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I. INTRODUCCION
El presente documento pretende establecer los lineamientos
que faciliten la gestién documental en el Instituto
Nicaragliense de Estudios Territoriales, con el fin de
simplificar y organizar la presentacién y el manejo de sus
comunicaciones, ademads de establecer, organizar y normalizar
la elaboracidén de comunicaciones con cali@gd.

El presente Instrumento de Gestién de Correspondencia,
desarrollara los procedimientos para el manejo de la
correspondencia, como parte integral de la Gestién Documental
del INETER, en los procesos de produccién, recepciodn,
distribucién, seguimiento, conservacidn y consulta de
documentacidén de uso oficial a nivel interno y externo.

En toda 1institucién gubernamental existen procedimientos
sobre el manejo de la correspondencia Interna y Externa, dado
que INETER no tiene por escrito una normativa con relacidén a
este tema y tomando en cuenta la importancia de que existan
procedimientos para el manejo de 1la correspondencia, la
Direccidén Ejecutiva ha creado esta normativa para fortalecer
el proceso comunicacional que se da a través de esta via
misiva que comprende Memorandum, Cartas, Convenios,
Circulares, entre otros.

Objetivo general

% Establecer los mecanismos que permitan ejercer un
adecuado control sobre correspondencia dirigida al
INETER y la generada por ésta interna y externamente a
través de la estandarizacién de los procesos y la
observacién de la normativa aplicable a los mismos, de
tal forma que se facilite y regule el manejo de 1la
documentacibén se reduzca el tiempo de recepcidn traslado
de documentos y garantice su custodia.

Objetivos especificos
% Garantizar que toda la correspondencia remitida por las
unidades, departamentos y secciones administrativas sea
entregada a su destino final, procuran f1
confusidén y posible extravio. (ﬂ‘
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% Establecer las disposiciones para el manejo de la
correspondencia interna y externa de INETER en cuanto a
su recepcidn y distribucidén a las diferentes instancias.

¢ Garantizar la custodia y el respaldo de la
correspondencia, garantizando a la vez informacidén
referente a la correspondencia a usuarios de manera agil
y oportuna. .

Importancia

Considerando la importancia gque tiene por si misma las
comunicaciones, a través de la correspondencia y debido a la
cantidad de informacidén que existe en INETER, por sSer una
institucidn Cientifica-Técnica, es de vital interés
centralizar el envidé de correspondencia a través de una
oficina de archivos y correspondencia, o en el caso actual de
la institucidén que no cuenta con esta oficina, estandarizar
la correspondencia en cuanto a forma, estilo y tiempos de
envié para que sea de uso adecuado por medio de las
direcciones dque a diario hacen uso de este tipo de
comunicaciédn.

Al cance

El presente manual se aplicard a todas las direcciones vy
adreas del INETER que requieran enviar o recibir documentacidn
tanto interna, como externa. Las disposiciones contenidas en
la presente normativa son de obligatorio cumplimiento por los
directivos, funcionarios y trabajadores de 1las diferentes
instancias del INETER.

Base legal

1. Ley No. 621, Ley de Acceso a la Informacidén Puablica,
publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 118 del 22
de junio del 2007.

2. Reglamento de la ley de acceso a la informacidén publica,
Decreto No. 81-2007, Aprobado el 17 de Agosto del 2007.

3. Constitucidén Politica de la Republics - Niearagua, Arto.
155 mismo que dispone correspond' a - é?f@ontraloria

General de la Republica establecerfél'Sisteméfde Control,

1, b it "
i ooty Sockoisic
Nicaragua: (o, 2000 s
y Solidaria




NORMATIVA DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

que de manera preventiva asegure el uso debido de los
fondos gubernamentales.

4. Ley 311, Ley Organica del Instituto Nicaragiuense de
Estudios Territoriales, INETER. La que tiene por objeto
definir las funciones vy atribuciones generales del
instituto, asi como 1la estructura organizativa del
INETER.

