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. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente manual esta orientado a normar la gestion y tramite de la informacion
que surge de las comunicaciones oficiales internas y externas, estableciendo las
pautas y actividades que deben de desarrollarse en el momento de la elaboracioén,
revision, distribucion, recepcion, control y resguardo de la correspondencia interna
y externa emitida y recibida por las diferentes dependencias que forman la LNB, en

el ejercicio de sus funciones.

Para efectos de este instrumento y de todos los documentos normativos que se

definan en la Loteria Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria” o “LNB”.

2. Objetivos

General

Determinar lineamientos para que todas las dependencias de la Loteria realicen una

administracién eficiente de la correspondencia interna y externa, desde el momento

Establecer uniformidad en los criterios de elaboracién, distribucion, recepcidn,
control y resguardo de la correspondencia interna y externa.

b) Facilitar la disponibilidad y consulta de los documentos de correspondencia

..

2R .

/& “'% interna y externa.
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3. Alcance

El presente instrumento normativo sera aplicado por todas las areas que conforman
la estructura organizativa de la Institucibn al momento de generar, tramitar y

resguardar correspondencia interna y externa.
4. Definiciones

a) Archivo de gestion
Conjunto de documentos recibidos o generados por una determinada oficina o
unidad administrativa en el ejercicio de su actividad, durante la fase inicial o
activa de su ciclo de vida (etapa de creacion y tramitacion). Se custodian en las
instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su responsabilidad y
manejo directo (de ahi la denominacién de archivo de gestién u oficina) una vez

concluida su tramitacion, hasta su transferencia al archivo central o eliminacion.

b) Codificacion

Mecanismo para asignar una clave, nimero o cédigo individual a un documento.

c) Correspondencia
La correspondencia es un instrumento de comunicacion escrita, entre las areas
organizativas, que surge por medio de las comunicaciones oficiales internas y

externas y contribuye a la operatividad de la Institucion.

d) Correspondencia interna

Se refiere al tipo de documentos que por su destino, se genera y tramita entre

;\\ las diferentes areas de la Institucion, como parte de sus actividades.

1.-; _. e — ,s.
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e) Correspondencia externa
Es el tipo de correspondencia que se remite de un area organizativa de la
Institucidon hacia otra Institucién, funcionario, empresa, organizacion o persona
natural, que esté relacionada al desarrollo de las funciones asignadas;

asimismo, la que se recibe externamente.

f) Distribucion de correspondencia
La distribucion de correspondencia es la actividad tendiente a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario al interior y exterior de la Institucion.

g) Expediente
Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye una
unidad organizada de documentos agrupados para su uso en la gestion del
productor o en proceso de organizacién archivistica, debido a que se relacionan

con un mismo asunto, actividad o tramite.

h) Gestion y tramite

La gestidon y tramite de correspondencia es el conjunto de actuaciones

Recepcion de correspondencia
La recepcién de correspondencia es una actividad que se desarrolla
constantemente en la Institucion, consiste en la admision y verificacion de

documentos producto de las comunicaciones internas y externas.
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Registro interno

El registro interno es el procedimiento mediante el cual se detallan en el control
de correlativos de correspondencia los documentos que se crean, como
resultado de las comunicaciones oficiales entre las diferentes dependencias de
la LNB.

RESPONSABILIDADES

a)

b)

. Del Gerente(a) de Desarrollo Institucional

Supervisar la administracion y custodia de los instrumentos normativos
institucionales conforme a lo establecido.

Realizar la gestion de autorizacion de los instrumentos normativos, con las
instancias definidas.

Solicitar a los responsables de procesos la clasificacion de los instrumentos
normativos bajo su responsabilidad, de acuerdo a la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

. Del Jefe(a) de Planificacion, Género y Medio Ambiente

Administrar y custodiar los instrumentos normativos institucionales conforme a
lo establecido en el presente documento.

Facilitar mecanismos a los responsables de procesos para crear, modificar,
aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos, formatos y
registros necesarios de los procesos de trabajo bajo su responsabilidad.
Supervisar la incorporacion de los estandares en cada instrumento normativo,

cada vez que se realice una actualizacién de los procesos de trabajo.

TUCIOHAL &
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c) Asegurar que los controles definidos para la administracion de los instrumentos
normativos de la Institucion, se encuentren actualizados.

d) Apoyar a los responsables en la divulgacién e implementacién de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

e) Supervisar la divulgacién e implementacion de los instrumentos normativos.

f) Proponer mejoras al Sistema Normativo Institucional e instrumentos.

3. De los Técnicos(as) de Planificacion.

a) Apoyar la administracién y custodia de los instrumentos normativos de la
Loteria.

a) Actualizar los controles definidos para la administracion de los instrumentos
normativos de la Institucion.

b) Apoyar la elaboracién de los instrumentos normativos.

c) Revisar y enriquecer las solicitudes para crear, modificar, aprobar, eliminar e
implementar los instrumentos normativos y registros de un proceso de trabajo
de acuerdo a la solicitud del responsable del proceso.

d) Asegurary verificar que cada vez que un documento es actualizado, se incluyan

los estandares definidos.

Realizar la publicacion oportuna de los instrumentos normativos aprobados.

Proponer y/o recomendar mejoras al Sistema Normativo Institucional e

instrumentos.

4. Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo”

T 2 (F-800-01) a la Gerencia de Desarrollo Institucional, apoyo para crear, modificar,
——=x
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. Del

aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos y registros segun la
necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los instrumentos
normativos bajo su responsabilidad.

c) Realizar la divulgacion e implementacion de lo normado en el instrumento
normativo bajo su responsabilidad.

d) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su
responsabilidad sean los vigentes.

e) Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo, coordinando
con los involucrados en el proceso.

personal de Ila

Unidad/Gerencia/Departamento/Seccion y los

involucrados(as) descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgaciéon y capacitacion que se imparta relacionada a las
mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.

b) Utilizar la informacién institucional relacionada a los procesos de trabajo
unicamente para el beneficio de la Institucidn y para el cumplimiento de las
tareas asignadas.

c) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por

razon de su cargo.

 las Instancias de autorizacion de los instrumentos normativos.

Cada responsable de autorizar la creacion o actualizacién de instrumentos
normativos y registros, debe autorizar el instrumento normativo conforme a lo
normado en este documento, debiendo revisar que lo descrito en el documento
sea lo relacionado con el tema.

——
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b) Todo instrumento normativo previo a la autorizacion del Presidente(a)
Institucional, debe contener las firmas del responsable de proceso, de revisado
por el Gerente(a) de Desarrollo Institucional y Jefe(a) de Planificacion, Género
y Medio Ambiente; y de visto bueno por el Gerente(a) General.

c) Para el caso de los instrumentos normativos que son autorizados por Junta
Directiva, se debera reflejar en la portada el punto, acta y fecha de la sesion en
la que se autorizd el documento; asimismo, las siguientes firmas: del
responsable de proceso, de revisado por el Gerente(a) General, Gerente(a) de
Desarrollo Institucional y Jefe(a) de Planificacion, Género y Medio Ambiente; y

de visto bueno por el Presidente(a) Institucional.

lll. POLITICAS

1. General

a) El proceso de gestion y tramite de correspondencia incluye las actividades, que
se detallan en el siguiente apartado: Elaboracibn de documentos de

correspondencia, registro interno, gestiéon y tramite, control y resguardo.

~ Registro Controly
A Tipos. _Interno " Distribucion. resguardo
e Codificacion. * Asignaciény | e Recepcion. * Archivo.
e Estdndares. Control de ¢ Resguardo.

 Gestiébny
tramite

_— | correlativos |
.\_- I.‘ ‘I o
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2. Especificas

2.1 Elaboracion de documentos de correspondencia

a) Todas las dependencias de la Loteria deberan emplear las plantillas
establecidas en el presente manual, las cuales seran completadas de acuerdo

a sus apartados.

b) Los tipos de correspondencia utilizados en la Loteria son los siguientes
(Anexos del F-855-01 al F-855-05):

Abreviatura
del tipo de Definiciéon
documento

Cuando utilizarlo

Clasificacion

Se podra utilizar de acuerdo
Es una forma de|a las necesidades o
comunicacion de uso | importancia de la
exclusivamente informacion, para
Memorando ME iqterno entre ) las remisior]es, solicitudes,
diferentes areas | instrucciones o]
organizativas, disposiciones.
redactado de forma | Preferiblemente el
breve y concreta. memorando no debe
s exceder una pagina.
I Es un mecanismo de
= comunicacién que se
genera enie . o Podra utilizarse cuando el
diferentes areas inf "
Nota Interna NI organizativas de la asse Ll ormar_,t geds bl
Institucion, la cual ° (;equ_e:rur nfaceSI el' E Ris
permite ser redactada redaccion mas amplia.
de forma mas extensa
gue un memorando.
BERENGIA - .
0 DESARRDLD . Es una forma de|Sera el mecanismo de
WSTITUCIONAL Circular el comunicacion comunicacion  oficial de
10
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Abreviatura
del tipo de Definicion
documento

Cuando utilizarlo

c
o
o
®
0
=
)
Sy
(&

utilizada para hacer | Presidencia o Gerencia
del conocimiento a | General hacia todo el
todo el personal, | personal, sobre noticias,
ordenes 0 | instrucciones o decisiones
instrucciones, de interés institucional.
emitidas por el
funcionario de |la
Institucion.

Es un mecanismo de
comunicacién que se
genera de un area
organizativa y se | Se utiliza para establecer
remite fuera de la | comunicacion entre un area

© Institucion a otras | institucional a otras

c . . R

§ Nota Externa NE entlgiades . de | entidades relacionadas al

= gobierno, particulares, | quehacer de la LNB. Su

W empresas, finalidad puede ser invitar,
proveedores y | solicitar, remitir, informar,

clientes. Esta siempre | otros.
relacionada con las
actividades de |a
Institucion.

Es una forma de
comunicacion externa

ue se desarrolla I
9 . Se utilizara para establecer
entre el Titular de la

\ Nota externa o comunicaciones externas-
Oficial hEQ Institucion  con el | e o Titular de.la LNB con

T|tu.lar” de otra el Titular de otra institucion.
Institucion en el

ejercicio de  sus

funciones.
\

= GERENCIA
u DE DESARRBLO
2, INSTITUCIONAL

——

1"
Fecha de ultima modificacion: 18 de enero de 2019 VISTO BUENO:

Fecha de vigencia: 01 de marzo de 2019 Gerente(a) General (Vacante)



\OTEraQ

NACIONAL DE BENERCENCIA DE EL SALVADOR

855 315

MANUAL DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

OBIERNO

DE EL SALVADOR

c) La codificacion de los documentos de correspondencia, se establece de la

siguiente manera:

Abreviatura
del tipo
documento

Abreviatura del
area

Correlativo

Ejemplo:

Abreviatura

Abreviatura del del tipo

area

Correlativo

documento

DGDA ME

01 2018

En donde, DGDA: Departamento de Gestidon Documental y Archivos, ME:
Memorando, 01 el correlativo y el aio correspondiente 2018.

