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INTRODUCCION

El presente documento pretende establecer los lineamientos los cuales facilitaran
la Gestion Documental en la Alcaldia Municipal de llopango, con el fin de
simplificar y organizar la presentacion vy el manejo de su comunicacion interna y
P externa entre las dependencias, asi como también con los usuarios, ademas se

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

Este documento ha sido elaborado en cumplimiento de los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica en aras de promover el buen Sistema de Gestién Documental
con sus siglas (SIGDA), y teniendo en cuenta para que la comunicacion puede ser

de manera apropiada, eficiente y eficaz.

La recepcion municipal es la encargada de recibir toda correspondencia que entra
[ ) y sale de la Alcaldia Municipal de llopango y es la responsable de distribuirla al
area correspondiente y a la persona que le pertenece la encomienda la cual
proporcionara los servicios de recepcion, registro y despacho de correspondencia
que soliciten y requieran el Despacho Municipal, Sindicatura, Direccion General,

Sub Direccion, 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 través de la
estandarizacion del proceso y la observacion de la Normativa aplicable a los
mismos, de tal forma que se facilite y regule el manejo de la documentacién para
que reduzca el tiempo de recepcion 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 extravié y asi garantizar la custodia y el respaldo

de la correspondencia.
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BASE LEGAL

e Lineamiento 1 para la Creacién del Sistema Institucional de Gestién
Documental, emitidos por el Instituto De Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica Art. 76.

o e 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 atencion a los contribuyentes, asi
como también estandarizar normativas de correspondencia internas como
externas.

o

AMBITO DE APLICACION
El manual tiene como ambito de aplicacion 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 recepciéon municipal es unicamente 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, invitaciones, notificaciones, peticiones, prestamos de
canopy, festivales de emprendedores, proceso de pre inscripcion (vigentes de

dispensas).

Cuando se traten de solicitudes de acceso a la informacion, la recepcién municipal

dirigira al contribuyente o usuario a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Cuando se trate de interponer una denuncia, queja o presente un problema Inter
vecinal, la recepcién dirigira a la Unidad de Contravencional y Resolucion de

Conflictos.

Cuando se trate de solicitudes o peticiones que son dirigidas al alcalde que los
delegados municipales reciben en las comunidades por parte de los comités,
adesco y directivas, estas son entregadas al jefe de participacion ciudadana y él

se encarga de entregarlas en recepcion municipal.
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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 Interna

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

unidades productoras, como resultado del desarrollo de sus funciones.
Correspondencia Externa

Es la documentacién que las unidades productoras generan para enviarlas a otras
entidades que estan fuera de la municipalidad, o encomiendas y documentacion
que reciben de otras entidades ya sea de personas naturales o instituciones del

sector publico o privado entre otros.
Responsabilidad y funciones

El recibo y tramite de correspondencia se encuentra centralizado en la recepcion
municipal la cual es la Unica area responsable de enviar y recibir correspondencia

ya sea interna o externa.
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La recepcion 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 resaltara
fecha y hora de recibido.

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

4. La distribucion de la correspondencia sera recibida por el area de recepcion
municipal sera trasladada y entregada inmediatamente al destinatario y

firmara de recibido en el libro de control. <

PROCESO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

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

recibirla la registrara en el libro de control.

2. Es responsabilidad de la encargada, de entregar de manera inmediata la
documentacién sus destinatarios finales ademas de resguardar los libros de

registro de correspondencia recibida. W/

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

Informacién Publica Articulo 76.
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FLUJOGRAMA DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDECIA

EXTERNA A LA MUNCIPALIDAD.

RECEPCION CON EL USUARIO

USUARIO LLEGA A
LA ALCALDIA

!

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

ENTREGA
CORRESPONDENCIA

v

EL USUARIO ENTREGA LA
CORRESPONDENCIA A LA
RECEPCIONISTA.

TOMA
CORRESPONDENCIA
Y ANOTA EN EL
LIBRO DE
CORRESPONDECIA

RECEPCIONISTA TOMA LA
CORRESPONDENCIA Y ANOTA EN
EL LIBRO LA HORA, EL DIA,
NUMERO DE TELEFONO Y NOMBRE
DE QUIEN LO ENTREGA.

SELE COMUNICA EL
TIEMPO DE ESPERA
PARA LA REPUESTA

A 4

ENTREGA
CONTRASENA

1
<>

RECEPCIONISTA LE COMUNICA AL
USUARIO EL TIEMPO QUE DEBE
ESPERAR PARA SU REPUESTA (5

DIAS HABILES)
SEGUN LEY DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ART. 10

RECEPCIONISTA ENTREGA
CONTRASENA DE RECEPCION AL
USUARIO.

