4 VERSION 01
(il [ FICHA DE PROCEDIMIENTO

VIGENCIA 27-07-2022
Macropoceso MPOS9 Logistica Institucional
Proceso Nivel 2 9.5 Servicios Logisticos
Subproceso Nivel 3 9.5.3 Correspondencia
Subproceso Nivel 4 9.5.3.1 Envio de correspondencia

Distribuir la documentacién que las diferentes unidades del banco requieran entregar tanto a unidades internas como a
OBIJETIVO instituciones o entidades ajenas y monitorear su estatus y trayectoria durante el envio, garantizando a los remitentes la
entrega de los mismos.

Este procedimiento inicia desde la recepcién de documentos a enviar en el area de correspondencia hasta la verificacién de

ALCANCE entrega de los mismos a sus destinatarios.
UNIDAD

Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental
PROPIETARIA | "

1, REFERENCIAS

1.1. Memordndum No. DSG 128/2017 Indicaciones para el uso de correspondencia.

TERMINO DEFINICION
2.1 Courler Servicio de mensajerfa internacional
2.2 Destinatario Persona a quien va dirigida la correspondencia
2.3 DSGYGA Departamento de Servicios Generales y Gestién Ambiental
2.4 Remitente Persona quien envia la correspondencia
2.5 Servicio de mensajeria exprés Servicio de mensajerfa solicitado a demanda con el cual no se tiene ninglin contrato.

3. NORMAS DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 La correspondencia para envio externo se recibe hasta las 9:45am por la mafiana, y hasta la 1:45pm por la tarde.

3.2 Los horarios para envio de correspondencia al edificio centro son 9:45am, 1:45pm y 3:15pm.

3.3 El horario para envio de correspondencia al Museo y Biblioteca “Luis Alfaro Duran” es a las 11:00 am.

3.4 El mensajero interno realizara un recorrido a las 9:45am y a la 1:45pm por las siguientes areas:

3.4.1DDH

3.4.2 DAC

3.4.3 DSGYGA

3.4.4 CIEX

3.5 No se podrédn enviar por correspondencia documentos u objetos personales, dinero en efectivo, articulos ni prendas de valor.
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5, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ' : ; ACTIVIDAD
Unidad remitente 9.5.3.1.1

Validar el tipo de correspondencia

Gestidn Correspondencia Digital

Deberd ingresar los envios de correspondencia mediante registros electrénicos o sistema de
correspondencia.

Gestidn de Correspondencia Fisica
Deberd entregar los documentos fisicos que requieran su distribucién por medio del drea de
correspondencia del DSGYGA, para lo cual deberdn cumplir los requisitos siguientes:
e Documentos depositados en sobres o bolsas.
o  Nombre y unidad del remitente.
e Asunto detallado.
e  Acuse para recepcién o copia de documento si este no es confidencial.
e  Nombre, cargo, teléfono e institucién del destinatario. Para el caso de correspondencia
interna, colocar nombre y unidad.
e Direccion exacta del destinatario.
e  Cuando se trate de envios masivos de correspondencia debera enviar el “Modelo de
base en Excel para envio de correspondencia”
e  Para envios internacionales, debera llenar la guia aérea, la cual deherd ser firmada y
sellada por el Jefe del Departamento del remitente.
En el caso de envios nacionales urgentes, el envio debera ser autorizado por el Jefe del
Departamento remitente.
{Gestidn de correspondencia digital?

Si Continua con la siguiente actividad
No Continua en actividad 9.5.3.1.2
Técnico de Mensajeria 9.5.3.1.2 Revisar documentos a enviar

Revisa que los documentos cumplan con todos los requisitos necesarios para su envio
¢Cumple con los requisitos para envio?

Si Continua con la siguiente actividad
No Devuelve los documentos a la unidad remitente. Continua en actividad
9.5.3.1.1
Técnico de Mensajeria 9.5.3.1.3 | Clasificar correspondencia

Clasifica de acuerdo a la direccién del destinatario y la urgencia el medio por el cual serd enviada
de la siguiente manera:

Clasificacién Medio

Internos Mensajero Interno
Metropolitanos (Areas de S.S. con cobertura Mensajero externo
de acuerdo a contrato de mensajeria externa)

Nacionales Correo Nacional
Nacionales urgentes Servicio de mensajeria express
Internacionales Correo Nacional
Internacionales urgentes Courier
Técnico de Mensajeria 9.5.3.1.4 | Elaborar ruta de distribucién
Elabora ruta de distribucién de acuerdo a las direcciones, y elabora hoja de ruta para el
mensajero.
Técnico de Mensajerfa 95315 Entregar correspondencia a mensajero L
v Entrega correspondencia al mensajero para su distribucién.
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Cuando se trata del correo nacional, se envia el “Modelo de base en Excel para envio de
correspondencia” para cotizacién, y posteriormente recibe el valor a pagar por el envio de la
correspondencia y se gestiona un recibo de anticipo para que el Departamento de Tesoreria
elabore cheques. Una vez hecho el pago, correo nacional retira los documentos y procede con el
envio.

