiones  que  son  dirigidas  al  alcalde  que  los

delegados   municipales   reciben  en   las  comunjdades   por  parte  de   los   comit6s,

adesco  y  directivas,  estas  son  entregadas  al jefe  de  participaci6n  cjudadana  y  61

se encarga de entregarlas en recepci6n municipal.

p5g.  6
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La  correspondencia  de forma  general se  clasifica en  enviada  y recibida.  Ademas,

en  interna y externa.  La cual se denominara asi:

EE:  Correspondencia externa enviada.            IE:  Correspondencia  interna enviada.

ER:  Correspondencia externa  recibida.            IR:  Correspondencia interna recibida.

Correspondencia lnterna

Es  toda  aquella  documentaci6n  que  es  producida  y  recibida  entre  las  mismas

unidades productoras, como resultado del desarrollo de sus funciones.

Correspondencia Externa

Es la documentaci6n que las unidades productoras generan para enviarlas a otras

entidades  que  estan  fuera  de  la  municipalidad,  o  encomiendas  y  documentaci6n

que reciben  de otras entidades      ya sea de personas  naturales o instituciones del

sector publico a privado entre otros.

Responsabilidad y funciones

El  recibo y tramite de  correspondencia  se encuentra  centralizado  en  la  recepcj6n

municipal  la  cual  es  la  t]nica  area  responsable de enviar y  recibir correspondencia

ya sea interna o externa.
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La recepci6n  municipal procedera a:

1.    En  el  libro  de  control  se tomara  nota  del  nombre  de  la  persona  quien  hace

la entrega de la correspondencia.

2.   Recibir y  registrar  la correspondencia externa e  interna,  donde se  resaltafa

fecha y hora de recibido.

3.    Firmara la  persona quien reciba y entrega  la correspondencia.

4.    La distribuci6n  de la  correspondencia sera  recibida  por el  area de  recepci6n

municipal   sera  trasladada   y   entregada   inmediatamente   al   destinatario   y

firmara de  recibido en el  libro de control.

PROCESO DE LA GEST16N DE LA CORRESPONDENCIA

1.  La  encargada  de  recibir  la  correspondencia  en  la  Municipalidad,  despu6s  de

recibirla  la  registrafa  en  el  libro de control.

2.   Es   responsabilidad   de   la   encargada,   de   entregar  de   manera   inmediata   la

documentaci6n   sus   destinatarios   finales   ademas   de   resguardar   los   libros   de

registro de correspondencia recibida.

3.   El   personal   involucrado  en  el   manejo  de   la  correspondencia   que  se  recibe

debefa tratar el  contenido de  los documentos de  manera  confidencial,  sin  divagar

su  contenido,  de  acuerdo  a  la  base  legal  contemplada  en  la,  ley  de Acceso  a  la

lnformaci6n  Ptlblica Articulo 76.
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MANUAL  DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

FLUJOGRAMA  DE  ENTRADA  Y  SALIDA  DE  CORRESPONDECIA
EXTERNA A LA MUNCIPALIDAD.

I                                         RECEPCION  CON EL USUARIO

si!#i[g`..±.EN.RE.

'N'CIOUSUARIOLLEGA A

EL         USUARIO         LLEGA        A         LA
MUNICIPALIDAD      Y      PASA      A      LA
RECEPCION.

LA ALCALDIA

JENTREGA

EL          USUARIO          ENTREGA          LA
CORRESPONDENCIA             A              LA

CORRESPONDENCIA RECEPCIONISTA.

JTOMA

RECEPCIONISTA             TOMA              LA
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA   Y   ANOTA   EN

Y ANOTA  EN  EL EL      LIBRO      LA      HORA,       EL      DiA,

LIBRO  DE NUMERO  DE  TELEFONO  Y  NOMBRE

CORRESPONDECIA DE QUIEN  LO  ENTREGA.

JSELECOMUNICAEL

RECEPCIONISTA   LE   COMUNICA   AL
USuARIO    EL    TIEMPO    QUE    DEBE

TIEMPO  DE  ESPERA ESPERAR   PARA   SU   REPuESTA   (5DIASHABILES)
PARA  LA  REPUESTA

JENTREGA

SEGON         LEY         DE         PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ART.10

RECEPCIONISTA                       ENTREGA
CONTRASEf¢A CONTRASENA    DE    RECEPC16N    AL

JFIN

USUARIO.

