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1. Objetivos de la Unidad
a) Establecer los lineamientos para la administracion de la correspondencia oficial.

b) Definir los conceptos que fundamentan la gestion de la correspondencia interna y

externa.

c) Determinar los criterios para la recepcion, registro y distribucion de Ia

documentacion de correspondencia de la Procuraduria General de la Republica.

d) Establecer las funciones y responsabilidades de los empleados involucrados en la

unidad de correspondencia.

2. Concepto de correspondencia.

Se considera “correspondencia”, para los efectos del presente Manual, todo documento
privado recibido en la Procuraduria General de la Republica a través de un servicio postal,
mensajeria o algin otro medio, para movilizarlo entre las oficinas de la PGR dentro del
pais, hacia otro destino fuera de la institucion o en el extranjero. Asi mismo nos referimos
como correspondencia a todo documento oficial enviado desde la PGR hacia otras
instituciones o al extranjero, a través de un servicio postal o mensajeria.

3. Marco normativo.

La base legal, la define la Ley de Acceso a la Informacion Publica. (LAIP)
Art. 3.- Son fines de esta ley:

e. Modernizar la organizacion de la informacién puablica.

f. Promover la eficiencia de las instituciones publicas.

g. Promover el uso de las tecnologias de la informacion vy comunicacion y la

implementacion del gobierno electronico.

h. Proteger los datos personales en posesion de los entes obligados y garantizar su

exactitud.



4. Estructura organizativa de la unidad de correspondencia

4.1. Organigrama de la Unidad:

Oficial de gestion
Documental
y archivo

Encargado de
Correspondencia

Asistente

Administrativo Bigder

Encargado de Correspondencia
Asistente Administrativo

Digitador

4.2. Descripcion de funciones.

Personal de Seccién de Correspondencia.

a) Encargado de Correspondencia:

Recibir Correspondencia Interna y Externa, Clasificar la Correspondencia que se
recibe de las instituciones de Gobierno, Instituciones privadas que vienen para las
diferentes unidades de la institucién o Procuradurias Auxiliares; Se clasifica y se

envian a sus respectivas Unidades; Con copia para que firmen de recibido.

Como correspondencia externa se envian documentos de las diferentes Unidades de
la PGR para otras instituciones de gobierno o empresa privada. También utiliza el
Correo Nacional para hacer entrega de esta documentacion. Atiende consultas

telefénicas de los usuarios de la PGR y también de los empleados de la PGR.
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b) Colaborador Administrativo:

Recibe, clasifica y reparte la correspondencia de la institucion a las diferentes
unidades de la PGR.

Ingresar la informacién diaria de la unidad de correspondencia en los libros de

registro de correspondencia de la unidad.
Atender consultas telefonicas de la unidad de correspondencia.
b) Digitador:

Ingresar la informacion diaria del movimiento de la correspondencia en el médulo del
sistema informatico de la unidad, emitir informes y estadisticas del movimiento de

piezas de correspondencia.

Atender consultas telefénicas de la unidad de correspondencia.

5. Parametros para la recepcion de documentos.

Todos los documentos enviados por correspondencia interna deben ir debidamente
acompafiados del formato autorizado que la unidad utiliza para llevar el control y

registro de la correspondencia.

Los documentos enviados por medio de correspondencia externa deben de estar
debidamente acompafados de los formatos de acuse autorizados por la Unidad de
Correspondencia.
Los formatos de correspondencia son:

a) Remision de correspondencia ordinaria.

b) Remision de correspondencia certificada.

c) Hojas de entrega de correspondencia

Ver Anexos: 1,2y 3



6. Procedimiento de reclamo:

La unidad de Correspondencia lleva un registro detallado de todos los documentos
gue recibe y que envia. Ingresa la informacion en el sistema informatico de la unidad

de correspondencia y ademas lo hace a través de una copia del original.

En los casos de reclamo las diferentes unidades pueden solicitar la informacién de las
fechas de envio y recepcién de los documentos. Esta informacion esta registrada en

el sistema informatico de la unidad de correspondencia.

En el caso de reclamo la unidad debe de hacer la solicitud de la informacién por

escrito.



ANEXOS



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

HOJAS DE ENTREGAS DE CORRESPONDENCIA

Caodigo de Extracto de la
correspondencia Correspondencia




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

CONTROL DE ENVIOS CON CREDITO

REMISION DE CORRESPONDECIA ORDINARIA

Fecha:

INTERIOR

CAPITAL

EXTERIOR- AVION

DESTINO Cantidad de PESO EN FRANQUEO(C/U) TOTAL
envios GRAMOS

Departamentales - Citatorio

Depto. de San Salvador- Citatorio

TOTALES

F. F.

Firma y sello empleado oficina remitente Firma del empleado postal que recibe



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

CONTROL DE ENVIOS CON CREDITO

REMISION DE CORRESPONDECIA CERTIFICADA

Fecha:

INTERIOR

CAPITAL

EXTERIOR- AVION

Numero de Orden Numero del Destinatario Peso en || Franqueo
Certificado gramos

F. F.

Firma y sello empleado oficina remitente Firma del empleado postal que recibe



