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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos basicos que deben seguirse para la recepcion y distribucion interna y
externa de la correspondencia del edificio central del MINISTERIO DE ECONOMIA y_sus

dependencias.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la recepcion y distribucién interna y externa de los documentos que
ingresan y egresan al MINISTERIO DE ECONOMIA provenientes de instituciones y/o personas a
nivel nacional e internacional, a efecto de que la recepcién vy distribucion de la correspondencia se
realice en el menor tiempo posible.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Administrativo, ejercer supervision sobre el sequimiento y

cumplimiento del presente procedimiento general.

3.2 Es responsabilidad del personal designado de la recepcién de documentacion de cada
unidad administrativa, el manejo y control de los documentos fisicos, asi como sello y firma
de recepcion.

3.3 Es responsabilidad del personal destinado para la mensajeria, realizar tres recorridos al
dia en cada unidad administrativa, para preguntar si hay correspondencia por enviar o

cuando se requiera.

3.4 Es responsabilidad del Encargado de Mensajeria, velar por la correcta distribucién de la
documentacién a la recepcién de cada unidad administrativa del Ministerio.

4. DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Nombre del documento o dato

ME-G-PGE-AD-09-F01 | Formato de Bitdcora de Mensajeria

5.  DEFINICIONES:
5.1 Recepcion de Correspondencia: Conjunto de operaciones de verificacién y control

que una institucién _debe realizar para la_admisiéon de los documentos que le son

remitidos por una persona individual o juridica en cada unidad administrativa.

5.2 Distribucion de documentos: es el acto en el cual la correspondencia que se recibe es
distribuida al destinatario.

5.4 Control de documentos: Es el ordenamiento Iégico de los documentos que ingresan y
egresan de las unidades administrativas del Ministerio.

5.5 Tipo de correspondencia: Pueden ser de distinta naturaleza: Expedientes para tramite
administrativo, correspondencia institucional nacional, correspondencia internacional y El
Diario de Centro América.