W) Las abreviaturas de las diferentes areas a utilizar para los tipos de

documentos de correspondencia se muestra a continuacion:

Nombre del area Abreviatura

Junta Directiva JD
T Unidad de Auditoria Interna UAI
& &> . :
3"_.6?@511—% Presidencia PRE
E (EESARAOL 2 : —=
G, INSTITUCIONEL Unidad Técnica Legal UTL
.
Rawes

12
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Nombre del area Abreviatura

Unidad Financiera Institucional UFI
Departamento de Presupuesto DP
Departamento de Tesoreria DT
Departamento de Contabilidad DC
Unidad de Acceso a la Informacion Publica UAIP
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional UACI
Gerencia General GG
Departamento de Informatica DI
Gerencia Administrativa GA
'[A):ac}:;’eil\:t:smento de Gestion Documental y DGDA

Departamento de Mantenimiento, Servicios

Generales y Prevencion de Riesgos DMSP
Seccidén de Transporte ST
Seccion de Distribucién de Productos SDP
Gerencia de Desarrollo Institucional GDI
Departamento de Recursos Humanos DRH
Departamento de Planificaciéon, Género y

Medio Ambiente BRGH
Gerencia Comercial GC
Departamento de Mercadeo, Publicidad y DMPC
Comunicaciones

Departamento de Canales de DCC
Comercializacion

Departamento de Agencias DA

La descripcion de los elementos de los documentos de correspondencia es

de acuerdo a la siguiente tabla:

GEREMCIA
DE DESARRALOD
INSTITUL G AL S
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Tipo Elementos F_uente: Y Tamano Color Muestra
alineacion
Arial
Palabra Negrita
Memorando 14 Negro MEMORANDO
Centrado
Identificacién
del
documento:
Abreviatura del | Arial
area, Negrita
abreviatura del 12 Negro DGDA-ME-01/2018
tipo de | Derecho
documento,
correlativo,
afo [
Arial :
Negritay | )
Destinatario Normal 12 Negro | PARA: glombre.
| argo.
lzquierda |
8 Arial [
& Negrita y Nearo DE: Nombre.
g Remitente Normal 12 g Cargo.
(]
= Izquierda |
Arial l
Negrita y .
Con copia a Normal ‘ 12 Negro C.c..Cf:CrJng)bre.
Izquierda
Arial
Negrita y Negro
Asunto Normal 12 ASUNTO: Breve descripcion
Izguierda
Avrial
Negrita vy ] o
Fecha Normal 12 Negro ;(IJE1CSHA. 15 de junio de
lzquierda
Arial
Cuerpo del | Normal
& -mﬁr‘g‘\ documento 12| Negro | XXXXXXXXXX
S o Justificado
D, INSTITUCIGNAL £
Letnge 14
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Fuente y

Tipo Elementos alineacion Tamano Color Muestra
Iniciales del Gg?rlnal
nombre de la
persona que . 9 Negro | Dec
elaboré el Iziglgzrda
documento pI€ ¢
pagina
Identificacion
del
documento:
Abreviatura del | Arial
area, Negrita 12 Nearo
abreviatura del : DGDA-NI-01/2018
tipo de | Derecho
documento,
correlativo,
afno
Arial
Normal San Salvador, 15 de junio
L F '
ugar y Fecha 12 Negro de 2018
lzquierda
- Arial
[«
@ | Destinatario ol 12 Negro Mombret
Y= Cargo.
“© lzquierda
g Arial
Saludo ol 12 Negro | Saludo:
Izquierda
Arial
Asunto hogmal 12 Negro | Asunto: Breve descripcién
Izquierda
Arial :
Clierga  (@el ) Nommal 12 Negro | XOXOOXXXXXXXXXXXX
documento
Justificado
Firma, nombre ngllnal F.
y cargo de 12 Negro | Nombre (Remitente)
Remitente lzquierda Cargo
T
: BEDESAGROLD D)
AL £
i s 20 15
=
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Fuente y

Tipo Elementos alineacion Tamano Color Muestra
Iniciales del Zgal
Normal
nombre de la
persona  que lzquierda 9 Negro | Dec
elaboro el e d
documento pie de
pagina
Identificacion
del
documento:
Abreviatura del | Arial
area, Negrita
abreviatura del L& HET DGDA-CI-01/2018
tipo de | Derecho
documento,
correlativo,
ano
Arial
Normal San Salvador, 15 de junio
Fecha 12 Negro de 2018
Izquierda
s Arial
3 | Destinatarios Normal 12 Nedro A TODO EL PERSONAL SE
2 9° | LE INFORMA:
o Izquierda
Arial
Cuerpo del | Normal
documento 12 Negro | XOXXOKXXXXXXXXX XXX XX
Justificado
Firma, nombre ngrlnal F.
y cargo de 12 Negro | Nombre (Remitente)
Remitente lzquierda Cargo
Iniciales del Qg?rlnal
nombre de la
persona que . 9 Negro | Dec
elabord el Iziguc;zrda
documento p’ )
pagina
GERENCIA
DE DESARROLD
INSTITUCIONA
16
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Fuente y