/'`FINALIZACIONDELPRIMER\

PROCESO a`±.:`.r`S
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VERIFICAC16N  DE RECEPCIONISTA         VERIFICA         EL
CORRESPONDENCIA DESTINO                          DE                           LA

CORRESPONDENCIA
J

NOTIFICA A  LA

RECEPCIONISTA     NOTIFICA     A     LADEPEDENCIAJ
DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

AUXILIAR    DE    RECEPCION     ES    EL
DISTRIBUC16N  DE ENCARGADO     DE     DISTRIBUIR     LA

CORRESPONDENCIA1RECIBEYSEANOTA CORRESPONDENCIA          A          CADA
DEPENDENCIA

LA      PERSONA      ENCARGADA      DE
RECIBIR      LA      CORRESPONDENCIA
SELLA      EN      EL      LIBRO      QUE      EL

EN  EL  LIBROi AUXILIAR        DE        RECEPCION        LE
ENTREGA    PONIENDO    ASI    FECHA,
HORA,  NOMBRE  DE  QUIEN  RECIBE.

AUXILIAR   DE   RECEPCION   EXPLICA
EXPLICAC16N  5 QUE       TIENE       5       DIAS       HABILES
DIAS  HABILES' APARTIR   DEL   DIA   QUE   SE   LE   DA

ENTREGA          PARA          DAR          U NA
SOLUCION A  LA  PETIC16N.

FIN  DEL PROCESOFIN

-iiiiiiLLL............IIIIIIIIIL...............I_I
ASESORA SI  YA RECEPCIONISTA SE ASESORA SI YA

HAY    UNA    RESOLUCION    ANTE    SUHAY UNA
PETICION   Y  ACELERE   EL  TRAMITE

RESOLUC16N
CORRESPONDIENTE.

J
(4  DIAS)

CONFIRMAN

LAS            DEPENDENCIAS            ESTANSOBRE  LA
OBLIGADAS        A        CONFIRMAR        YSOLICITUD
ENTREGAR       LA       SOLICITUD       DE
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NOTIFICA ALUSUARIOS0BRE

RECEPCIONISTA     AL     QUINTO     DIA
RESOLUC16NJFIN NOTIFICA  AL   USUARIO   POR   MEDIO

DE    UNA    LLAMADA    DE    TELEFONO
QUE   YA   HAY   UNA   RESOLUC16N   A
SU  PETICION  Y  QUE  PUEDE  PASAR
A RETIRARLA.

FIN  DE  PROCESO

.   grThri3:yy``   SALIDA  DE€ORRESpoNDENciA\;i;`     I-ng;RunillRE.-

NOTIFICA AL  USUARIO

fxp^iLUEGODENOTIFICAR  AL  USuARIO

QUE  YA  TIENE  UNA  RESOLUC16N  A
QUE  YA TIENE  UNA Su  PETIC16N.

RESOLUC16N SE     LE     INDICA     QUE     YA     PUEDE
PASAR     A      RETIRARLA      CON      LA

1 CONTRASENA QUE SE LE ENTREGO
EN  RECEPCION.

ENTREGA USUARIO    LLEGA   A    RECEPCI    N   Y
CONTRASEftAi ENTREGA LA CONTRASENA

RECEPCIONISTA         VERIFICA         LA
CONTRASENA

VERIFICACONTRASENA
RECEPCIONISTA             INDICA            AL

1
USUARIO  QUE  DEBE  FIRMAR  EN  EL
LIBRO               DE               SALIDA               DE

FIRMA  LIBRO  DE SALIDA CORRESPONDENCIA      COLOCANDO
DE  CORRESPONDECIA NOMBRE,      FECHA      Y      HORA      DE

1
ENTREGA
RECEPCIONISTA         ENTREGA         LA

ENTREGA  RESOLUC16N RESOLuCION AL USUARIO

i RECEPCIONISTA            SELLA             DE
SELLA  DE  ENTREGADO ENTREGADO  LA  CONTRASENA  DEL

1
USURIO      COLOCANDO      FECHA     Y
HORA.

FIN
FINALIZA EL  PROCESO.                               #
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El  infrascrito  Secretario Municipal, certifica queen el Libro de Actas y Acuerdos que