FINALIZACION DEL
PROCESO

&
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VERIFICACION DE
CORRESPONDENCIA

¥

NOTIFICA A LA
DEPEDENCIA

)

DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA

|

RECIBE Y SE ANOTA
EN EL LIBRO

l

EXPLICACION 5
DIAS HABILES

ASESORA SI YA
HAY UNA
RESOLUCION

!

CONFIRMAN
SOBRE LA
SOLICITUD

RECEPCIONISTA  VERIFICA EL
DESTINO DE LA
CORRESPONDENCIA

RECEPCIONISTA NOTIFICA A LA
DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

AUXILIAR DE RECEPCION ES EL
ENCARGADO DE DISTRIBUIR LA
CORRESPONDENCIA A CADA
DEPENDENCIA

LA PERSONA ENCARGADA DE
RECIBIR LA CORRESPONDENCIA
SELLA EN EL LIBRO QUE EL
AUXILIAR DE RECEPCION LE
ENTREGA PONIENDO ASI FECHA,
HORA, NOMBRE DE QUIEN RECIBE.

AUXILIAR DE RECEPCION EXPLICA
QUE TIENE 5 DIAS HABILES
APARTIR DEL DIA QUE SE LE DA
ENTREGA PARA DAR UNA
SOLUCION A LA PETICION.

FIN DEL PROCESO

S ECUIMIENTO R T

RECEPCIONISTA SE ASESORA SI YA
HAY UNA RESOLUCION ANTE SU
PETICION Y ACELERE EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

(4 DIAS)

LAS DEPENDENCIAS ESTAN
OBLIGADAS A CONFIRMAR Y
ENTREGAR LA SOLICITUD DE
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l RESPUESTA PARA SER
ENTREGADA AL USUARIO.
NOTIFICA AL
USUARIO SOBRE RECEPCIONISTA AL QUINTO DIA
RESOLUCION NOTIFICA AL USUARIO POR MEDIO
DE UNA LLAMADA DE TELEFONO
l QUE YA HAY UNA RESOLUCION A
SU PETICION Y QUE PUEDE PASAR
A RETIRARLA.
: FIN DE PROCESO
_ SALIDA DE CORR SPONDENCIA i 0 7
LUEGO DE NOTIFICAR AL USUARIO
NOTIFICA AL USUARIO QUE YA TIENE UNA RESOLUCION A
QUE YA TIENE UNA SU PETICION.,
RESOLUCION SE LE INDICA QUE YA PUEDE
PASAR A RETIRARLA CON LA
l CONTRASENA QUE SE LE ENTREGO
EN RECEPCION.
ENTREGA USUARIO LLEGA A RECEPCION Y
CONTRASENA ENTREGA LA CONTRASENA
J RECEPCIONISTA  VERIFICA LA
RIFICA CONTRASENA CONTRASENA
VERIFICA RECEPCIONISTA INDICA AL
l USUARIO QUE DEBE FIRMAR EN EL
) LIBRO DE SALIDA DE
FIRMA LIBRO DE SALIDA CORRESPONDENCIA, COLOCANDO
DE CORRESPONDECIA NOMBRE, FECHA Y HORA DE
i ENTREGA
RECEPCIONISTA ENTREGA LA
ENTREGA RESOLUCION RESOLUCION AL USUARIO
RECEPCIONISTA SELLA  DE
SELLA DE ENTREGADO ENTREGADO LA CONTRASENA DEL
USURIO COLOCANDO FECHA Y
l HORA.
@ FINALIZA EL PROCESO.




ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
Avenida San Cristébal y Calle Francisco Menéndez, llopango.
Tel.: (503) 2536-5238, Secretaria Municipal; e-mail:
municipal@a!caIdiadeilopango.gob.svhttp://www.aIcaldiadeilopango.gob.sv/
www.alcaldiadeilopango.gob.sv
\
El infrascrito Secretario Municipal, certifica que en el Libro de Actas y Acuerdos que esta
municipalidad lleva durante el afio de dos mil veintidds se encuentra la que literalmente dice: 3
ACTA NUMERO VEINTICUATRO: Sesién Ordinaria, en la sala de reuniones de la _
Alcaldia Municipal de [lopango, Departamento de San Salvador, a las doce horas con treinta
minutos del dia veintidés de junio del afio dos mil veintidés, convoco y presidio el Alcalde
Municipal Licenciado José Maria Chicas Rivera, el sefior Sindico Municipal, Licenciado
Pablo José Martinez Orellana, presentes los Regidores Propietarios en su orden
respectivo: Primer Regidor Propictario, Ing. Emerson Daneri Alvarado Rivera, Segundo
Regidor Propietario, Dr. Angel Antonio Chavez Rivera, Tercer Regidor Propietario Sr.
Marvin Elias Alas Aragén, Cuarto Regidor Propietario, Téc. Wilmer Alexis Rodriguez
Hernandez, Quinta Regidora Propietaria, Sra. Carmen Elena Cordova Meléndez, Sexta
Regidora Propietaria, Sra. Cesia Guadalupe Bruno Hernandez, Séptimo Regidor Propietario
Lic. Cristian Joel Bonilla Archila, Octavo Regidor Propietario, Sr. Cristopher Gladimir
Gudiel Vasquez, Noveno Regidor Propietario, Lic. Adan de Jests Perdomo, Décimo Regidor
Propietario Sr. Carlos Ernesto Guevara Granados, Décima Primera Regidora Propietaria,
Licda. Jackeline Xiomara Baires Zepeda, Décima segunda Regidora Propietaria Sra. Katia
Ver6nica Duran Artiga, y el Secretario Municipal Lic. Edgar Fernando Duran Rios, se
constato el quorum de ley, verificado éste, se procedid a la aprobacion de la agenda por voto
unanime de las fracciones, por lo cual surgieron los siguientes acuerdos. ACUERDO
NUMERO SIETE: El Concejo Municipal, en uso de sus facultades legales que le confiere
la Constitucion de la Repiblica de El Salvador y Cédigo Municipal CONSIDERANDO: A)
Que vista y leida la nota de fecha 13 de junio del dos mil veintidés, presentada por la Licda.
Brenda Andrea Machuca Bonilla, Oficial de la Unidad de Gestién Documental v Archivo,
Lic. Edgar Fernando Duran Rios, Secretario Municipal, con el Visto Bueno del Director
General, por medio del que solicitan someter a consideracion, la Aprobaciéon del MANUAL
DE GESTION DE CORRESPONDENCIA. B) Que conforme al Art. 76 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (LAIP) establece: para el procedimiento de acceso a la
informacion se atendera lo dispuesto en el titulo VII, Capitulo II de la Ley, asi como a lo
establecido en el Capitulo XI, del presente Manual y de esta manera los entes obligados,
deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de la correspondencia interna. C) Por lo que
conforme a Ley de procedimientos Administrativos el presente Manual serd aplicado a todas
las dependencias de la Municipalidad de Ilopango D) La Justificacién Técnica de lo
Solicitado: El presente documento establecera los mecanismos que permitan ejercer un
adecuado control sobre la correspondencia interna y externa dirigida a la municipalidad
logrando asf la estandarizacion de los procesos y la observacion de la normativa aplicable a
los mismos, Articulo 3. De los lineamientos de Gestion documental cita; “A través de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos, se creardn las politicas, manuales y practicas
que deberdan ser aprobadas por el titular o maxima autoridad de lc‘: institucion, 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 .LAI ”. E) “Por lo que se hace
necesario que la administracion municipal, cubra las necesidades expuestas anteriormente
debiendo aprobarse el Manual de Gesti(’?n de Correspondencia. Como par?c
complementario al sistema SIGDA de los pilares generales para normar en materia

e
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documental el proceso de servicios internos 'y externos, garantizando una buena
transparencia, orden preservacion de los documentos y garantizar que toda la
correspondencia remitida por las dependencias y secciones administrativas sea entregada a
sus destinos finales. F) BASES LEGALES. LINEAMIENTO | PARA LA CREACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Art. 9 En los
lineamientos aprobados 17 de agosto de 2015, por el instituto de acceso a la informacion en
materia de Gestion de Archivo. Conforme al Art. 1 Art. 3. De los lincamientos de Gestion
documental y Art. 76 letras “a” y “p de la LAIP. Del codigo por lo que es procedente
realizar lo solicitado. Por lo tanto, este Concejo Municipal después de haber revisado y
razonado y conforme a lo Art. 1y 3 del lineamiento n° 1 y Art. 76 letras “a” y “f> de la LAIP. A4
Por unanimidad de las fracciones ACUERDA: I) Aprobar el MANUAL DE GESTION DE
CORRESPONDENCIA, anexo a este acuerdo el que entra en vigencia a partir del dia de su
aprobacion. II) AUTORIZAR a la Unidad de Gestion Documental y de Archivo, para que
programe y realice las debidas capacitaciones sobre el MANUAL DE GESTION DE
CORRESPONDENCIA, aprobado por este acuerdo a las diferentes dependencias. III)
DESIGNAR a la Direccion General, para que previo a las capacitacioncs, haga del
conocimiento a las diferentes Gerencias, Departamentos 'y Unidades de la aprobacion del
MANUAL DE GESTION DE CORRESPONDENCIA, el que deberan cumplir cada una de
las dependencias en materia de gestion de correspondencia. Remitir a la Direccion General,
a las diferentes Gerencias y a la Unidad de Gestion Documental y de Archivo, para hacer los
procesos correspondientes. Certifiquese y Notifiquese. — Extiéndase la presente a veintidos
dias del mes de junio de dos mil veintidés_+++++J.M.C.Alcalde.+++++E.F.D.R.Srio.+++++
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Lic. Edgar Fernando Duran Rios ===
Secretario Municipal




