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NORMATIVA PARA LA DISTRIBUCION DEL CORREO INTERNO MUNICIPAL.

INTRODUCCION

Desde el 1 de julio del 2008, Informéatica del Ayuntamiento de Madrid (en adelante IAM) realiza las
labores de recogida en origen, clasificacion y entrega en los destinos predefinidos de la
correspondencia interna y externa generada por el Ayuntamiento de Madrid.

Con el fin de explicar a las distintas Unidades cémo realizar de forma correcta la preparacién de
envios y los datos identificativos que deben figurar en los mismos, se han elaborado las siguientes
instrucciones.

Dentro del &mbito del correo postal corporativo, distinguimos dos categorias principales:

A) CORREO EXTERNO: Se trata del correo dirigido a toda la ciudadania (personas fisicas,
juridicas, organizaciones privadas, etc.) y a otras Administraciones Publicas. Su entrega y
gestion se realiza de forma centralizada en la Oficina Postal Municipal sita en el IAM, calle
Albarracin, 33.

B) CORREO INTERNO: Es el que se produce dentro del ambito municipal, y circula entre sedes
municipales geograficamente dispersas. Su gestién se realiza de forma centralizada en la
Oficina de Correo Interno Municipal (en adelante OCIM), sita en el IAM, calle Albarracin, 33..

El correo interno esta integrado basicamente por:

e La documentacién que recogen los Registros del Ayuntamiento (de Areas de Gobierno,
Juntas Municipales, Organismos Auténomos y Oficinas de Atencién al Ciudadano), tanto la
recibida por ventanilla como la que se recibe por el servicio postal y que, tras su
anotacion y carga al Indice de cada Oficina, deba ser transportada fisicamente a otro
Registro del Ayuntamiento o a la Ventanilla Unica de la Comunidad de Madrid.

e Los expedientes administrativos cuya tramitacion deba continuar en Unidades ubicadas en
otros edificios.

e Las notas interiores, tanto si son parte de expedientes administrativos, como si se trata
de comunicaciones sueltas, que se remiten entre si Unidades ubicadas en distintos
edificios.

e El correo que viene de fuera del ambito municipal y que el servicio de Correos entrega en
alguna Unidad distinta de su destinatario final, por lo que tiene que redistribuirse.

Asimismo se considera correo interno los envios anénimos que, una vez abiertos en Registro,
se distribuyen a su destinatario final, caso de ser identificable.
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REQUISITOS

1. DATOS OBLIGATORIOS DE DESTINATARIO Y REMITENTE :

Destinatario: Todos los envios, tanto de expedientes administrativos como de documentacion,
deberan indicar con claridad en el sobre los siguientes datos del destinatario, que se consignaran en
la parte inferior derecha del anverso:

- La denominacién completa de la Unidad destinataria, expresada de acuerdo con
la estructura del Directorio y de forma jerarquica, comenzando por el Area de
Gobierno o Junta Municipal.

- La direccién completa de la Unidad destinataria: calle, nimero, planta y cddigo
postal y si fuera posible, el cddigo orgénico de la Unidad.

El nombre y apellidos del destinatario, con denominacién del cargo o puesto de trabajo que
desempefia, son datos opcionales, pero si se conocen, determinan la entrega, por lo que, en su caso,
se consignaran en el sobre de forma clara y completa.

Remitente: Todos los envios, tanto de expedientes administrativos como de documentacion,
deberan indicar con claridad los siguientes datos del remitente, que se consignaran en la parte
superior izquierda del anverso del sobre , o en la solapa del reverso:

- La denominacién completa de la Unidad remitente, expresada de acuerdo con la
estructura del Directorio y de forma jerarquica, comenzando por el Area de
Gobierno o Junta Municipal.

- La direccion completa de la Unidad remitente: calle, nimero, planta y codigo
postal y si fuera posible, el cédigo organico de la Unidad.

La ausencia de alguno de estos requisitos obligara a la devolucién del envio a la Unidad
de origen para que la informacion sea completada por la citada Unidad.

El proceso completo puede observarse en el flujograma del Anexo.

