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1.  ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO
Este Manual se conocera y podra ser citado como “Manual de

Procedimientos Para Operacién de la Unidad de Correo Interno”.

1.2 INTRODUCCION

El Municipio Auténomo de Caguas (Municipio) encuentra necesario fortalecer
la organizacion, administracion y funcionamiento de los procesos
administrativos y fiscales. Se deben modernizar, ampliar, estandarizar y

mecanizar los sistemas y procedimientos existentes.

Este Manual servira de guia al personal de la Unidad de Correo Interno,
adscrito al Departamento de Secretaria Municipal (Secretaria Municipal) del
Municipio, estableciendo procedimientos para el manejo de la correspondencia
recibida y enviada a nivel de todos los departamentos del Municipio para el

control y procesamiento adecuado de la misma.

1.3 OBJETIVO Y ALCANCE
El objetivo principal es establecer los procedimientos generales para el recibo,
clasificacion, revision, registro, distribucion, tramite, control, elaboracion y

despacho de la correspondencia.

Los empleados de la Unidad de Correo son responsables de la implantacion y

cumplimiento de estos procedimientos.
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1.4 BASE LEGAL

El Cbédigo Municipal de Puerto Rico del 14 de agosto de 2020, segun
enmendado, otorga a los municipios un mayor grado de autonomia y
flexibilidad para atender sus responsabilidades y establecer los

procedimientos necesarios para cumplir con las mismas.

En este Manual se establecen procedimientos escritos para establecer el
manejo correcto de la correspondencia interna y externa del Municipio, asi
como el cumplimiento de la Ley 5 de Administracion de Documentos
(Aprobada el 8 de diciembre de 1955) y enmendada por las leyes nimero 77
del 13 de junio de 1960 y la 63 del 4 de junio de 1974.

1.5 DEFINICIONES
A los efectos de este Manual los siguientes términos tendran el significado

gue a continuacién se expresa:

Correspondencia - Consiste de cartas, tarjetas, memorandos, notificaciones

y cualquier otra forma de comunicacion escrita enviada y recibida.

Correspondencia Certificada - Requiere que el destinatario certifique con su
firma, en un documento preparado para este proposito, que ha recibido la

misma.

Correspondencia Confidencial - Consiste de cartas, memorandos Y/

o cualquier otro tipo de comunicacion escrita marcada de forma confidencial
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que solo puede ser abierta por la persona o personas a los cuales esta destinada.
Esta correspondencia no puede ser abierta por el personal de la Unidad de
Correos. Al recibirla, se procede a marcarla con la fecha de llegada y se refiere

a su destinatario.

Correo Expreso - Correspondencia que tiene que ser entregada al destinatario

no mas tarde del dia siguiente.

Correspondencia No Oficial - Se refiere a toda carta, memorando o cualquier
otro tipo de comunicacion escrita que esté marcada como personal (o que por
la naturaleza de su remitente sea considerada de caracter personal). El personal
de la Unidad de Correos no procesara este tipo de correspondencia. Se referira
la misma al supervisor del empleado para que le indique que esta prohibido el

recibir este tipo de correspondencia.

Envios de Correo Masivo (“Mailings™) - Envios de correspondencia de mas
de doscientas (200) piezas estandar y quinientas (500) piezas de correo de

primera clase.

Servicio de mensajeros - Servicio provisto a los diferentes departamentos del
Municipio que consiste en personal designado para la entrega y recogido de

paquetes y/o correspondencia.

Unidad de Correo - Unidad dentro del Departamento de Secretaria Municipal

del Municipio que recibe, controla y despacha toda la correspondencia del

Municipio.

e~
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2. NORMAS Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 RECOGIDO Y RECIBO DE CORRESPONDENCIA POR LA
UNIDAD DE CORREQOS

El personal designado de la Unidad de Correos del Municipio de Caguas

recogera correspondencia en el Servicio Postal Federal (Correo) a las 8:00 a.m.

y alas 2:00 p.m.