Tipo Elementos alineacion Tamano Color Muestra
Identificacion
del
documento:
Abreviatura del | Arial
area, Negrita 12 Nearo
abreviatura del 9 DGDA-NE-01/2018
tipo de | Derecho
documento,
correlativo,
ano
Arial
Normal San Salvador, 15 de junio
Lugar y Fecha 12 Negro de 2018
Izquierda
Arial
Saludo ormal 12 Negro | Saludo:
= Izquierda
= Arial
2 Normal C ..
3 | Asunto 12 Negro | Asunto: Breve descripcion
3 lzquierda
e Arial Nombre (Destinatario).
Destinatario Normal 12 Negro Cargo._'
Institucion.
Izquierda Presente.
Avrial
Cuerpo  del | Normal 12 Negro | XOOXXXXXXXXXXXXXXX
documento
Justificado
Firma, nombre Qr;?rlnal F.
y cargo de 12 Negro | Nombre (Remitente)
Remitente lzquierda Cargo
Iniciales del Arial
Normal
nombre de la
persona que , 9 Negro | Dec
_"’) elaboré el Iz_qucllerda
' w documento pie de
BT pagina
b CA)
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! Fuente y =
Tipo Elementos alineacion Tamano Color Muestra
Pie de pagina: | Arial Loteria Nacional de Beneficencia
Datos de la| Normal Alameda Roosevelt y 47 Av. Norte
Institucion No. 110, San Salvador, El Salvador
Nombre Derecha 8 Negro CA.
Direccion pie de PBX 2261-5200 / TEL ESPECIFICO
Teléfono pagina
Identificacion
del
documento:
Abreviatura del | Arial
area, Negrita
abreviatura del 12, | Negro DGDA-NEO-01/2018
tipo de | Derecho
documento,
correlativo,
ano
Avrial
Normal San Salvador, 15 de junio
Lugar y Fecha 12 Negro de 2018
_ lzquierda
.g Arial
S | Saludo Normal 12 Negro | Saludo:
[}
S Izquierda
x Arial
o= Normal .
g Asunto 12 Negro | Asunto: Breve descripcién
Zz lzquierda
Arial Nombre (Destinatario).
Destinatario el 12 Negro Cargo. .
_ Institucion.
Izquierda Presente.
Arial
Cuerpo del | Normal
documento 12 Negro | XOXXXXXXXXXXXX XXX XX
Justificado
Arial
Frasge: DIOS | Normal )
UNION Mayuscula 12 Negro | DIOS UNION LIBERTAD
LIBERTAD
Izquierda
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- Fuente y =
Tipo Elemen : iV
o] ementos alineacion Tamano Color Muestra

Firma, nombre Qg?rlnal F.
y cargo de 12 Negro | Nombre (Remitente)
Remitente .

zquierda Cargo
Iniciales del anr\rlnal
nombre de la

. D

persona  que lzquierda 9 Negro ec
elaboro el| =

pie de
documento i

pagina
Pie de pagina: | Arial Loteria Nacional de Beneficencia
Datos de Ila| Normal Alameda Roosevelt y 47 Av. Norte
Institucion 8 Nearo No. 110, San Salvador, El Salvador
Nombre Derecha 9 CA.
Direccion pie de PBX 2261-5200 / TEL ESPECIFICO
Teléfono pagina

f) Las especificaciones generales de elaboracion de los documentos de

correspondencia:

e Margenes e interlineado

Los margenes a utilizar seran: superior e inferior: 2.5 cm., lateral derecho
e izquierdo 3 cm. Encabezado y pie de pagina 1.25 cm. Interlineado: 1.5
cm. Y 1.15 cm., para los documentos de correspondencia cuya redaccion

sea mas extensa.

Encabezado y pie de pagina

Encabezado: Logo Institucional y Escudo de la Republica.

Pie de pagina: Las iniciales del nombre de la persona que elabor6 el
documento. Solamente en notas externas llevara los datos de la

institucion.
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GEREN

9)

h)

)

Los documentos de correspondencia seran elaborados, registrados, y
resguardados por las personas que cumplen funciones de asistencia a las
distintas jefaturas. En los casos el area no cuente con asistente esta
responsabilidad sera realizada por las o los empleados que los jefes

designen.

Todo documento de correspondencia debera estar formalizado; es decir, que
debe constar claramente quien es su emisor, manifestado mediante el
nombre, cargo, firma y sello. A la izquierda de la firma se estampara el sello
de la unidad organizativa correspondiente. Preferiblemente se debera utilizar

boligrafo y tinta de sello color azul.

En el caso de delegacion por interinatos, delegacion de funciones o de
caracter Ad Honorem, se debera constar en los documentos de
correspondencia el nombre y firma de la persona que ha sido delegada, €l
cargo de acuerdo a delegacién y el sello de la unidad organizativa en la cual

esta desempefiando las competencias asignadas.

Los formatos, la papeleria institucional y el servicio de correspondencia de la
Loteria, solo podra utilizarse para tratar asuntos de indole institucional y en

ningun caso se podra utilizar para asuntos personales.

Cuando al documento de remisién se adjunte(n) documento(s) que contengan
mas de una pagina se debera indicar en la remision el nimero de paginas que

contiene el documento adjunto.