-

5. Ley 825, Ley de Reforma a la Ley Organica del Instituto
Nicaragiense de Estudios Territoriales, INETER. En donde
se establece la reforma a la integracidén de la Direcciédén
Superior, a través de dos Co - Direcciones y una
Secretaria General.

6. Normas Técnicas de Control Interno publicadas en la

Gaceta No.51 del 16 de marzo de 2015 y Gaceta No. 67 del
14 de abril de 2015.

7.Manual de informacidén y Comunicacidn del Instituto
Nicaragilense de Estudios Territoriales, INETER.

CAPITUIO I
GENERALIDADES

La correspondencia de forma general se clasifica en enviada y
recibida. AdemAs en interna y externa. Asi se puede denominar
correspondencia externa enviada (EE) y correspondencia
externa recibida (ER), correspondencia interna enviada (JE) y
correspondencia interna recibida (IR).

Las comunicaciones recibidas Pueden ingresar en forma de
Memorandum, informes, escritos, fax, correos electrdénicos etc.

RESPONSABLE : El INETER, a través de los asistentes
administrativos y ejecutivos y/o recepcionistas de las
diferentes direcciones, serdn 1los responsables directo de
cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

1.1 Gestidn Documental: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes _a la planificacidn,
manejo y organizacidn de la documentébléﬁwemltlda y recibida

por la Entidad, desde su origen hq%ta su destlno final, con
objeto de hacer mas eficiente y{”eflcaz, su utilizaciédn,
conservacibébn y consulta. ;
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1.2 Documento: Informacidén y su medio de soporte.

1.3 Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas
comunicaciones recibidas o emitidas por la Institucién, en
razon al cumplimiento de la misidén, independientemente del
medio utilizado.

1.4 Correspondencia Interna: Es toda comunicacién que cursa
entre las direcciones, por razones del servicio y en
desarrollo de las funciones asignadas. Es toda aquella
recibida o producida en el desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una oficina, independiente del medio
“utilizado.

1.5 Correspondencia Externa: Es la que cursa entre la
institucién y otras entidades o particulares. Sera la
documentacién que remite y se recibe la institucién del
sector publico y privado.

1.6 Correspondencia Externa Recibida: Es la que llega a la
institucién de entidades o personas externas, por medio del
servicio de mensajeria, entrega personal o apartado aéreo.

1.7 Correspondencia Externa Despachada: Es la que se produce
en la institucién de manera oficial, dirigida a otras
instituciones o a las delegaciones de catastro o meteorologia.

1.8 Guia de entrega: Es el comprobante de envio y recibo en
original y copia que queda como constancia del servicio
postal, en el que se registran los datos del remitente y del
destinatario. Se usa para el correo enviado hacia o recibido
desde fuera de la Instituciédn.

CAPITULO II
POLITICAS PARA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

MEMORANDUM
1) Las comunicaciones oficiales elaboradas por las
diferentes direcciones dirigidas a lo externo de nuestra
institucidén, deberan contar con la firma y sello de la
Direccidén Ejecutiva, mediante formato_en hoja membretada

Tt

e Aém,“anua lmente.

con los logos respectivos del gobiern

/
!

=

bt
<n [ WSiL
aniel ' e, 0
) 0: MU G
WienfodY Y ggmm@




NORMATIVA DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

m

2)

3)

4)

5)

Todas las comunicaciones y/o documentos oficiales ya sea
de caracter interno o externo, deben ser recibidas,
registradas y distribuidas a través de los asistentes
administrativos, secretarias, oficiales administrativos
y recepcionistas de la institucién.

Las comunicaciones generadas en las direcciones, seran
identificadas con el cbédigo correspondiente, seguido por
un guion y el consecutivo interno de 1la direccién
remitente y en formatos oficiales segin protocolo de
comunicacidén interno.