Se recibira la correspondencia traida por los mensajeros de los departamentos y

unidades administrativas del Municipio de 8:00 a.m. a 3:30 p.m.

2.2 REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

La correspondencia exterior recibida sera debidamente registrada en los

formularios correspondientes por el personal de la Unidad de Correo.

e Servicio Postal:

- Registro de Correspondencia Recibida por Correo - Anejo 1

- Registro de Valores Recibidos por Correo - Anejo 2

e Departamentos o Unidades Administrativas:

- Registro de Correspondencia Recibida por el Mensajero - Anejo
3

La misma serd marcada con un ponche que indicara la fecha de recibo en la
Unidad.
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2.3 CLASIFICACION Y VERIFICACION DE LA
CORRESPONDENCIA

El personal de la Unidad de Correo clasificard la correspondencia recibida de

acuerdo a su naturaleza, lugar de destino y destinatario.

. Por su naturaleza:

o Oficial

< Oficial Confidencial

o Por lugar de destino

s Local (dentro del Municipio)

X Fuera del Municipio

. Por destinatario

s Correspondencia externa

s Correspondencia Interna

o Correspondencia Certificada

. Paquetes
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Sera responsabilidad del remitente (departamento o unidad administrativa) el
verificar que la informacion del destinatario esté completa y sea correcta para
evitar que la misma sea devuelta por el Correo y ocasione gastos adicionales

para el Municipio.

De la correspondencia ser devuelta por el correo, se registrara la misma en el

formulario Registro de Correspondencia Devuelta por el Correo - Anejo 4.

2.4 ENVIOS DE CORRESPONDENCIA EN GRANDES
CANTIDADES (MAILINGS)
Corresponde a envios de mas de doscientas (200) piezas estandar y a quinientas

(500) piezas de Primera Clase.

Envios masivos de correspondencia deben ser entregados en la Unidad de
Correos con por lo menos siete (7) dias laborables de anticipacion a la fecha de
vencimiento. De esta manera se podran entregar las mismas antes de las 11:00

a.m. segun requerido por el Correo.

Los envios masivos de correo deberan estar previamente clasificados por
pueblo y cddigo postal (“zip code”) por el departamento o unidad

administrativa remitente.

2.5 DISTRIBUCION Y TRAMITE DE CORREO
2.5.1 CORRESPONDENCIA INTERNA
La correspondencia interna sera depositada en los encasillados separados para

cada departamento o unidad administrativa.
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La correspondencia interna sera entregada a los mensajeros de los

departamentos o unidades administrativas en los siguientes horarios:

< 8:00 — 10:00 a.m.

s 2:30-3:30 p.m.

2.5.2 CORRESPONDENCIA CORREO FEDERAL
La correspondencia que serad enviada a través del Correo sera registrada en el
formulario Registro de Correspondencia Enviada al Correo - Anejo 5, y

procesada para franqueo y sera enviada en los siguientes horarios:

s 8:00am.y2:00 p.m.

Los envios de correo expreso tienen que entregarse en la Unidad de Correo no

mas tarde de las 11:30 a.m. para asegurar su entrega al dia siguiente.

2.5.3 CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
Previo a su entrega, el departamento o unidad administrativa remitente debera
recoger en la Unidad de Correos los formularios de Aduanas y Correo

requeridos.
Tiene que ser identificada, utilizando la Hoja de Tramite — Anejo 6,
especificando que dicha correspondencia va fuera del territorio de los Estados

Unidos.

Requiere que se describa el contenido y el valor monetario del mismo.
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Debe ser entregada antes de las 11:30 a.m. en la Unidad de Correos.
3. RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
CORREO

El personal adscrito a la Unidad de Correo sera responsable de:

1. Registrar diariamente la correspondencia recibida de las dependencias y

el correo en los formularios correspondientes.

2. Completar el formulario Registro Diario de Trabajo - Anejo 7.

3. Rendir los siguientes informes mensuales:

a. Registro de Correspondencia Enviada al Correo Mensual -
Anejo 8.

b. Registro de Correspondencia Recibida por el Correo Mensual
- Anegjo 9.

c. Registro de Gastos de Franqueo Mensual - Anejo 10.