Cuando se requiera enviar una comunicacién masiva o de interés general a

uznesliﬂ';\_l& , todo el personal a través de correo electronico, la jefatura o quien éste
20
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designe, enviara un correo electronico al area de Comunicaciones,
describiendo el contenido del mensaje que se necesita comunicar, para que

sea esta area quien publique, de acuerdo con los procesos establecidos.

2.2 Registro interno

a) Para la asignacion y control de correlativos de los diferentes tipos de
documentos de correspondencia, se llevara un registro por cada tipo de
documento de forma electrénica, segun el anexo “Control de correlativos de
correspondencia” (F-855-06), con los siguientes datos:

e Ano.

e Nombre del area.
e N° correlativo.

o Fecha.

e Asunto.

e Area de destino.

b) Cada unidad organizativa, debera llevar el registro interno por medio del

Al iniciar cada aro, la asignacién comenzara con el correlativo 01-en los

diferentes tipos de documentos de correspondencia.

d) Las jefaturas, personal técnico y asistentes, que por la naturaleza de sus

funciones, les corresponda redactar los documentos o correspondencia

GERENCIA
LE Qs maglo deberan hacerlo aplicando las normas de redaccion y ortografia.

5, IHSTITUC:I'IN&! 7
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e) Las jefaturas, personal técnico o asistentes que redacten documentos de
correspondencia, antes de imprimirlos para firma, deberan remitirlos via
correo electronico para revision y observaciones de la persona que lo firmara;
asimismo, la impresion debera realizarse a doble cara, a fin de optimizar los

recursos institucionales y contribuir con el medio ambiente.

2.3 Gestion y tramite

2.3.1 Gestion y tramite interno

a) Para controlar la entrada de correspondencia cada unidad organizativa llevara
un libro de registro de entrada de correspondencia, el cual debera contener:
e Numero correlativo.
e Datos de referencia (c6digo o tipo de documento, remitente).
e Asunto (breve descripcién).

o Fechay hora.

b) En la recepcién de correspondencia se deben realizar las siguientes
' actividades:
e Recibir documentos de correspondencia interna.
o Verificar generalidades del documento (Destinatario, remitente, fecha,
firma, sello, anexos).
e Dejar constancia de la recepcién en la copia del documento o en libro de
registro de salida de correspondencia del area remitente, por medio de

la colocacion de fecha, firma y sello del area que recibe.

~Se e Registrar en el libro de entrada de correspondencia los datos del

OF DESARAQL G

{= . .
> WSTITUCIgNAL documento recibido.

o Y
7 v
wadm t/
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c) Para controlar la salida de correspondencia cada unidad organizativa llevara
un libro de registro de salida de correspondencia, que debera contener:
e Numero correlativo.
e Fecha.
e Tipo de documento.
e Asunto.
e Destinatario.

e Firma, hora y sello de quien recibe.

d) En la distribucion de correspondencia se deben realizar las siguientes

actividades:

e Verificar generalidades del documento (Destinatario, remitente, fecha,
firma, sello, anexos).

e Registrar en el libro de salida de correspondencia los datos del
documento a enviar.

e Distribuir los documentos, mediante los medios establecidos: Libro de
registro de salida de correspondencia o copia del documento de
correspondencia (Memorando, nota interna, circular, nota externa, nota
oficial externa), con el apoyo del personal de servicios generales

asignado para esas actividades.

e) Para el recorrido interno de los documentos cada dependencia debera
disponer de un folder rotulado con una vifieta de identificacién:
“CORRESPONDENCIA A DISTRIBUIR”, con los siguientes datos: El nombre

Q de la dependencia y afo, lo cual sera utilizado como medio de proteccion y

conservacion del documento en circulacion.

\& e 23
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f) El gerente(a) o jefe(a) responsabie del area, definird la distribucion de las
copias del documento; y conservara una copia para archivo, tomando en
cuenta el nivel de importancia del contenido del documento, el cual sera
resguardado en el Archivo de Gestién de la dependencia a la cual pertenece
el documento. Sera preferible utilizar el libro de control de correspondencia en

lugar de fotocopiar el documento de archivo para optimizar recursos.

g) Lainformacion clasificada como confidencial o reservada se debera enviar en
sobre cerrado, con la respectiva identificaciéon del area a donde se remite,
dejando evidencia de la entrega por medio del libro de registro de salida de
correspondencia o la copia del documento de correspondencia (Memorando,

nota interna, circular, nota externa, nota oficial externa).

h) La correspondencia generada y distribuida por las agencias de la Institucién,
debera remitirse en sobres cerrados, con la debida identificacion del area a la
que se remite y dejando constancia de la entrega al personal de servicios
generales (Motorista) por medio de Libro de control de correspondencia. La
persona (Motorista) que los recibe debe de llenar su propio controi en
formulario de control de correspondencia a distribuir segin ‘Formato para
control de distribucién de correspondencia a las Agencias” (F-855-07), para

dejar constancia de entrega de los documentos a las agencias y a las areas

organizativas. Dicho control debera contener: N° correlativo, fecha,
A descripcion, nombre del remitente, nombre del destinatario, firma, sello y

nombre del responsable de la entrega.

