FOSAFF

Recupearacidn v Acdminlstroclan ode Acthvos oo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA (ENTRANTE Y SALIENTE)

[Proceso: B Comunicacién -
Sub proceso: Comunicaclén externa |

- —

"~ UNIDAD RESPONSABLE: ~ Aprobado:

) Blghaddad el Gerencla Ganaral, 2 da junic de 2018




FSSAFF

Recuperaclien v Adminissroclen de Activos e

1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades y las responsabilidades
generales para asegurar una correcta y transparente comunicacion externa entre FOSAFFI,
clientes, proveedores y publico en general, en cuanto a su recepcién, distribucién y envio de
correspondencia o informacién.

1.2 Base legal

» Mapa de Procesos Instituclonales de primer nivel, autorizado en CA-49/2017 del 14 de
diciembre de 2017.
Politica de Comunicacién Institucional

» Procedimiento para incorporar documentacién oficial del FOSAFFI en el archivo digital.

1.3 Amblito de aplicacién {alcance)

Es de aplicacién a toda la estructura administrativa del FOSAFFI y sus gestiones de recepcién y
envio de correspondencia oficial, con los clientes, proveedores y publico en general.

1.4 Definiciones

Comunicacién externa saliente: Es la forma de comunicar la informacién oportuna y relevante
a los diferentes publicos externos con los que se relaciona la institucién.

Comunicacién externa entrante: FOSAFFI recibe a diario peticiones o solicitudes relacionadas
a los servicios que ofrece, y es la forma de comunicacién entre los clientes, proveedores o
piblico en general con el FOSAFFI.

Sistema de Control de Correspondencia: Es un sistema informético, a través del cual se puede
controlar la circulacién de la correspondencia entre las unidades del FOSAFF, (MANTIS).

Unidades administrativas: Son todas las dependenclas que conforman la estructura
organizativa del FOSAFFI, integrando en engranaje necesario para el desarrollo de todas las
actividades instituclonales.

DOCUSHARE: Es un sistema informético que sirve para capturar, indexar, almacenar,

automatizar, categorizar, organizar y gestionar del todo el contenido documental de la
institucién estructurado y sin estructurar para facilitar el uso en etapas posteriores.
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2. CONTROL INTERNO ASOCIADO
2.1  Insumos del procedimiento

e (Cartas de resolucién de trdmites

e Cartas de cobro

e Cartas de notificacién

e Solicitudes

¢ Convocatorias

e [nformes

e Correspondencia oficial

e Cualquier otro tipo de correspondencia relacionada

2.2  Actividades de control

¢ Sin excepcion toda correspondencia gestionada a través de la recepcién institucional,
deberd contener nimero correlativo, que se obtendra en el sistema informético de
Control de correspondencia MANTIS.

e Se documentard en el MANTIS todo el trimite y seguimiento de la correspondencia
ingresada.

¢ De acuerdo a lo regulado en el Procedimiento para incorporar documentacién oficial
del FOSAFFI en el archivo digital, deberd escanearse toda la documentacién tanto
recibida como enviada para su almacenamiento y consulta en el DOCUSHARE.

o Asegurarse que en el caso de la correspondencia externa recibida por el Departamento
Juridico, como oflcios, adjudicaciones, inscripciones en el CNR, etc. ya sea
proporcionada por apoderados externos o Internos, deberdn de registrarse en el
MANTIS através de la Recepcién.

2.3 Indicadores de gestidn

e El 100% de la correspondencia entrante serd distribuida a las unidades
correspondientes en un tiempo maximo que no exceda las 8 horas habiles siguientes.
Salvo excepciones de extrema urgencia, serdn entregadas de inmediato a su
destinatario.