Cuando se trata de entregas nacionales urgentes se llama al servicio de mensajerfa express para
que el documento sea recolectado en el edificio JP II.

Cuando se trata del Courler, se llama al Courier contratado para recoleccion de correspondencia.
en edificio JPII.

Mensajero Entrega correspondencia a destinatario

Entrega la correspondencia en la direccion indicada y solicita al destinatario llenar acuse para
recepcion de documentos con su nombre, fecha, hora, firma y sello. En caso que la
correspondencia no pueda ser entregada, debera resguardarla y devolverla al técnico de
mensajerfa.

Cuando se trata de correspondencia interna, entrega correspondencia en las diferentes
instalaciones del banco, de acuerdo a programacién, y recoge correspondencia de unidades para
llevarlas al edificio JP II.

9.5.3.1.6

Mensajero 9.5.3,1.7 Entrega acuses de recepcion y correspondencia no entregada al técnico de mensajeria

En el caso del correo nacional, elaboran acuses de recepcion de acuerdo a base de datos recibida
y posteriormente remite al Técnico de mensajeria los acuses firmados.

En el caso de correspondencia interna, el mensajero entrega ademds la hoja de ruta firmada

Técnico de Mensajeria 9.5.3.1.8 Entrega acuses de recepcion y correspondencia no entregada a la Unidad remitente.

6. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CLIENTE

REQUISITOS DEL CLIENTE/
CRITERIOS DE ACEPTACION

Correspondencia entregada en el tiempo y lugar
requerido por la unidad remitente.

Correspondencia entregada Unidades BCR

7. FORMATOS

7.1. Modelo de base en Excel para envio de correspondencia (Anexo No.1)

8. DOCUMENTOS DE APOYO

N/A

9, VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

9.1 Este procedimiento entrard en vigencia a partir del 27 de julio de 2022 y deroga el aprobado de 31 de enero de 2019.

9.2 La Gerencla de Administracion y Desarrollo conservard una copia de este procedimiento como respaldo, enviara original al Departamento de
Riesgos y Gestion Estratégica, para su custodia; y entregard copia electrénica al Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental

9.3 Este procedimiento serd publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos para consulta general y serd divulgado por el
Departamento de Servicios Generales y Gestion Ambiental a todas las unidades.

Revisado: Jeysel Jacqueline Cisneros de Osegueda. Jefe Interina Depodumenfcr de Servicios Generales y Gestion
Ambienial . | —Y]_ 2T Pagina
Aprobado: Ana Guadalupe Mejia. Gerente de Administracién y Desarrollo, 47 A~ S8 4de?
Fecha de aprobacién: 25 de julio de 2022 N g )
|




VERSION 01
FICHA DE PROCEDIMIENTO VIGENCIA 27-07-2022
Macropoceso MPOS Logistica Institucional
Proceso Njvel 2 9.5 Servicios Logisticos
Subproceso Nivel 3 9.5.3 Correspondencia
Subproceso Nivel 4 9.5.3.1 Envio de correspondencia

b LA
Revisado: Jeysel Jacqgueline Cisneros de Osegueda. Jefe Interina Departamento de Servicios Generales jio} ‘Q-\ 3yt
Ambiental /‘m%‘ oy P /4

Aprobado; Ana Guadalupe Mejia. Gerente de Administracién y Desairollo. i - A L
Fecha de aprobacion: 25 de julio de 2022 ( N T AT,
\ \ "\ ;

.,




(I FICHA DE PROCEDIMIENTO Ly =
'} VIGENCIA 27-07-2022
Macropoceso MPO9 Logistica Institucional

Proceso Nivel 2 9.5 Servicios Logisticos

Subproceso Nivel 3 9.5.3 Correspondencia

Subproceso Nivel 4 9.5.3.1 Envio de correspondencia

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° de Fecha de ] e = B B[ i , ST
 Revisién | Revisien | TexoActusl | TextoModificado | Elaboradopor | Aprobado por
Revisado: Jeysel Jacqueline Cisneros de Osegueda. Jefe Inferina Depaﬂameﬂo de Serviclos Generales y Gestion
Ambiental LARAL o3 Péagina
Aprobado: Ana Guadalupe Mejia. Gerenle de Adminisiracién y Desarrollo.—7 1~ J";,M o bde7
Fecha de aprobacién: 25 de julio de 2022 W27 1 7 M2 mommsrg ™
XN T ‘a'rnisxns.;a;; 7
. | & 0 ‘f"“.“"

.k



VERSION 01
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 9.5.3.1 Envio de correspondencia

ANEXOS

Anexo No. 1 Modelo de base en Excel para envio de correspondencia

NO. N° cliente NOMBRE DIRECCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO

Yepany
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