6             ZgcegoE:i:?nNfoDrmEacio9n¥bi:ao(TZFPY::fa.b,:!e?::r:oenf:=cee:!m4eftjt:6d:ea::e:oeya

_  I _„  ,_...^.y~ Tu--il -1  1.iuiu uc r\..as y  /icueraos que esta

Z:ni£Pfr[Jd#%dvufa[nkeT:taEiieRd3:¥:'sy6e:nt6:::nsaerjea?C:;n]t:as'aa[:udee`£:::an',::::edd:Ci:
Alcaldi'aMunicipaldellopango,DepartamentodeSanSalvador,alasdocehorascontreinta
minutosdeldiaveintid6sdejuniodelafiodosmilveintid6s,convoc6ypresidioelAlcalde
Municipal  Licenciado  Jos6  Mari'a  Chicas  Rivera,  el  sefior  Sfndico  Municipal,  Licenciado
Pablo   Jos6   Marti'nez   Orellana,   presentes   los   Regidores   Propietarios   en   su   orden

ReesgT::tr[vfr:o:]r:::fro,RBgrjd&rn:::pie:::;:;]%gh.a:e:eksjovner:,aTeerrjceAr[vRa:::doorRjpvreor;:e:aerf:nsr:
Marvin  Elfas  Alas  Arag6n,  Cuarto  Regidor  Propietario,  T6c.  Wilmer  Alexis  Rodrfguez
Hemandez,  Quinta  Regidora  Propietaria,  Sra.  Carmen  Elena  C6rdova  Mel6ndez,  Sexta
RegidoraPropietaria,Sra.CesiaGuadalupeBrunoHemandez,S5ptimoRegidorPropietario
Lic.  Cristian  Joel  Bonilla  Archila,  Octavo  Regidor  Propietario,  Sr.  Cristopher  Gladimir
GudielVasquez,NovenoRegidorPropietario,Lie.AdandeJesusPerdomo,D6cimoRegidor
Propietario  Sr.  Carlos  Ernesto  Guevara  Granados,  D5cima  Primera  Regidora  Propietaria,
Licda. Jackeline Xiomara Baires Zepeda,  Decima segunda Regidora Propietaria Sra.  Katia
Ver6nica  Duran  Artiga,  y  el  Secretario  Municipal  Lic.  Edgar  Femando  Duran  Rfos,  se
constat6elquorumdeley,verificado6ste,seprocedi6alaaprobaci6ndelaagendaporvoto
unanime  de  las  fracciones,  por  lo  cual  surgieron  los  siguientes  acuerdos.  ACUERI)O
NUMER0SIETE:EIConcejoMunicipal,enusodesusfacultadeslegalesqueleconfiere
laConstituci6ndelaReptiblicadeEISalvadoryC6digoMunicipalCONSIDERANI)O:A)
Quevistaylei'dalanotadefecha13dejuniodeldosmilveintid6s,presentadaporlaLicda.
Brenda Andrea Machuca Bonilla, Oficial    de la Unidad de Gesti6n Documental y Archivo,
Lic.  Edgar  Femando  Duran  Ri'os,  Secretario  Municipal,  con  el  Visto  Bueno  del  Director
General, por medio del que solicitan someter a consideraci6n,1a Aprobaci6n del MANUAL

