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CONSIDERANDO:

Que el articulo 59 dei Acuerdo No. 28/2011-CE-CDAG de fecha 1 de abril de 2011 Estatutos de la Federacion Nacional
de Boliche faculta a 1a Federacion Nacional de Boliche para dictar los reglamentos y acuerdo necesarios para desarrollar
las disposiciones de dicho estatuto y resolver las situaciones no previstas en los mismos, sin desvirtuar el espiritu y
finalidad que 1a conforma. Que el numeral 1.10 de las normas generales de Control Interno Gubernamental emitidas
por la Contraloria General de Cuentas en el afio 2006 establece: Quea los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada
Entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, su adecuada
implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que, en virtud del fundamento citado en el anterior considerando, el Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de
Boliche esta facultado para emitir el Manual de Manejo de Correspondencia, a fin de regular todo lo relativo al mismo.

CONSIDERANDO:

Que, con el fin de ser creados los pardmetros que regulen los procesos en el manejo de la correspondencia
oficial que es recibida o enviada por Federacién Nacional de Boliche fue aprobado el Manuai de Manejo
Correspondencia, segln el punto vigésimo noveno de acta 01-20 C.E. de fecha martes 14 de enero de 2020;
en consecuencia, al haber suficiente justificacion legal, deviene procedente emitir el presente Manual.

POR TANTO:
£n el ejercicio de las atribuciones que le confiere al articulo 59 del Acuerdo 28/2011-CE.CDAG de fecha 1 de
abril de 2011, Estatutos de la Federacion Nacionat de Boliche.

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

Manual de Manejo de Correspondencia.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

El presente Manual es de aplicabifidad a toda la correspondencia oficial enviad ederacion

Nacional de Boliche.
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1. Estandarizar el procesc de la correspondencia.
2. Controlar y dar seguimientos al flujo de la correspondencia.
3. Integracion y ordenamiento de la correspondencia en los archivos generales.

FUENTE: Elaborado por Gerente General y Secretaria General de Federacién Nacionai de Boliche, aprobado por Comité
Ejecutivo de la misma.

Articulo 1. Correspondencia:
Para efectos del presente Manual se considera correspondencia a todo documentos fisico o electrénico recibido

o enviado por medio de los canales oficiales de manejo de correspondencia autorizados por comité ejecutivo de
la Federacion Nacional de Boliche los cuales seran determinados en el presente.

Articulo 2. Canales oficiales de manejo de correspondencia:
Los canales oficiales para ei manejo de la correspondencia son los siguientes:

1. Correo electrénico fnbguate@yahoo.com.
2. Correo electrénico fnbgerencia@gmail.com.
3. Secretaria General (SG}.

Articulo 3. Remitente:
Los remitentes son aquellos que elaboran cada uno de los documentos a entregar o recibir.

Articulo 4. Elaboracion de correspondencia para entrega:
Cada Remitente serd el responsable de la elaboracion y del contenido de los documentos que seran entregados

por los canales de maneio de correspondencia, derivado a la complejidad y especificidad de cada tema consignado
en los mismos.

Articulo 5. Integracién de documentos de correspondencia para entrega:
Cada Remitente sera el responsable de la integracion de toda la informacion y documentacion anexa requerida

para la entrega adecuada de sus documentos, en forma ordenada la cual deberd estar foliada y con sus copias
correspondientes. El remitente deberz llenar la forma FSG-1-2020 (Anexo 1} con todos los pormenores para la
entrega de su correspondencia a su destino final por medio de la SG.

Articulo 6. Envié de correspondencia a entregar:
Toda la correspondencia sera enviada al dia siguiente de ser recibida en secretaria general (SG), dando tiempo a

que sea coordinada la ruta adecuadamente por el asistente de gerencia con el objetivo de rpéximizar los reearsos
oorQ O N un mismo dia
: ,_,-_. Gal generara un proceso

T
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Articulo 7. Proceso de correspondencia a entregar:
Diagrama de flujo:
inicio Recepcién de Comsolidacién Entrega de doc.
l documentos y dot, segin rutas
! forma F5G-1- coordnacién |7 establecidas
Elaboracién de 2020 rutas
mv - - ; ¥ = — L —
preparacidn de l I
adjuntos, Registro ;",'F__._'.':..__"
informacién de Fotocoplado |
documento en | de losdoc. !
BD entregados
Actualizacidn de Ertrega de Docs.
BD i segiin. MM,
- Docs. copia
original a 5G

LEYENDA:

" MM= Manual de
Mensajeria

BD=Base de Datos
SG=Secretaria General

Procedimiento:

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE
1 Elaboracién  Se elabora documento y entrega a secretaria general {SG), con Remitente
forma FSG-1-2020 consignando la informacion e indicaciones
pertinentes, prepara la documentacion completa a entregar con
los juegos de copias correspondientes

o -~ Pégina 5
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Recibe Se recibe documentacién y coloca fecha de recepcion con sello de  Secretaria General
SG en forma FSG-1-2020. {SG)
Ingreso Se ingresa informacién correspondiente en base de datos archivo Secretaria General
electrénico "control data documentos”, y consigna en parte (SG)

posterior del documento y copia nimero de registro establecido en
base de datos, con sello.