La correspondencia enviada a las oficinas, seran
devueltas a la direccidén remitente, con la firma de
recibido de la direccién de destino, madximo en un plazo
de 24 horas.

Toda correspondencia enviada debe tener sello y firma de
la direccién remitente en papeleria oficial y con el
tipo de letra establecido (Courier New, tamafio 12 o 16,
1.5 interlineado y justificado).

6) Los servidores publicos que preparen comunicaciones

7)

internas deben contar con el visto bueno del Director
general del area, o bien con copia al director del &area,
por tanto deben contener su firma y sello.

Se prohibe la remisién de correspondencia externa sin
ser avalada por la Direccién Superior, a excepcién de
las direcciones que por su naturaleza lo requieran, en
algunas comunicaciones.

8) Los funcionarios autorizados para la radicacién en las

diferentes dependencias deberan garantizar la
transparencia de la actuacidén administrativa y veracidad
al momento de radicar los documentos oficiales, no podré
radicar documentos que no se encuentren terminados vy
firmados por los funcionarios autorizados o aquellos que
no tengan los anexos anunciados, no se podrd reservar
numeros de radicacidén, ni habra piam Maﬁ%ﬁ;epetidos,
enmendados luego de radicada en el sjét'ﬁa: & radicacién
con que cuenta la entidad. : 2
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CORREOS ELECTRONICOS

El correo electrénico institucional es un servicio de red que
permite el envio y recepcién de mensajes mediante un sistema
de comunicacién, basado ' en protocolos
estandares. Principalmente se usa este nombre para denominar
al conjunto de servicios que nos proporcionan todas estas
posibilidades. -

En tal sentido los servidores publicos del INETER, cuentan
con correo electrdénico institucional, 1lo cual sirve de
herramienta de comunicacidédn tanto a nivel interno como
externo de la entidad.

En relacién con dicho medio, este documento tiene por objeto:

a) Establecer 1los criterios de wutilizacidén del correo
electrdénico institucional por los destinatarios, con el fin
de garantizar su uso correcto. b) Informar de las

obligaciones que asumen los destinatarios como consecuencia
del uso.

El personal al servicio del .INETER, debe hacer un buen uso
del correo electrénico institucional y del resto de medios
de comunicacidén. Con ese objetivo cada persocna que tengé una
cuenta de correo asignada, es la usuaria del mismo y es
responsable de los recursos que tenga asignados y de todas
las acciones que se lleven a cabo en su utilizacién. Cabe
mencionar que el correo electrdénico, es un medio informatico
que se facilita a los trabajadores para la ejecucidén de la
prestacién laboral, por lo cual podra ser controladoc por la
Direccidén General de Sistemas Béasicos.

POLITICAS PARA ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS

El correo electrébénico, es una herramienta de comunicacidn
imprescindible para el funcionamiento de la institucidén. Sus
beneficios son evidentes: accesibilidad, rapidez, posibilidad
de enviar documentos adjuntos, Como toda herramienta de
comunicacién es necesario definir su uso correcto y seguro,
ya que, ademds de abusos y errores no intencionados en su uso
que puedan causar perjuicio en la entidad.,

Para evitar los riesgos que conlleva/ el usoﬁ del correo
institucional, debemos concienciar a nuestros empleados para

gue hagan un uso seguro del mismo e 1nfo arles de 'las normas
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que regulan las condiciones y circunstancias en las que puede

utilizarse, asi como las posibles sanciones y acciones a
tomar en caso de detectarse un mal uso.

1) Todos los documentos y consultas a ser enviados a nivel
interno y externo deben enviarse a través del correo
institucional, con copia del mismo hacia el Jjefe
superior inmediato. -

2) E1 grupo de mensajes a grupos o listas de destinatarios,
funcionarios externos, que no sea en el ambito de
trabajo, del funcionario que hace el envio, se encuentra
prohibido. Se incluye dentro de ésta prohibicidén 1los
mensajes conocidos como “cadenas”.