¢ El 100% de la correspondencia saliente deberd ser entregada a su destinatario en un
tiempo maximo que no exceda las 16 horas habiles siguientes. Salvo excepciones de
extrema urgencia, serdn entregadas de forma prioritaria a su destinatario.

e El 100% de la informacién externa que ingrese debe ser registrada en el MANTIS y
almacenada en el DOCUSHARE.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Recepcion de correspondencia Externa

WA —_—

FASES Y ACTIVIDADES ' RESPONSABLE DE I.A
No. | | EJECUCION
I ' FASE 1 - Recepcién y asignacién a las diferentes unidades. | | e ]
i1 ] "Recibe la correspondencia, imprime selio del marcador de Recepcionista J
I_, = | _.__ corre _pondenua al documento original e,

2| Asngna un nimero correlativo de entrada. Recepcionista ‘
_ (Este comienza desde uno en cada inicio de afio)

o e A A P L e amn e

| L_ Ingresa correspondenqa aI C_ontrol de Correspondenma Maptis_ Recepcionista

- Y e —

. & | Escanea yremiteala Gerencia GeneraI/Umdad Administrativa Recepcionista
Wl S 6 Correspondiente . Lo
I' FASE 2 - Recepcldn de Notificaciones de Dlllgenclas Judiciales
I S T TSR SRS
i § |  Recibir notificacién de diligencias judiciales y darle ingreso al Asistente de Depto.
' MANTIS, asignar el correlativo correspondiente, escaneary Juridico
enviar mediante correo electrénico a la Jefatura, quien lo hard
del conocimiento a la Gerencia General y/o Presidencia segin
B b e e e S
6 | Remitir notificaciones a Jefatura para la respectiva asignacion a Asistente de Depto.
. i .. las secciones que gestionardn el caso _ _ ___. durldico
7 Remblr aslgnar e instruir el seguimiento de la notificacién Jefatura, Depto.
recibida y remitir a la asistente para ingresar la gestién a las Juridico o Jefatura de
Secciones de Recuperacién Judicial o Saneamiento, segin Secclones del Depto. 5
: ... .corresponda_ | Juridico
8 Entregar la notificacién asignada al abogado o colaborador Asistente de Depto
___que gestiona el juicio de la Seccidn segln corresponda _Juridico |
9 | Recibe notificacién o correspondenma aS|gnada parala gestlén Abogado o
— correspondiente — Colaborador
( FASE 3 — Recepclén de correspondencla y asignacién en las
i diferentes unidades administrativas | - i
' 10 ! Recibe la informacién o correspondencm provemente dela | Asistente de
) | ST _ Recepcion | Departamento
i I Remite la informacién o correspondencia recibida para su ‘Asistente de Seccién o
. l_ conocimiento a la jefatura ~ Departamento
Revisa que es de su competencra, margina a Técnico o .
12 Colaborador, devolviendo a Iz Asistente de la Unidad | e
W n Departamento
| _ B Administrativa | . O
f 13 Recibir y verificar las instrucciones o requerimientos realizados Asistente de Seccién o
r | por la Jefatura de la Unidad Correspondiente A\ Departamento
14 Entregar a Técnico o o0 Colaborador la correspondencia marginada Asistente de Seccibno
| __para su gestién | Departamento
FASE 4 - Gestién de solicitud o tratamlento de correspondencla | - |
15 Recibir la correspondencna margmada para la gestién o Técnico o Colaborador
— tratamiento correspondiente. | Seleccionado.
UNIDAD RESPONSABLE: Aprobado:
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1 __correspondencia recibida o
17 | Prepara el caso para el conocimiento de la Jefatura
18_'_ “Presenta el caso a las autorldades_pé-r; suconocimientoo |
1 _ aprobacion cuando sea necesario
19 Aprueba o se da por enterado del caso gestionado
20 Notifica acuerdo o respuesta en su caso
> 1“ Actualiza las gestiones en Sistema de Controt de Correspondencia |
i [ R MANTS
22 Archiva todas las gestlones en el expediente correspond|ente y
seed . £NVIa a |a Asistente de Ja Seccién o Departamento,
Recibir y Verificar el expediente o archive generado, que
23 | solamente contenga la informacién requerida del caso que se ha
e re CEestonados F |
Crear archivos de resguardo de cada uno de los documentos,
24 | expedientes y archivos generados en todo el proceso de gestién
wwd . delcontrol de la correspondencia interna.
25 Prepara notificacién de respuesta a solicitud o correspondencia al
1 .. remitente sobre lo aprobado, ensucaso
“Para el envié de la respuesta, verel apartado 33Envibde
.Correspondencia Externa_
il [ __FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Realiza todas las gestlones de respuesta ala solicitud o

| Comité Ejecutlvo/Comlté

T :r('é-cﬁi;:o_o ét;labo?adorw

~_ Seleccionado
Técnico o Colaborador
Seleccionado
Jefe de Seccidn o

_Departamento

Administrador/Consejo
Dlrgctlvo ]
"“Jefe de Seccién o
|__ __Departamento
Técnico ¢ Colaborador
by __Seleccp_r_raQo_ .