2.- REMISION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y PAQUETES:

Los expedientes deben prepararse para su envio de forma que vayan contenidos o bien dentro de
sobre (si su volumen lo permite) o en paquetes, formados con envoltorio consistente, cerrado y
correctamente atado, preferentemente flejado. En el anverso del envio (en el sobre o en una caratula
si se trata de paquetes), se indicaran los siguientes datos identificativos:

eNUmero de expediente y si es posible, direccién del emplazamiento.

Denominacién completa de la Unidad remitente y de la destinataria, expresadas de acuerdo con
la estructura del Directorio y de forma jerarquica, comenzando por el Area de Gobierno y Junta
Municipal; y sus direcciones completas: calle, nimero, planta y cédigo postal, y si fuera posible,
su cédigo organico. Todos estos datos se consignaran en el sobre o en la caratula del paquete:
los de la Unidad remitente en la parte superior izquierda y los de la Unidad destinataria en la
parte inferior derecha.
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*Si el envio se compone de varios paquetes, se harad constar en cada uno de ellos el nimero que
tienen dentro del conjunto asi como el nimero total de paquetes que componen el envio.

El indice de envio de documentos ird igualmente ensobrado y correctamente atado o pegado al
paquete.

Los envios que no reiinan estos requisitos no seran admitidos a curso para su distribucién
y se devolveran a la Unidad de origen.

El proceso completo puede observarse en el flujograma del Anexo.

3.- REMISION DE DOCUMENTACION:

Toda la documentacién debe prepararse para su envio siempre dentro de sobre cerrado, indicando en
él los datos identificativos establecidos en el requisito 1. 5

En el caso de enviar hojas con indice de documentos, éstas deben igualmente ir ensobradas dentro
del envio, asi como en su caso las hojas de “RECIBI”, que indicaran la identificacion completa de la
Unidad remitente a la que habran de ser devueltas.

Es importante hacer hincapié que en ninglin caso se admitirdn documentos sueltos ni carpetas de
firma (portafirmas) sin ensobrar.

Al igual que en los casos anteriores, la documentacién que no observe dichos requisitos
no se admitira a curso para su distribucién y sera devuelta a la Unidad de origen.

4.- ENVIOS ENTRE OFICINAS DE REGISTRO .

Los envios de expedientes administrativos y de documentacion entre Oficinas de Registro Municipales
iran ensobrados o empaquetados. En el exterior del sobre o en la caratula del paquete se hard
constar: el nombre y la direccion del Registro remitente en la parte superior izquierda; y el nhombre y
la direccion del Registro destinatario en la parte inferior derecha, y se adjuntard la hoja de
“estadistica” (listado resumen diario del Registro), donde figuraran indexados el conjunto de envios
con sus anotaciones y que se han asignado a la misma oficina destinataria.

La inobservancia de estos requisitos, implicara que el envio no se admita a curso para su
distribucién, por lo que sera devuelto a la Unidad de origen.

5.- SEPARACION DEL CORREO INTERNO Y DEL CORREO EXTERNO.

El personal designado al efecto en las Unidades municipales debera depositar el correo interno y el
externo en sacas diferentes, cerradas y etiquetadas con la indicacién “INTERNO” o “EXTERNO”.

Al final de la jornada dichas sacas quedaran depositadas en el punto de entrega para su recogida por
la ruta al dia siguiente.

Es importante no cargar las sacas en exceso, siendo preferible formar varias de menor peso, con el
objetivo de que cada saca pueda quedar convenientemente cerrada.

Los incumplimientos de estos requisitos serdn comunicados a las Secretarias Generales Técnicas/
Gerentes responsables
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El conductor de la ruta recogera exclusivamente las sacas en el (nico punto de entrega
convenido. En ningln caso retirara documentacion ni sobres de las mesas.

Con objeto de evitar posibles confusiones, las sacas con el correo distribuido por las rutas con destino
a las diferentes Unidades, se depositan en el punto de entrega convenido, siendo responsabilidad del
personal designado por las Secretarias Generales Técnicas y por los Gerentes, tanto de proceder a su
retirada lo antes posible como de comenzar su reparto dentro del edificio.

6.- RESPONSABILIDADES DE LAS SECRETARIAS GENERALES TECNICAS.

