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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA GESTION DE CORRESPONDENCIA

El presente documento pretende establecer los lineamientos que faciliten la gestion
documental en el Desam, con el fin de simplificar y organizar el manejo de la
correspondencia, ademas, de establecer, organizar y normalizar la Oficina de Partes.

El objetivo de este Manual es establecer los mecanismos que permitan ejercer un
adecuado control sobre la correspondencia dirigida al Desam y la generada por éste interna
y externa, de manera que facilite y regule el manejo de la documentacion, se reduzca el
tiempo de recepcion, traslado de documentos y garantice la custodia de éstos.

Objetivos Especificos :

v Garantizar que toda la correspondencia remitida por el Desam sea entregada a su
destino final, procurando evitar demoras.

Garantizar la custodia y el respaldo de la correspondencia.

Proporcionar informacion referente a la correspondencia a Jefaturas y Funcionarios de
manera agil y oportuna.

XN

El presente Manual se aplicara en Oficina de Partes del Desam para documentos
que requieran ser enviados o recibo de documentacion tanto interna como externa, el ideal
es la implementacion de un scanner para la Oficina para poder distribuir la
correspondencia via correo electronico siendo un sistema mas expedito considerando la
rapidez del envio y recepcion del documento.

La Oficina de Partes es la encargada de dar el servicio de recepcion y distribucion
de la correspondencia que genera el Desam, tanto interna como externa.

La correspondencia de forma general se clasifica en enviada y recibida, ademas,
de interna y externa.

Correspondencia Interna : es toda aquella recibida o producida en el desarrollo
de las funciones por las Jefaturas o funcionarios.

Correspondencia externa : sera toda la documentacion que remita y recibe la
Oficina de Partes tanto del sector publico y privado.

La correspondencia externa recibida documentos que ingresan a la Oficina de
Partes provenientes de otras dependencias 0 entidades pubicas o privadas. Puede estar
dirigida a los funcionarios y ser recibida personalmente por la persona encargada de
Oficina de Partes en forma fisica.



Recibo y tramite de la Correspondencia :

Responsabilidad y funciones : el recibo y tramite de la correspondencia se
encuentra centralizado en la Oficina de Partes sera la unica area responsable de enviar y
recibir correspondencia ya sea interna o externa, a excepcion de que la titular se encuentre
ausente por Feriado Legal, Licencias u otros y que sé requiera registro urgente y no se
encuentre la Encargada de Oficina de Partes. Lo realizara a quien designe la Jefatura.

La Oficina de Partes la encargada procedera a :

1)  Recibir y registrar la recepcion de correspondencia externa e interna, sefialando Ia
fecha de ingreso, en ambos (documento y libro de correspondencia), la fecha del
documento, procedencia y materia y con firma de quien designa la distribucion
(Jefatura), de quien entrega y de quien recibe.

2) La distribucién de la documentacion recibida por Oficina de Partes sera entregada con
la modalidad de Libro de Entrega de Correspondencia, y como se cuenta a su vez en
el Depto. con Box de Atencion y para no interrumpir la atencién, se hara también con
la llamada telefénica de aviso de documentos con una breve materia para que los
funcionarios retiren en Oficina de Partes.

3) Se generara un control de los tramites de correspondencia diario.

Recibo

Consiste en recibir la correspondencia que llega a Oficina de Partes.

Todos los documentos que ingresen a Oficina de Partes, deberan registrarse en Libro
de Correspondencia del Desam.  La encargada de recepcion les asignara un numero
correlativo, ademas, la fecha de recibida, anotando de forma manual en cada documento
al igual que en el libro de Oficina de Partes, con el fin de que se reconoza su dependencia

y distribucion.

La Oficina de Partes asignara un nimero correlativo a los documentos recibidos o
enviados dejando constancia de la fecha de recibida a enviada, esto con el fin de oficializar

el tramite.

El 4rea de Oficina de Partes no se haré responsable de la correspondencia que sea
enviada por este medio.

Recibo de la Correspondencia :

Se recibira y tramitara la correspondencia externa con el registro del Libro de
Correspondencia y luego pasa a visacion de Jefe Desam para que providencie a quien
corresponda y se registra en el Libro de Correspondencia una vez que la Jefe Desam
indique distribucién luego a su vez se registre en el libro de correspondencia interna para
entregar a Direccion y/o a funcionarios.

Cuando se adquiera scanner esta sera enviada via correo electrénico, para hacer mas
expedita la entrega de los documentos.



Despacho de la Correspondencia :

El despacho de la correspondencia externa se hara exclusivamente por la Oficina de

Partes y so6lo podra firmar la Sra. Bernardita Almonacid Aburto - Jefa Desam y durante su
ausencia cuando subrogue la Sra. Jessica Bahamonde Tenorio como Jefe Desam (S) y en
algunos casos don Jorge Yafez Torres como Jefe de Finanzas y Personal.

Proceso de la Gestién de Correspondencia :

La encargada de recibir la correspondencia en la Oficina de Partes del Desam destinada a la
Jefa del Desam, después de recibirla la ingresa al Libro de correspondencia y luego a carpeta
de correspondencia Jefe Desam para hacer entrega de ésta.

La encargada de Oficina de Partes debera estampar y anotar en éste : el nimero e ingreso
de la documentacion, la fecha, timbre y firma de quien recibe. Se mandara hacer un timbre
para estampar en cada documento lo siguiente :

OFICINA DE PARTES REGISTRO

FECHA - 01 / 03/ 2018
REGISTRON® : 096/49/32
RECIBIDO POR : Marisa Diaz Veldsquez

FIRMA RECEPCION :

En el caso de ser documentos importantes por la relevancia del texto se timbrara en
un papel y se adjuntara al documento realizando el registro respectivo.

Se registra la fecha de ingreso, el N° de Registro es de 7 nimeros los 3 primeros
corresponden al N° de registro en el Libro de Correspondencia los 2 segundos
nimeros corresponden al Folio del libro y los 2 terceros son el nimero de linea en
que estan registrados y por Ultimo registrar quien recibe en caso de ausencia de la
titular de oficina de partes y la firma.

Se diligenciaran debidamente los sobres en los que se enviara la correspondencia, de
acuerdo con lo establecido en el presente manual con los datos claros, correctos y

con buena presentacion.

Entregar la correspondencia registrada en libro de Entrega de Correspondencia a los
Conductores para que entreguen de acuerdo a lo indicado por la Encargada de Oficina de

Partes.

En la Oficina de Partes deberan existir los siguientes cuadernos, equipamiento y otros :

v Libro de Correspondencia Recibida y Despachada.

v Libro de Entrega de Correspondencia Interna.

v Libro de Entrega de Correspondencia a otros Servicios.

v Timbre Oficina de Partes Registro.

v Scanner, con impresora y fotocopiadora. (en la oficina existe una impresora antigua y que
en este momento es utilizada por 3 funcionarios.

v Timbre de Oficina de Partes Registro.

v Sobres de diferentes tamafios para el despacho de correspondencia.
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