3) Los servidores publicos del INETER, tienen prohibido
enviar o recibir correos electrdnicos, usando 1la
identidad de otro usuario.

4) Estd prohibido propagar en forma intencional, todo tipo
de virus o cbébdigo malicioso en general a través de
correo electrdnico.

5) Se prohibe enviar por correo electrdédnico o en archivos
adjuntos, informacidn confidencial a personas no
autorizadas de poseerlas.

6) Se prohibe utilizar la cuenta de correo electrdnico para
actividades profesionales ajenas a las tareas
encomendadas por el INETER.

Gestidén del buzdén de correo:

Corresponde a cada usuario velar por que la gestidén de la
informacién contenida en su correo electrdénico sea adecuada.
Para ello hay que revisar peridédicamente la bandeja  de
entrada y, si procede, la de salida, como minimo una vez al
dia.

En este sentido, se recomienda eliminar los mensajes que no

/:%§§ la carpeta o
SAZAN

spueden tener un

deban conservarse y archivar el

K

subcarpeta apropiada, especialmente lésfq &
contenido personal. Los mensajes qﬁé“ formen |parte de un
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procedimiento, u otros que deban conservarse, tienen que
estar debidamente archivados en el expediente correspondiente,
puesto que es previsible que se borren al cabo de un tiempo o
se llegue a un tope de capacidad del buzén. En caso que la
capacidad del buzdén llegue a su limite, se deberd informar a
la Divisidn General de sistemas basicos.

Hay disponibles herramientas de software que monitorean vy
reportan sobre el contenido del correo electrdénico que pueda
violar las politicas establecidas. Por tanto, para hacer
cumplir las directrices que se describen en la normativa, el
personal debe acatar las mejores practicas de correo
electrénico con el fin de evitar las consecuencias de la mala
conducta en el uso de correo electrdnico.

Re direccionamiento de la correspondencia:

Cuando 1la correspondencia ha 1llegado a una dependencia u
oficina y por competencia del asunto debe ser remitida a otra,
el funcionario responsable de la dependencia que recibe
inicialmente el documento, sefiala con resaltador de
radicacién que trae el documento, el nombre de la dependencia
u oficina a la que debe ser entregado.

Recibo y tramite de fax:

Los fax oficiales son recibidos en las dependencias, por las
lineas telefédénicas establecidas para este fin.

CAPITULO IIX
DISPOSICIONES FINALES

La presente normativa de correspondencia interna y externa,
estara sujeta y se complementa con lo dispuesto en la
normativa de informacidén y comunicacién y con las leyes de la
materia (Ley No. 621, Ley de Acceso a la Informacién Pudblica,
publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 118 del 22 de
junio del 2007, Reglamento de la ley de acceso a la
informacidén publica, Decreto No. 81-2007, Aprobado el 17 de
Agosto del 2007).

/s DEESN
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Para efectos de comunicacidn se deber??_:espetgrilos canales

establecidos por orden de Jjerarquia, ?éfinidos'én el manual
de informacién y comunicacién en el|“capitulo II, de las

Generalidades.
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La presente normativa es de aplicacién % estricto
cumplimiento para toda la entidad, en caso de omisién, se

procederéd de acuerdo a la ley de la materia que corresponda.

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE CORRESPONDENCIA

{ INIfIO ]

ELABORAR CORRESPONDENCIA

EN CASO DE OMISION AL
PROCEDIMIENTO
CUMPLIO CON LA VERIFICACION DE
INFORMACION PARA ENVIO O —p NO —p | ESTABLECIDO, SE PROCEDE
MATERIA ‘
¢Envio Externo? ENVIAR CORRESPONDENCIA
DISTRIBUIR AL FUNCIONARIO
CORRESPONDIENTE .
SOLICITAR RECIBIDO -
ARCHIVO
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