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OBJETIVO Recibir la correspondencia que llega dirigida a funcionarios y unidades del banco para su distribucidn de forma oportuna y
eficaz.
Este procedimiento inicia con la recepcidn de documentos internos y de instituciones ajenas al BCR hasta la entrega a cada
ALCANCE .
destinatario de acuerdo a tiempos estipulados
UNIDAD o
Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental.
PROPIETARIA | ~-rartamentodese Y n e

1, REFERENCIAS

1.1 Memordndum No. DSG 128/2017 Indicaciones para el uso de correspondencia.
1.2 Ley de Procedimientos Administrativos

2. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
2.1BCR Banco Central de Reserva de El Salvador
2.2 DAC Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
2.3 Destinatario Persona a quien va dirigida la correspondencia
2.4 DSGYGA Departamento de Servicios Generales y Gestién Ambiental
2.5 Remitente Persona quien envia la correspondencia

3. NORMAS DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 La correspondencia digital y fisica entre Unidades del mismo edificio, podrd ser recibida mediante registros electrénicos o sistema de
correspondencia dejando evidencia de su recepcion.

3.2 Las asistentes serdn las encargadas titulares de la gestién de correspondencia de sus respectivas Unidades.

3.3 Los auxiliares de oficina de cada gerencia o departamento asesor seran los responsables de recoger los documentos en el area de
correspondencia.

3.4 Los horarios para recoger la correspondencia en el despacho seran los siguientes:
a) Porla mafana a partir de las 11:00 a.m.
b) Por la tarde a partir de las 4:00 p.m.

3.5 La correspondencia que no especifica nombre de la persona a quien va dirigida, pero indica ser dirigida al BCR; podra ser abierta para
determinar su destinatario final.

3.6 La correspondencia recibida en el apartado postal del Banco arrendado en Correos de El Salvador serd recolectada los viernes por la
mafana.

3.7 No se recibira en el drea de correspondencia la documentacidn siguiente:

3.7.1 Documentos relacionados a trdmites de Importacién y Exportacion.

3.7.2 Correspondencia relacionada con peticiones o consultas al BCR que estipulen plazos de respuesta.

3.7.3 Documentos relacionados a los procesos de adquisicién de bienes y servicios BCR.

3.7.4 Documentos o tramites de cardcter personal tales como: tarjetas de crédito, pines bancarios, cobros, notificaciones, estados de cuenta,

etc., por no ser informacién instituclonal.
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3.7.5 Documentos de instituciones y entes fiscalizadores tales como: Auditores externos, Corte de Cuentas y Fiscalia General de la Reptiblica,
Solicitudes a la Oficina de Informacién y Respuesta, etc. dichos documentos deberén ser recibidos por la Unidad que le compete.
3.7.6 Correspondencia dirigida a exempleados o jubilados del BCR, por no tener jurisdiccién presencial de esta institucion,

4. DIAGRAMA DE FLUIO

Macroproceso: 09, Logistica Institucional

_ . _ MAPA NIVEL 4
Proceso nivel 2: 9.5 Servicios Logisticos

A ;
8 . Diagrama
@ Subproceso nivel 3; 9.5.3 Correspondencia
Nk P - Interfuncional

Procedimiento de subproceso nivel 4: 9.5,3.2 Recepcidn de Carrespondencia

Técnico de Mensajeria Auxiliar de Oficina
INICIO
o
953.2.1 & 9.5.3.23
VerHlcar correspondencla Redbir correspondencla 95326
#| Retira correspondencia
entrega a sus destinatarios
9.5.3.24
¢fruss reclfxy Registrar correspondencia
correspondecia? zedblda
9.53.2.2 §.5.3.25
Devuelve carrespondencia Clasificar correspondencia

e
HN 953.2.7 >
Gestiona correspondencia
Elaborado: Integrantes del Equipo de Macroprocesa MP-09 Aprobado:lefe del Departamento de Servicios Generales y Gestién Ambiental

Revisado: Jeysel Jacqueline Cisneros de Osegueda, Jefe Interina Departamento,de Servigios :
Generales y Gestion Ambiental /@ Pagina
Aprobado: | Ana Guadalupe Portillo Gerente de Administracién y Desarrollo:—. o _‘ 2de b

Fecha de aprobacién: 25 de julio de 2022 S AL ¢ \/ el i
ff< L o\ \\ ( F







VERSION 1
FICHA DE PROCEDIMIENTO

VIGENCIA 27/07/2022
Macropoceso MPO9 Logistica Institucional
Proceso Nive| 2 9.5 Servicios Logisticos
Subproceso Nivel 3 9.5.3 Correspondencia
Subproceso Nivel 4 9.5.3.2 Recepcidn de correspondencia

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N¢ ___ ACTIVIDAD
Técnico de Mensajeria 95321 Verificar correspondencia.
Deberé verificar que la correspondencia pueda ser recibida de acuerdo a las normas de
ejecucion establecidas para el procedimiento.

{Puede recibir correspondencia?

Si Continua en actividad 9.5.3.2.3
No Continua en actividad 9.5.3.2.2
Técnico de Mensajeria 9.53.2.2 Devuelve correspondencia
Notifica al mensajero que la correspondencia no puede ser recibida. Fin del procedimiento
Técnico de Mensajeria 9.5.3.2.3 Recibir correspondencia

Recibe correspondencia y estampa sello con ID del sistema o registro electrénico, fecha y hora
de recepcidn.

Técnico de Mensajeria 9.5.3.2.4 Registrar correspondencia recibida

Ingresa al sistema o registro electrénico con los datos de la persona que envia y que recibe y
asunto. En caso de los documentos recibidos por Courier, deberd anotar el niimero de rastreo.
Técnico de Mensajerfa 9.53.25 Clasificar correspondencia

Clasifica correspondencia por gerencia y por unidad y se deposita |a correspondencia en la
casilla correspondiente.

Auxiliar de oficina 9.5.3.2.6 Retira correspondencia y entrega a sus destinatarios.

Retira la correspondencia del drea de correspondencia a diario en los herarios establecidos
Revisa dejando evidencia de su recepcién, posteriormente entrega al destinatario/asistente de
la Unidad.

Asistente 9.5.3.2.7 Gestiona correspondencia

Entrega correspondencia entregando los documentos a su destinario final.

REQUISITOS DEL CLIENTE/
CRITERIOS DE ACEPTACION

6. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CLIENTE

Funcionarios BCR
Gerenclas y Unidades BCR

7. FORMATOS

N/A

Correspondencia entregada a los destinarios

L correspondientes el dia en que fue recibida.

8. DOCUMENTOS DE APOYO
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9. VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

9.1 Este procedimiento entrard en vigencia a partir del 01 de marzo de 2019 y deroga el aprobado el 31 de enero de 2019 y sus modificaciones
aprobadas el 19 de febrero de 2021.

9.2 La Gerencia de Administracion y Desarrollo conservaréd una copia de este procedimiento como respaldo, enviard original al Departamento de
Riesgos y Gestidn Estratégica, para su custodia; y entregard copia electrdnica al Departamento de Servicios Generales.

9.3 Este procedimiento serd publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos para consulta general y sera divulgado por el
Departamento de Servicios Generales y Gestién Ambiental a todas las unidades.
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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