Técnico o Colaborador
Seleccionado

anw - nn . mapopann - daprpr. t
|

Asistente de Seccién o
Departamento

Asistente de Seccién o
Departamento

‘ Técnico o Colaborador |

l

3.2 Recepcidn de Facturas

"FASES Y ACTIVIDADES
No. |

' RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

e

FASE 1~ Recepcién de Facturas y documentos de
gestlén ]udlclaI(JUR)

Asistente de Depto.

1 Recibir facturas y, y/o recibos de Abogados Externos Ejecutores de
Embargo, Curadurfa, Peritos, Publicaciones Periddicos y ValGos Juridico
Libre Gestién
‘"5-' | " Verificar que Ia factura contenga las especificaciones que la Asistente de Depto. |
Seccldn de Contabilidad requlere para su trémite de Pago. Juridico
'3 Remitir al Abogado/ColaboradorJurfdlco para proceda ala Asistente de 55&6
' revisién tanto de la factura original, como de la documentacién Juridico
que respalda.
] FASE 2 - Gestion de la factura , }
‘4 | Verifica que el monto a pﬁaf Eorrésponda a los Honorarios ;_Abogado o Colaborador |
| estlpulados, asl como tamblén Ia documentaaén de respaldo que | Seleccionado
BigiaIS a3 R T ——_ Gerencla Gnn:r:Imzb;?i: Junlo de 2018
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ampara la ejecucién de! servicio prestado, debiendo consignar los i