4, VIGENCIA Y APROBACION
41 VIGENCIA

Este Manual de Procedimientos, una vez aprobado, comenzard a regir

inmediatamente.
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En caso que cualquier disposicion, clausula, parrafo, articulo, regla, seccion o
parte de este Manual o su aplicacion a cualquier persona o circunstancia fuera
impugnada o declarada inconstitucional o nula, tal sentencia o invalidez no
afectara el resto de este Manual o la aplicacién del resto de sus disposiciones,
sino que su efecto quedara limitado a la disposicién, clausula, parrafo, articulo,
seccion o parte del presente Manual que asi hubiera sido declarada

inconstitucional.

42 APROBACION
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 30 de junio de 2015.

Saquia Azize Cintrén

Directora
Departamento de Secretaria Municipal

_ \ = 7'>7.-:A -;7'—7- = 2 - == : - —
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 1

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Recibida por Correo

Departamento: Mes:

Fecha Registro Correspondencia Cantidad Recibido por: Hora

cacuas
i sSTRlsesT

el At we Capaas PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 = TELEFONO (787) 653.8833
—— ———e— - ——— e e

== Se=— = —
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 2

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Valores Recibidos por Correo

Departamento: Mes:

# | Fecha Informacion de Quién Envia Num. Cheque Importe

9

10

ﬁ cacuas  Recibido por: Fecha:

STRITTET

Catoco L

e A e e PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 = TELEFONO (787) 653.8833

e — e e
= —— = e~
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 3

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Recibida por Mensajero

Semana: ___ de de 20 hasta de de 20

TOTAL SEMANAL

| DEPENDENCIA | LUN I MAR |MIER] JUEVl VIER | DEPENDENCIA

Secretario de Administrocion
Oficina Secretaria Administracion
Finanzas

Gerenciay Presupuesto

Secretaria Municipal
Compras y Subastas
Recurzos Externos

Tecnologia de Informacicon

Secretario Seguridaod y Proteccicn
Manejo de Emergencias (OMME)
Emergencias Medicas

Policia Municipal

Secretorio de Desarrollo Humono
Oficina Secretaria Desarrollo Humano
Servicios al Ciudadano
Programa Head Start
Desarrollo Cultural
Recreacion y Deportes
Educacion Municipal
Autogestion Comunitaria
Vivienda Municipal
Programa Home
Plan 8 - Renta Subsidiada

|Secretan’a de Desarrollo Econcmico I I I I I l I

Secretorio de Infroestructurgao
Oficina S10OC

Movilidad Ciudadana
Conservacion de Edificios
Obras Publicas

Ornato y Embellecimiento
Reciclaje y Saneamiento

Oficinos Asesoros
Azuntos Legales
Auditoria Interna
Recursos Humanos
Aszuntos Ambientales

Permisos
Planificacien

Oticinas Legislativas 4 E{'ecutivas

Oficina del Alcalde
Oficina Vicealcaldes=a
Planificacion Estratégica

Comunicaciones y Eventos Especiales
Legislatura

[ TOTAL DIARIO] [ [ [ | | |

e A e Cavey PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 » TELEFONO (787} 653-8833
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 4

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Registro de Correspondencia Devuelta por el Correo

Departamento u Oficina:

Recibida (fecha):

FECHA CANTIDAD POR TIPO RAZON PARA CANTIDAD
DEVOLUCION TOTAL
__ Regular __ Express Mail r
__ Regular _ Express Mail
__ Certificada __ Mailing
_Regular __ Express Mail
__ Certificada __ Mailing )
__ Regular __ Express Mail
__ Certificada ___ Mailing
__ Regular __ Express Mail
__ Certificada ___ Mailing
__ Regular _ Express Mail
__ Certificada __ Mailing
__Regular  __ Express Mail P i
__ Certificada __ Mailing
__ Regular _ Express Mail
__ Certificada __ Mailing
__ Regular __ Express Mail
__ Certificada __ Mailing
__ Regular __ Express Mail
__ Certificada ___ Mailing
__ Regular __ Express Mail
__ Regular __ Express Mail
_ Certificada __ Mailing
Razon para devolucion:

A —Movedleft. no address(se mudo. no direccion B —Fowarding order expired (expird tiempo reenvio)
C —Attempeted-Nonknow (desconodido, seintento entrega) D — Unclaimed. refused (no reclamo, rehusd)

E —No such street (no existe esa calle)) F —No suchnumber (no existe ese nimero)

G —Inssufficientaddress (direccionincompleta)

¥z

19000 Ldve Mococo de Puerto Ro
Municipio Avténomo de Coguon

PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 » TELEFONO (787) 653-8833

e Ree.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 5

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Enviada al Correo

Departamento: Enviado:

# | Fecha Informacion del Destinatario Cantidad

9

10

a cacuas
STRimTET
P A e e PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 = TELEFONO (787) 653.8833
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 6

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Hoja de Tramite

Fecha:

18 de mayo de 2015

Remitente: (Nombre de quien envia)
(Departamento)

Referido a: (Nombre a quién se le envia)
(Departamento)

ASUNTO:

(Breve descripcion del contenido)

Recibido por:

i CAGUAS
e
e
135000 Ldre Asococo de Puerso Ro
Municipio Avténomo de Coguon

Fecha:

PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 » TELEFONO (787) 653-8833

e
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 7

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

92

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro Diario de Trabajo

| RENGLON

| LUN | MAR | MmiErR | JUEV | VIER [SEMANAL|

Correspondencia Recibida

Por Correo

Por Mensajeros

Confidencial

Personal

Valores Recibidos (Cheques)

TOTAL DIARIO

Correspondencia Enviada

Por Mensajeros (Externa)

Por Mensajeros (Interna)

Por Correo:

Servicios Especiales

Mailings

Valores (cheques)

Confidencial

Personal

Valores Recibidos (cheques)

TOTAL DIARIO

Gastos de Franqueo

Correspondencia Devuelta

Por Correo:

Regular

Certificado

Express Mail

Mailings

Valores (cheques)

Gastos de Frangueo

Firma empleado:

Fecha:

cAGUAS

Qo ¢ shmnit
ST

Ex3000 Libre Asotado de Puerto Rico
Mounicipeo Avtonomo de Coguas

ANUAL
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 8

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Enviada al Correo - Mensual

| DEPENDENCIA

JUL AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN TOTALI

Secretaria de Administracién

Oficina Secretaria Administracén

Finanzas

Gerencia y Presupuesto

Secretaria Municipal

Compras y Subastas

Recursos Externos

Tecnologia de Informacidén

Secretarfia Seguridad y Proteccién

Manejo de Emergencias (OMME)

Emergencias Meédicas

Policia Municipal

Secretarla de Desarrollo Humano

Oficina Secretaria Desarrollo Humano

Servicios al Ciudadano

Programa Head Start

Desarrollo Cultural

Recreacidén y Deportes

Educacidn Municipal

Autogestion Comunitaria

Vivienda Municipal

Programa Home

Plan 8 - Renta Subsidiada

W =

S nire ATonne G Copons PO BOX 907 CAGUAS, PUERTO RICO 00726 = TELEFONO (787) 653.8833
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

CONT. ANEJO 8

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Enviada al Correo — Mensual (cont.)