(%
A
S S 2\ ) L idad fidencialidad, integridad [o
S DE DESamay i) La seguridad, confidencialidad, integridad y conservacién de los documentos
S, INSTITULIG,
- AL . A 0 B
en el proceso de gestion y tramite, es de exclusiva responsabilidad de la
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dependencia o unidad organizativa que lo realiza; por lo consiguiente, el
responsable del area, debera tomar todas las medidas que en este sentido,

considere necesarias.

2.3.2 Gestion y tramite externo

a) La recepcion de documentos externos sera realizada por la recepcionista de
la Institucién en el horario de 8:00 am a 12:00 m.d. y de 12:45 m.d. a 4:00
pm., por la recepcionista de la Institucidén, llevando un registro de

correspondencia externa.

b) La recepcionista debera remitir la correspondencia a las areas respectivas a
la mayor brevedad posible, dejando constancia de la entrega en el registro de
correspondencia. Esta actividad se realizara de acuerdo a lo establecido en

el documento 310 315 Procedimientos de Servicios Generales.

c) Las asistentes o personal designado para el manejo de correspondencia,

otra persona designada para ello).

d) El libro de registro de salida de correspondencia externa contendra los

siguientes datos:

NuUmero correlativo.

Fecha.

Tipo de documento.

25
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* Asunto.
¢ Destinatario.

¢ Firma, hora y sello de quien recibe.

e) La remisién de la correspondencia externa se realizara por medio de la
persona encargada de brindar el servicio de mensajeria, quien llevara un

registro en fisico de la entrega de la documentacién.

2.4 Control y resguardo

a) El manejoy control de la correspondencia proveniente de las comunicaciones
internas (enviadas y recibidas); asi como, de las comunicaciones externas de
la Loteria, sera de exclusiva responsabilidad de cada unidad organizativa que

genera o recibe los documentos.

b) Los documentos de correspondencia deben ser archivados en el expediente
o carpeta del tipo documental que corresponda segun el asunto que se esta
comunicando. Por ejemplo, al remitir un informe, los memorandos o notas de

=i remision deben archivarse en la carpeta junto al informe enviado.

El Gerente o Jefe responsable del area y la asistente o delegada(o) de

correspondencia, deberan garantizar el adecuado resguardo y conservacion

de los documentos.

3
L_& d) Elpersonal involucrado en el manejo de los documentos de correspondencia,

debera tratar el contenido de éstos de manera confidencial. No abriendo

P\
GERENCIA o

DesammOL o)) : : : s -
Rfsnﬁfcmmﬁ sobres cerrados o divulgando el contenido de la informacién que esté a su
\‘357;.:,_:,1?3,9’" vista; lo anterior en cumplimiento del articulo 76 de la Ley de Acceso a la
26
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informacién publica y el articulo 33, literal f, del Reglamento interno de la LNB.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna

a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria
Nacional de Beneficencia (NTCIE).

c) Reglamento Interno de Trabajo.

d) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.

e) Manual para el control de registros.

f) Manual de Organizacion y funciones.

g) Manual de Descripcidn de puestos.

h) Politica institucional de gestién documental y archivos.

i) Procedimientos de Gestion Documental y archivos.

2. Normativa externa

. .
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracién, distribucion y resguardo de documentos de correspondencia

interna.

Responsable

Asistente(a)
delegado(a)
correspondencia
area remitente

o)
de
del

Paso
1.

Actividad

Recibe instruccion e insumos del jefe(a)
inmediato(a) para elaborar el documento de
correspondencia interna, de acuerdo a lo que se
quiera comunicar y a quien va dirigido
(Memorando, nota interna, circular, nota
externa).

Registra los datos del documento en el “Control
de correlativos de correspondencia” (F-855-06):

Nombre del area.
N° correlativo.
Fecha.

Asunto.

Area de destino.

Nota: Para el control de correlativos se llevara un registro
por cada tipo de documento de forma electrénica. Al iniciar
cada afo, la asignacién comenzaréa con el correlativo 01 en
los diferentes tipos de documentos de correspondencia.

Redacta el documento de correspondencia, de
acuerdo a lineamientos recibidos y lo envia por
correo electrénico a la jefatura inmediata para
revision previa, evitando impresiones
innecesarias por correcciones. Incorpora
observaciones si las hubiere.

Nota: Se debera redactar los documentos de
correspondencia aplicando normas de redaccién y
ortografia.

Imprime el documento de correspondencia y
remite para fima y sello de la jefatura

Y

correspondiente.

GERENCIA
DE DESARROLD
INSTITUCIONAL

ZOTERIQ

& \
Salyadot:

Verifica las generalidades del documento para su

distribucién (Destinatario:

Fecha de dltima modificacion: 18 de enero de 2019
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Responsable Paso Actividad

anexos).

6. Detalla los datos del documento a distribuir en el
libro de registro de salida de correspondencia o
fotocopia el documento firmado para su
distribucion. Si es mediante libro coloca los
siguientes datos:

NuUmero correlativo.
Fecha.

Tipo de documento.
Asunto.
Destinatario.

7. Coloca el documento en el folder rotulado como
“Correspondencia a distribuir’ y solicita al
personal de servicios generales designado que lo
distribuya al (las) areas correspondiente(s) con el
libro de salida de correspondencia o copia del

documento.
Personal de servicios | 8. Entrega el documento de correspondencia a la
generales asistente, gerente/jefe o persona designada para

el control de correspondencia con la copia o libro
de salida para que le firme de recibido.

Nota: Para la informacién clasificada como confidencial o
reservada se debera enviar en sobre cerrado, con la
respectiva identificacién del area a donde se envia.

istente(a) o| 9 Recibe el documento y verifica:
D.G.D.Ad8kgado(a) de
espondencia del e Destinatario (Nombre y cargo).
ea destinataria ¢ Remitente (Nombre y cargo).
e Fecha.
e Firma.
e Sello.
e Anexos.

10. | Deja constancia de la recepcion en la copia del
documento o en libro de registro de salida de
correspondencia del area remitente, colocando
fecha, firma y sello del area que recibe.

S GERENT
= DE DESARRD)
S, INSTITUCION N
ey
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Responsable Paso Actividad
Personal de servicios| 11. | Verifica que se haya dejado constancia de la
generales recepcion del documento y entrega a asistente
del area remitente la copia del documento o el
libro segln corresponda.
Asistente(a) o| 12. | Resguarda la copia del documento enviado en el
delegado(a) de expediente o carpeta del tipo documental que
correspondencia del corresponda. Por ejemplo: Si es un informe que
area remitente se ha remitido, el documento de correspondencia
se anexara al informe enviado.
Asistente(a) o| 13. |Registra en el libro de entrada de
delegado(a) de correspondencia, los datos del documento
correspondencia del recibido.
area destinataria
14. | Remite a jefatura inmediata el documento para
su conocimiento y toma de decisiones.
Jefatura del area 15. | Revisa, margina y entrega a la asistente para la
gestidn correspondiente.
Asistente(a) o| 16. | Recibe documento e indicaciones de jefatura
delegado(a) de inmediata y realiza las siguientes acciones:
correspondencia del e Si es necesario hacer del conocimiento del
area destinataria documento a un colaborador del area
escanea el documento y lo envia por correo.
e Para el resguardo del documento, escanea y
archiva la copia, colocandola en el expediente
o carpeta del tipo documental que
corresponda. Por ejemplo, si es un informe
que se ha remitido, el documento de
correspondencia se anexara al informe
enviado. ‘
17. | Fin.
GERENCA
DE DESARROLD. 2
30
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2. Elaboracioén, distribucion y resguardo de documentos de correspondencia

externa.
Responsable Paso Actividad
Asistente(a) o| 1. Recibe instruccion e insumos del jefe(a)
delegado(a) de inmediato(a) para elaborar el documento de
correspondencia del correspondencia externa, de acuerdo a lo que se
area remitente quiera comunicar y a quien va dirigido (Nota
externa, nota externa oficial).
2. Registra los datos del documento en el “Control

de correlativos de correspondencia” (F-855-06):

Nombre del area.
N° correlativo.
Fecha.

Asunto.

Area de destino.

Nota: Para el control de correlativos se llevara un registro
por cada tipo de documento de forma electronica. Al iniciar
cada afio, la asignacion comenzara con el correlativo 01 en
los diferentes tipos de documentos de correspondencia.

S Redacta el documento de correspondencia, de
acuerdo a lineamientos y lo envia por correo
electrénico a la jefatura inmediata para revision
previa, evitando impresiones innecesarias por.
correcciones. Incorpora observaciones si las
hubiere.

Nota: Se deberd redactar los documentos de
correspondencia aplicando normas de redaccion y
ortografia.

4. Imprime el documento de correspondencia y
remite para firma y sello de la jefatura
correspondiente.

GERENDIA = 5. Verifica las generalidades del documento para su
T distribucion  (Destinatario: nombre y cargo,
remitente: nombre y cargo, fecha, firma, sello,

anexos).
6. Fotocopia el documento firmado y detalla los

siguientes datos en el libro de registro de salida
de correspondencia para su distribucion:
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DE EI SALVADOR

MANUAL DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

Responsable Paso

Actividad

Numero correlativo.
Fecha.

Tipo de documento.
Asunto.
Destinatario.

Solicita al Jefe(a) de Servicios Generales o
mensajero que distribuya el documento a las
entidades externas. Se debera firmar el libro de
salida de correspondencia para constancia de la
entrega.

Nota: Esta actividad se realizar& de acuerdo a lo
establecido en el documento 310 315 Procedimientos de
Servicios Generales.

Mensajero 8.

Realiza la distribucién de la correspondencia a
la(s) entidad(es) destinatarias.

Entrega a la asistente o delegado(a) de
correspondencia la copia del (los) documento(s)
recibido(s) por las entidades externas.

Asistente(a) o| 10.

Escanea y archiva la copia del documento de
correspondencia en el expediente o carpeta del
tipo documental que corresponda. Por ejemplo:
Si es un informe que se ha remitido, el
documento de correspondencia se anexara al
informe enviado.

11.

Fin.
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Fecha de dltima modificacién: 18 de enero de 2019
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la
modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
18 de enero de 2019.

# Fecha de vigencia:
01 de marzo de 2019.

Creacion del Manual de gestion y tramite
de correspondencia.