informaci6n  se  atendera  lo  dispuesto  en  el  titulo  VII,  Capi'tulo  11  de  la  Ley,  asi'  como  a  lo
establecido  en  el  Capftulo  XI,  del  presente Manual  y  de  esta manera  los  entes  obligados,
deberan asegurar el  adecuado  funcionamiento de la correspondencia interna.  C) Por lo que
conforme a Ley de procedimientos Administrativos el presente Manual sera aplicado a todas
las  dependencias  de  la  Municipalidad  de  llopango  D)  La  Justificaci6n  Tecnica  de  lo
Solicitado:  El  presente  documento  establecer5  los  mecanismos  que  permitan  ejercer  un
adecuado  control  sobre  la  correspondencia  interna  y  extema  dirigida  a  la  municipalidad
logrando asf la estandarizaci6n de los procesos y la observaci6n de la normativa aplicable a
los  mismos,  Articulo  3.  De  los  lineamientos  de  Gesti6n  documental  cita;   "J4  /rcn;gs  c7e  /a
Unidad_de  Gesti6n Documental y Archivos,  se  creardn las politicas, manuales y prdcticas
que  .deberdn  ser  aprobadas  por  el  titular  o  mdeima autoridad de  la  instituci6n.  para  su
implementaci6n,  cumplimiento,  desarrollo  continuo  y  para  garantizar  la  orgariizaci6n,
conservac!6n, 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 "r`  de la LAIP". E,) .€Por lo que se haJ3e
necesario  que  la administraci6n  municipal,  cubra  las  necesidades  expuestas  anteriormente
debiendo    aprobarse    el    Manual    de    Gesti6n    de    Correspondencia.    Como    parte
complementario   al   sistema  SIGDA   de   los  pilares   generates   para  normar   en   materia
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proceso    de    servicios    intemos   y    extemos,
garantizando   una   buena

documental    el    proceso    ae    servicios    i[iit;iiiuD    y     v^.v,.,v„    o~.___.____
transparencia,    orden    preservaci6n    de    los    documentos    y    garantizar    que    toda    la
correspondenciaremitidaporlasdependenciasyseccionesadministrativasseaentregadaa

SisieES#nA°S#[[eiuF!]RE5Eseo#EE€#¥t?A[LPS¥R5£]S#sAAC:°9NE:FOLs
lineamientosaprobados17deagostode2015,porelinstitutodeaccesoalainformaci6nen
materia de Gesti6n de Archivo.  Conforme al Art.  i  Art.  3. De los lineamientos de Gesti6n
documental  y  Art.  76  letras  "a"  y  "f'  de  la LAIP.   Del  c6digo     por lo  que  es procedente
realizar  lo  solicitado.    Por  lo  tanto,  este  Concejo  Municipal  despues  de  haber  revisado  y
razonadoyconformealoArt.1y3dellineamienton°1yArt.76letras"a"y"f'delaLAIP.
PorunanimidaddelasfraccionesACUERDA:I)AprobarelMANUALDEGESTIONDE
CORRESPONDENCIA,anexoaesteacuerdoelqueentraenvigenciaapartirdeldiadesu.     ,   __    I_    A-^1~:,„\     I^o,a   nl'P

aprobaci6n.  11)  AUTORIZAR a la Unidad de Gesti6n Documental y  de  Archivo, para

LUJ\J-.JL \,LIJ,JJL 1 \J ,,,,- '.-I--_  __ _ _

programe  y   realice   las  debidas  capacitaciones  sobre  el  MANUAL  DE  GESTION
CORRESPONDENCIA,  aprobado  por  este  acuerdo  a  las  diferentes  dependencias.
DESIGNAR  a   la   Direcci6n   General,   para  que   previo   a   las   capacitaciones,   haga
conocimiento  a  las  diferentes  Gerencias,  Departamentos y  Unidades  de  la  aprobaci6n____.._I:_   _^J-,|r,

que
DE
Ill)
del
del

conul;Ll[LiciLiu   a  ia®  uiL-I-.L.,I,   ` --.,---- __,   _   _I

MANUAL DE GESTION DE CORRESPONDENCIA, el que deberan cumplir cada una de
lasdependenciasenmateriadegesti6ndecorrespondencia.RemitiralaDirecci6nGeneral,
alasdiferentesGerenciasyalaUnidaddeGesti6nDocumentalydeArchivo,parahacerlos

procesoscorrespondientes.CertifiqueseyNotifiquese.-Exti6ndaselapresenteaveintid6s
d(asdelmesdejuniodedosmilveintid6s.++tt+J.M.C.Alcalde.+++++E.F.D.R.Srio.+++++

LeE:quF:mHprpeDurorn
Secretario Municipal
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