I DEPENDENCIA JUL AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN TOTALI

|Secretaria de Desarrollo Econémico | | | | | [ | l | | | | | |

Secretarfa de Infraestructurga
Oficdna SIOC

Movilidad Ciudadana
Conservacién de Edificios
Obras Publicas

Ornato y Embellecimiento
Reciclaje y Saneamiento

Oficinas Asesoras
Asuntos Legales
Auditoria Interna
Recursos Humanos
Asuntos Ambientales
Permisos
Planificacidn

Oficinas Legislativas y Ejecutivas
Oficina del Alcalde

Oficdina Vicealcaldesa

Planificacién Estratégica
Comunicaciones y Eventos Especiales
|Legislatura

i SOSUAS
STTRIIEETT
BIAO Liew Ao w30 e Puorio B

Totatmensvar | | | | | [ | [ | | ] | | I
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 9

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Recibida — Mensual

[ DEPENDENCIA

JUL AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN TOTALI

Secretaria de Administracién

Oficina Secretaria Administracién

Finanzas

Gerencia y Presupuesto

Secretaria Municipal

Compras y Subastas

Recursos Externos

Tecnologia de Informacidn

Secretarfa Sequridad y Proteccién

Manejo de Emergencias (OMME)

Emergencias Médicas

Policia Municipal

Secretarfa de Desarrollo Humano

Oficina Secretaria Desarrollo Humano

Servicios al Ciudadano

Programa Head Start

Desarrollo Cultural

Recreacidn y Deportes

Educacién Municipal

Autogestién Comunitaria

Vivienda Munidpal

Programa Home

Plan 8 - Renta Subsidiada

SAaGuUAas

W =

e e

frtocdo Litre

Ancnt w3 o Mo
MURICIDIO AVIOnOomMo de Coguas

o ico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

CONT. ANEJO 9

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Correspondencia Recibida al Correo — Mensual (cont.)

[ DEPENDENCIA JUL AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN TOTALI

[Secretarla de Desarrollo Econémico ] l ] ] l [ ] l l l ] [ l J

Secretarfa de Infraestructurga
Oficina SIOC

Movilidad Ciudadana
Conservacén de Edificios
Obras Publicas

Ornato y Embellecimiento
Reciclaje y Saneamiento

Oficinas Asesoras
Asuntos Legales
Auditoria Interna
Recursos Humanos
Asuntos Ambientales
Permisos
Planificacidn

Oficinas Legislativas y Ejecutivas
Oficina del Alcalde

Oficdna Vicealcaldesa

Planificacién Estratégica
Comunicaciones y Eventos Especiales
|Legislatura

ﬁ SASUAS
(1000 Ltre Ao <000 e Fucrio &

Totaumensvar| | [ | | | | | [ | [ | | l
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL

ANEJO 10

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Gastos de Franqueo — Mensual

[ DEPENDENCIA JUL AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MIAR ABR MAY JUN TOTALI

Secretaria de Administracién
Oficina Secretaria Administracddn
Finanzas

Gerencia y Presupuesto
Secretaria Municipal

Compras y Subastas

Recursos Externos

Tecnologfa de Informacidén

Secretarla Seqguridad y Proteccién
Manejo de Emergencias (OMME)
Emergencias Meédicas

Policia Municipal

Secretaria de Desarrollo Humano
Oficina Secretaria Desarrollo Humano
Servicios al Ciudadano
Programa Head Start
Desarrollo Cultural
Recreacidén y Deportes
Educacién Municipal
Autogestién Comunitaria
Vivienda Municipal
Programa Home
Plan 8 - Renta Subsidiada

o Puoao Rico
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CONT. ANEJO 10

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Departamento de Secretaria Municipal
Unidad de Correo

Registro de Gastos de Franqueo — Mensual (cont.)

| DEPENDENCIA

JUL

AGO SEPT OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN TOTALI

ISecretarIa de Desarrollo Econémico

Secretarfa de Infraestructurga

Oficina SIOC

Movilidad Ciudadana

Conservacién de Edificios

Obras Publicas

Ornato y Embellecimiento

Reciclaje y Saneamiento

Oficinas Asesorads

Asuntos Legales

Auditoria Interna

Recursos Humanos

Asuntos Ambientales

Permisos

Planificacién

Oficinas Legislativas y Ejecutivas

Oficina del Alcalde

Oficina Vicealcaldesa

Planificacién Estratégica

Comunicaciones y Eventos Especiales

Legislatura
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