Fecha de vigencia: 01 de marzo de 2019.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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Fecha de ultima modificacion: 18 de enero de 2019
Fecha de vigencia: 01 de marzo de 2019
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VII. ANEXOS

1. Formato de Memorando (F-855-01).

2. Formato de Nota Interna (F-855-02).

3. Formato de Circular (F-855-03).

4. Formato de Nota Externa (F-855-04).

5. Formato de Nota Externa Oficial (F-855-05).

6. Control de correlativos de correspondencia (F-855-06).

7. Formato para control de distribucién de distribucion de correspondencia a las
agencias (F-855-07).
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NACIONAL DE BENERCENCIA DE 8, SALYADOR

GOBIERNQ

DE FL SALVADOR

FORMATO DE MEMORANDO

MEMORANDO

ABREV AREA-ME-CORRELATIVO/ANO

PARA: Nombre.
Cargo.

CC: Nombre.
Cargo.

DE: Nombre.
Cargo.

ASUNTO: Breve descripcion.

FECHA: XX de XXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXX.

Iniciales del nombre de la persona que elabor6 el documento
F-855-01 Version 01
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SGAMOICreando

rnletre

\OTEriQ

MACTONAL DE BENERCENCIA DF B SALYADOR

FORMATO DE NOTA INTERNA
ABREV AREA-NI-CORRELATIVO/ANO

San Salvador, XX de XXX de 20XX

Nombre (Destinatario).
Cargo.

Saludo:

1 9.9.9.9,.0.9.9.9.0.9.0.9.9.9.99.90.0000909090009090000000000000000600
1. 9,9,0,0,.0.9.0.0,0.0.9.9.0.0.0.9.0,0,0.90.0.0.0.090008

XXXXXXXX,

F

mebre (Remitente)
Cargo

Iniciales del nombre de la persona que elaboré el documento
F-855-02 Version 01
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GOBIERNO
DE E1 SALVADOR

OTErQ

MACIONAL O SENERCENCA UE 8 SALYADOR

FORMATO DE CIRCULAR

ABREV AREA-CI-CORRELATIVO/ANO
XX de XXX de 20XX
A TODO EL PERSONAL SE LE INFORMA:

) 9.9.9,0.0.0.0.0.0.0.9.00.00900000900000000000000000000000000000664¢
1 9,.9,9,0.9.9.0.9.0.0.0.009099990990000900000000000000 000000600664
1 9.9,9,0.0.0.0.0.0.0.0000009099990900099000000000000000000000060
XXXXXXX.

1 9,9.9.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.9.0090 0990900 000000000000000000000000006 064
19,.9.9.9,.9.9.9.0.9.9.0.9.99.0.990999990600004

XXXXXXXX,

F.
Nombre (Remitente)

OE DESARRDLD &2

i =
NSTITUCIONA| &

Iniciales del nombre de la persona que elaboré el documento
F-855-03 Versiéon 01
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NACIONAL DE GENENCENCA DE B SALYADOR

DT EL SALVADOR

FORMATO DE NOTA EXTERNA

ABREV AREA-NE-CORRELATIVO/ANO

San Salvador, XX de XXX de 20XX

Nombre (Destinatario).
Cargo.

Institucion.

Presente.

Saludo:

1 9.9.0.0.0.9.0.9.00000009909099009090090900090000000000000000604¢

F

mebre (Remitente)
Cargo

x

e  GERENCIA

o DEDESA ..}
W) &

IX§
WSTITUCIoNg; 5
O v

Lrados 22

Iniciales del nombre de la persona que elaboré el documento
F-855-04 Version 01

// Loteria Nacional de Beneficencia
Alameda Roosevelt y 47 Av. Norte No. 110, San Salvador, El Salvador C.A.

PBX 2261-5200 / TEL ESPECIFICO






Lascreando

\8TErQ Fodoire

NACIONAL DE BENBRCEMCIA DE BL SALYADOR

GOBIEBRNO
DE £1 SALVADOR

FORMATO DE NOTA EXTERNA OFICIAL

ABREV AREA-NEO-CORRELATIVO/ANO
San Salvador, XX de XXX de 20XX

Nombre (Destinatario).
Cargo.

Institucion.

Presente.

Saludo;

T XXXXXHXXXKXXXHIRXXIKEXXKKXXKKXKKXXKXXKKXXKKXK KK
SEROKXKXKKXKXKXKXXKXKXKXKKXX.

DIOS UNION LIBERTAD

F.
Nombre (Remitente)
Cargo

Q\Q”L D)3
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F-855-05 Version 01

// Loteria Nacional de Beneficencia
Alameda Roosevelt y 47 Av. Norte No. 110, San Salvador, El Salvador C.A.

PBX 2261-5200 / TEL ESPECIFICO






LOTerfO Gerencia Administrativa

NAGHHIAL 3 SBNEECICIA TR SAACS Departamento de Gestion Documental y Archivo

CONTROL DE CORRELATIVOS PARA (Memorando, nota interna, circular, nota externa, nota externa oficial)

(Se elabora un control para cada tipo de documento)

Ano: XXXX

Nombre del area: XXXX

Area de destino Asunto Quien lo elaboro

001

002
003
004
005
006
007
008
009
010
011
012
013
014
015
016
017
018
019
020
021
022
023
024
025

‘

o
OF DESARROLO—2

- NSTITICIONA —%48

e}

QlERI4 A

F-855-06 Versién 01






LoTer"o Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

NACKONAL DE BENEFICENCLA DE EL SALYADOR

FORMATO PARA CONTROL DE DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA A LAS AGENCIAS

Descripcidn Nombre del remitente Nombre del destinatario Firmay Sello

GERENGTA
l;‘é DESARAN; g 1
—MM L),

Nombre del Responsable:

F.3.55.o7 Version 01
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