Las Secretarias Generales Técnicas/Gerentes deberan impartir las instrucciones y establecer los
controles necesarios que garanticen el correcto funcionamiento del servicio de correo dentro de los
edificios de cada sede municipal, y designaran un responsable por cada punto de entrega del correo.

Las Secretarias Generales Técnicas/Gerentes cuidaran que todo el correo que se remite desde su
Area/Distrito/Organismo Auténomo a otras dependencias del dmbito municipal, se tramite como
correo interno, con los controles registrales necesarios, no debiendo permitir en ningiin caso
que estos envios se remitan como correo externo certificado.

Cualquier cambio administrativo o de direccién de las Unidades deberd ser comunicado al IAM por los
responsables, con la antelacién suficiente, a fin de poder adaptar las rutas y el sistema de distribucién
de los envios.
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OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN LA DISTRIBUCION DEL
CORREO INTERNO

SELLADO DE FECHA DE RECEPCION DE ENVIOS EN EL PUNTO DE ENTREGA.

Seria deseable que el responsable de cada punto de entrega recepcionase todos los envios de correo
interno que quedan depositados en su punto de entrega con un sello de fechas.

ENVIOS EN MANO POR ORDENANZAS.

Los envios que, por su urgencia u otras razones, deban ser entregados en mano al destinatario, no se
consideran correo interno y su traslado y entrega es responsabilidad del personal de las Secretarias
Generales Técnicas y de las Gerencias, debiendo resefiar en el sobre la palabra “EN MANO”.

ENVIOS POR MENSAJERO.

Los envios por mensajero no se consideran correo interno, por lo que en el caso de que alguna
Unidad realice envios a través de mensajero, se responsabilizara de que el mensajero efectiie tanto su
recogida como su entrega directa al destinatario.

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA DEVUELVEN AL
AYUNTAMIENTO Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS.

En ninglin caso sera objeto de distribucién de correo interno por parte de la OCIM los expedientes
recogidos de los distintos ()rganos Judiciales.

ENVIOS ENTRE PLANTAS DENTRO DEL MISMO EDIFICIO.

Los envios que vayan destinados a Unidades ubicadas en distintas plantas de un mismo edificio, no
deberan incluirse como correo interno municipal, ya que ello conlleva su transporte a la OCIM y
su vuelta al mismo edificio de origen, lo que supone un notable retraso en la entrega, y falta de
eficacia del objetivo final.

PLAZOS DE ENTREGA DEL CORREO INTERNO.

La fecha de entrega garantizada de los envios de correo interno por parte de la OCIM vy las rutas
municipales sera el dia laborable siguiente a la fecha de recogida en el punto de entrega de cada
Area/Distrito/Organismo Auténomo.
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ANEXO — FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO EN O.C.I.M.

REMITENTE:
e Unidades Administrativas
e  Registros — Oficinas de Atencion
al Ciudadano

e

PREPARACION DE
LOS ENVIOS

/\

SOBRE: PAQUETE:
Consignacion de datos en el Consignacion de datos en la caratula
anverso y reverso del sobre que se adjunta al paquete/s

N° expediente y direccion del emplazamiento (solo para expedientes)

Si varios paquetes = n° del paquete dentro del conjunto y n° total de paquetes
Denominacién completa de remitente y destinatario con c6digo orgénico
Direccién postal del remitente y destinatario

Si el remitente es Registro u OAC > adjuntar hoja de estadistica o anotaciones

PUNTO DE ENTREGA |

NO SI

VALIJA BIEN
FORMADA POR
PUNTO DE ENTREGA

y

VALIDACION DE DATOS Y RECOGIDA DE SACAS POR
PREPARACION POR EL RESPONSABLE RUTAS MUNICIPALES

v

TRANSPORTE Y ENTREGA

No v

TODO RECLASIFICACION DE ENVIOS
CORRECTO POR CENTROS DESTINATARIOS

SI

FORMACION
VALIJA GLOBAL

DEPOSITO EN SACAS Y
SEPARACION EN CORREO
INTERNO O EXTERNO, CIERRE
Y ETIQUETADO DE SACAS

RECOGIDA DE VALIJA POR RUTAS
MUNICIPALES Y REPARTO A CENTROS [~
DESTINATARIOS