[ | datos del crédito y proceso que ha originado la factura _j
5 |  Elabora Memorandum de remision de documentosyanexo | Asistente de Depto. |
! cuadro informativo con detalle del caso que dio origen a la Jurldico i
factura presentada y se traslada a la Jefatura de la Seccién de
Recuperacién Judicial para revision y firma, esta actividad deberd
realizarse semanalmente. |
6 | Autoriza y firma tanto las facturas como el cuadro informéﬁso“;'r;" Jefatura de la Seccion de
caso de ser procedente, si hubieran inconsistencias lo devuelve al Recuperadén Judicial
colaborador
7 Trasladar al Especialis_ta en Valtos (Arquitecto) las facturas de Asistente de Depto.
Peritos {Valios Judiciales), para que este emita opmlén técnica Juridico
8 Analiza y devuelve Valtos Judiciales anexando oplmdn técnica del Especialist-é;h—\lalﬂos
_ " peritaje reallzado
9 Recibir valto judicial junto con opinién emitida Aslstente de Depto.
: Juridico
10 Remite tanto la factura presentada por el perito como Ia opinién Asistente de Depto.
de Tecnico en Vallos al Abogado o Colaborador que estd Jurfdico
gestionando el caso para que ejecute la actividad identificada en
el numeral 4 i
11 | Devuelve \;;Tﬁ:; factura revisada a la Asistente de Dtrm;Tu?faTcB“ Abogéaa F&Ta'mdm
Seleccmnado f
'ii'_._Rér_n_ii; a la Jefatura del Dep; rtamento Surfdico Memoréndum con " Asistente de Depto B
| el cuadro de facturas originales para su respectlvo visto bueno. Jurfdico
(13 | Otorga visto bueno y entrega a Ia Asistente de Depto. Juridico Jefatura Depto. Juridico
cuadro de facturas firmado para su respectiva remisién a la
Gerencia Genera!, en caso de encontrar inconsistencias devuelve
al colaborador
14 | Remitir a la Gerencia General cuadro con facturas 6r|g;nales para | Asistente Depto. Juridico
la respectiva autorizacidn.
15 | Devolver a la Asistente de Depto. Juridico cuadro de facturas | _ Asistente Gerencia |
originales con visto bueno y autorizacién de la Gerencia General General
"16 |~ Remitir factura original con copia de antecedentesy/o |  Asistente de Depto. |
documentacién de respaldo al Departamento Administrativo para Jurfdico
i el respectlvo tramite de pago
17 | _Fét_c)f:;pEF cada factura y y antecedentes y/o doEumentacu'Sn de | A';Et"e_r;té_aé-ﬁ'e.ﬁtb =
respaldo para entregar al Abogado/CoIaboradorJuridlco para que Juridico
sea incorporado al expedlente del juicio.
18 Escanear y archivar el Memorandum junto con cuadro anexo, Asistente de Depto.
para el control correlativo de Memorandums en el Docushare Juridico |
19 | Dejar constancia de copia de fac_tura y documentacion de respaldo | Abogado o Colaborador i
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i en el expediente judicial correspondiente | Seleccionado i
. FIN DEL PROCEDIMIENTO !
_ s |
3.3 Envié de Correspondencia Externa
FASES Y ACTIVIDADES RESPONSABLEDELA |
L1 _ EJECUCION
l—ofo— FASE1-GeneraciéndelaCorrespondencla _ | 1
1 | . Elaborala carta respuesta a la correspondencia recibida y | m'l-'écnica,
remite a Asistente de Departamento para su trémite de envio Colaborador,
Abogado
e e |, SelecCionado |
2 Verificar que la redaccién de Ia correspondencla seala Asistente de |
et e, Bdecydda Departamento
3 Asignar un numero correlativo de salida en original y copia. Recepcionista
.1 ___.__[Estecomienza desde uno en cadainiciodeafio). __ | |
4 Recibir ia correspondenc:a a enviar con la direccién ‘ Recepclonista }
l____ e Especificada y otras instrucciones S| e i bR
| ... . FASE2- Gestlén de Envlé_d_e _Ia Correspondenc!a_Eite_rn_g' N P ]
i 5 Coordinar el envio al destinatario con el motorista u ] Recepcmnlsta |
b Ordemanza. im0 5
6 Entregar la correspondencia a su destlnatarlo ~"Motorista u
o | | e S _ Ordenanza_
7 Entregar la copia con acuse de recibido de la correspondencla a Motorista u_
o [__‘_ . .. larecepcionista _Ordenanza _
'8 | Recibir y  remitir la cBrrespondenaa conacuse de recibido a las | Recéﬁ:idmsta
| .. Asistente de Departamento correspondiente =
9 | Escanear la correspondencia documento (con acuse de ~ Asistente de
recibido) y éste queda almacenado temporalmente en una Departamento
carpeta “Paper Port”, en la cual deberd identificarlo con el
némero correlativo que se le asigné desde su inicio, para
posteriormente subirlo definitivamente al sistema denominado
| "DOCUSHARE",enlacarpeta‘Salieme”. |
10 Ingresar la correspondencla con acause de recibido a los | Asistente de
o ____expedientes | Departamento
TE FIN DEL PROCEI_)_IMENLO i I il i B
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Recepcldn: se encargara de reclbir, registrar y asignar [a peticién o solicitud presentada

por el cliente o interesado en el sistema MANTIS y distribuirla a la unidad administrativa
correspondiente. Asl como también estard a cargo del envio de la correspondencia de
resoluciones o respuestas a los clientes, proveedores, piiblico en general y otras institucion

n g Aprobado:
Gerencla Genaral, 29 de Junio de 2018
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4.2 La Gerencia General o Jefaturas: asignardn cada peticién o solicitud al ejecutivo o
colaborador competente para su tramite

43 Técnico, o colaborador: daré el trdmite correspondiente de acuerdo a la Normativa
Interna del FOSAFFI, y posterior a la respuesta o resolucién dada a conocer al cliente,
interesado u otro, hara el cierre de la gestién en el sistema MANTIS.

4.4 Jefes de Departamento o Seccidn: serén los encargados de marginar la
correspondencia al Técnico, Colaborador o Abogado segiin la pericia que requiera la
correspondencia o notificacion a gestionar.

5. VIGENCIA Y DIVULGACION

a) El presente instrumento, entrara en vigencla de dfa 1 de agosto de 2018.

b) Este instrumento administrativo serd divulgado por la Unidad de Acceso a la Informacién
Pdblica del FOSAFFI a través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin
restricciones de consulta interna.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Versién original aprobado por Gerencla General el 29 de junio de 2018.

7. ANEXOS
No presenta anexos.
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