Consolidacion Se consolidan todos los documentos para la coordinacion de rutas, Secretaria General,
tomando en cuenta las indicaciones consignadas en forma FSG-1-  Asistente de

2020 entregada por cada remitente. Gerenciay
mensajero
Entrega Se realiza la entrega de toda la documentacion consolidada segiin Mensajero

ruta establecida

Fotocopiado  Se sacan las copias necesarias, de los documentos con su sello de Mensajero
recepcidn, seglin se requiera por las diferentes unidades esto
debera estar consignado en forma F5G-1-2020.

Entrega Se entregan las copias de los documentos con sellos de recepcién,  Mensajero
segun lo establecido en manual correspondiente de mensajerfa
vigente, debiendo dejar el documento original a SG (la forma
original FSG-1-2020 debe ser entregada a secretaria).

Actualizacién  Se actualiza base de datos respecto a la documentacion entregada.  Secretaria General

(SG)
Archivar Se archivan los documentos segtin la clasificacion establecida en el  Secretaria General
archivo general de la FNB adjuntando su forma FSG-1-2020 (SG)

correspondiente.

Articulo 8. Registro e integracion de informacion en base de datos:
Secretaria General con el apoyo de gerencia estaré a cargo de registrar e integrar toda la correspondencia oficial

que emite o reciba la Federacion nacional de boliche, el registro se llevara a cabo en la base de datos disefiada
con el apoyo de Gerencia y la documentacion serd recabada en conjunto con asistente de gerencia y el mensajero
para la coordinacion de la entrega de los documentos a donde corresponda.

Articuto 9. Correspondencia recibida:
Toda la correspondencia oficial debera seré recibida en SG, aquellos que reciban documentos deberan gntreggr

lo antes posible a SG para gue esta realice el proceso correspondiente, de no ser entregada la mis

Interno Institucional vigente.

Pagina 6
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Articulo 10. Correspondencia electrénica:

Toda la correspondencia electrénica que sea recibida o enviada debera ser copiada a los correos electronicos
establecidos en el Articulo 2) sin acepcion, en el cual se debera consignar en el asunto las iniciales de la unidad
antes del tema de que trate la informacién. Aquellos que no sigan las instrucciones anteriores seran objeto de un
proceso disciplinario segan lo establezca el Reglamento Interno Institucional vigente,

Articulo 11. Proceso de Correspondencia recibida:
Diagrama de Flujo:

Fotocopiado
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Procedimiento:

DESCRIPCION

PASO ACTIVIDAD
1 Recibe y
traslada
2 Revision

Ingreso

Fotocopiado

5 Entrega
6 Actualizacion
7 Escaneo

Archivar

Se recibe documentacion colocando seilos de recepcidn
de SG y traslado a Gerencia

se revisa contenido de documentacion y se coordina su
entrega a donde corresponde
Se ingresa informacion correspondiente en base de datos
archivo electrénico “control data documentos”, y consigna
en parte posterior del documento y copia numero de
registro establecido en base de datos, con sello.
se saca copias de los documentos para entrega segtin lo
indicado por Gerencia
se entregan copia de documentos segun las indicaciones
de Gerencia a donde corresponde para las gestiones
pertinentes de cada unidad, cada unidad debe sellar
firmar y fechar de recibido en documento original y su
copia para seguimiento.
Se actualiza base de datos respecto a la documentacién
entregada
Escaneo de la papeleria y archivado electrénico segun los
parametros establecidos por dependencia
Se archivan los documentos segun la clasificacion
establecida en el archivo general de ia FNB

Articulo 12. Informes de correspondencia:
Los informes de correspondencia deben ser enviados semanalmente cada viernes a Comité Ejecutivo, por

RESPONSABLE
Secretaria General
(SG)
Gerente

Secretaria General
(SG)

Secretaria General
(SG)
Secretaria General
(SG)

Secretaria General
(5G)
Secretaria General
(SG)
Secretaria General
(sG)

medio de los correos electrénicos establecidos en el Articulo 2 del presente manuat. De no ser dia habii el

viernes deberd ser enviado a mas tardar al proximo dia habil.

Articulo 13. Correspondencia Unidad de Administracién Financiera (UDAF):
La UDAF serd la unica unidad que archivard la correspondencia originat enviada quedando tnicamente copia
de todos los documentos en el archivo general de la FNB, a cargo de la SG.
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Articulo 14. Aspectos no considerados:
Cualquier situacién no prevista en el presente Manual de Manejo de Correspondencia, sera resuelta por
Gerencia y Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Boliche, apegado a derecho, fundamentado en
otras disposiciones legales relacionadas.
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Anexo 1. FSG-1-2020

7

e Forma FSG-1-2020
T et Registro No.
CUATCRAL N
No de documento:

Nombre Remitente:

Fecha de recepcidn a 5G:

Folios entregados:

Copias:

Indicaciones especiales:




