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[bookmark: _Toc373324372]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Facilitar un servicio eficaz en la entrega y distribución de documentos ante los diferentes Juzgados, Tribunales de Justicia y demás entes de la Administración Pública, que conforman el quehacer diario de los funcionarios de la Procuraduría General de la República.

[bookmark: _Toc373324373]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento abarca la entrega y distribución de documentos regulares, de emergencia, confidenciales y courier.

[bookmark: _Toc373324374]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Orgánica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus reformas.

Ley de Contratación Administrativa  N° 7494, del 02 de mayo de 1995 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 33411 del 27 de diciembre de 2006 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos N° 8131, del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de enero del 2006  y sus reformas.

Ley Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública N° 8422, del 06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del 2005.

Código de Trabajo Ley N°  2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.

Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Público  N° 6955, del 24 de febrero de 1984.

Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE)

Contrato para el servicio de mensajería en la Procuraduría General de la República

[bookmark: _Toc373324375]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1 Correspondencia regular

	1.1
	Recibir y cotejar los documentos que entrega la secretaria (número de oficio o escrito, expediente, institución, anexos). En caso de encontrarse realizando otras funciones, las Secretarias dejan los documentos para recibido
	Asistente administrativa


	1.2
	Dar recibido en el reporte, por medio de reloj marcador y firma
	Asistente administrativa

	1.3
	En caso de que el documento presenta alguna inconsistencia, se devuelve de forma inmediata a la secretaria, señalando la incidencia por medio del Sistema de Gestión de Documentos
	Asistente administrativa

	1.4
	Realizar la colocación de los documentos en los casilleros de las diferentes rutas ya definidas
	Asistente Administrativa 

	1.5
	Efectuar las rutas para los mensajeros en el Sistema de Gestión de Documentos:
· 07:30 a 08:00 am (abarca 02:41 a 04:00 pm día anterior)
· 8:01 am a 01:30 pm
· 1:31 pm a 2:40 pm
	Asistente Administrativa 

	1.6
	Realizar la ruta en el Sistema de Gestión de Documentos, para cada mensajero
	Asistente Administrativa 

	1.7
	Imprimir listados de los documentos por ruta asignado a cada mensajero
	Asistente Administrativa

	1.8
	Entregar listados con documentos al mensajero para revisión y recibido
	Asistente Administrativa

	1.9
	En caso de que salga un documento urgente, si se debe devolver al mensajero, se llama para que se devuelva y lleve los documentos, si no se puede devolver el mensajero, se coordina con la Oficina de Servicios Generales completando en el Sistema la solicitud de vehículo y se realiza la salida del documento en el Sistema con el nombre del chofer que lleva el documento, para lo cual debe incluir en el Sistema
	Asistente Administrativa

	1.10
	Al regreso de los mensajos con los recibidos:
Verificar en el listado los recibidos de los documentos que entregó el mensajero, con los respectivos sellos, fecha y hora. En caso de un documento sin recibido se le devuelve al Mensajero para que subsane
	Asistente Administrativa

	1.11
	Archivar los listados de recibido de los mensajeros en la carpeta correspondiente al mensajero
	Asistente Administrativa

	1.12
	En caso que al mensajero le hayan devuelto documetos sin recibir, se registra en el Sistema de Gestión de Documentos el motivo de devolución
	Asistente Administrativa

	1.13
	Realizar en el Sistema de Gestión de Documentos la salida del documento
	Asistente Administrativa

	1.14
	Imprimir listado de los documentos entregados por el mensajero, cotejar los listados con los documentos para entrega
	Asistente Administrativa 

	1.15
	Colocar en el casillero el listado para recibido y los documentos
	Asistente Administrativa

	2 Correspondencia urgente o confidencial

	2.1
	Cotejar la información recibida, para enviar de forma inmediata, priorizando esta entrega
	Asistente administrativa


	2.2
	Recibir a la secretaria el documento, dar recibido por medio del reloj marcador
	Asistente administrativa

	2.3
	Ingresar al Sistema de Gestión de Documentos la asignación de mensajero
	Asistente administrativa

	2.4
	Imprimir listado 
	Asistente administrativa

	2.5
	Coordinar con el mensajero la priorización de la entrega del documento
	Asistente administrativa

	2.6
	Ingresar al Sistema de Gestión de Documentos cuando el mensajero entregue el recibido
	Asistente administrativa

	2.7
	Avisar a la Secretaria la entrega del documento con prioridad
	Asistente Administrativa

	3 Trámite de courier “EMS”

	3.1
	Recibir a la Secretaria y revisar el envío, según zona 
	Asistente Administrativa 

	3.2
	Agregar a la boleta que el recibido se entrega en la Oficina de Correspondencia Interna
	Asistente Administrativa

	3.3
	Entregar los paquetes con las guías al Cartero de Correos de Costa Rica
(El Cartero de Correos llega de lunes a viernes de 3:30 a 4:00 por estos paquetes)                                                                  
	Asistente Administrativa

	3.4
	Recibir al Cartero la copia de la guía de los courier
	Asistente Administrativa

	3.5
	Se archiva la copia de la guía para control
	Asistente Administrativa 

	3.6
	Comunicar por medio de correo electrónico a la Secretaria cuando se tiene el recibido
	Asistente Administrativa 

	3.7
	Anotar en control, para que la secretaria reciba
	Asistente Administrativa 



4 Documentos sin registro en el Sistema
	4.1
	Recibir documentos referentes a: viáticos, incapacidades, justificación horario, documentos del Servicio Civil, Presidencia. 
	Asistente administrativa


	4.2
	Revisar los documentos, para ingresarlos en el Sitema de Gestión de Documentos, por medio de “Boleta” 
	Asistente administrativa

	4.3
	También solicitudes vía correo electrónico, para que el mensajero retire expedientes, certificaciones, entre otros, en entidades
	Asistente administrativa

	4.4
	Coordinar con el solicitante la autorización para el mensajero para el retiro de documentos, así como, aportar CD, para los casos en que entregan el expediente de forma electrónica
	Asistente administrativa

	4.5
	Imprimir “boleta” para recibido 
	Asistente administrativa

	4.6
	Entregar al mensajero documentos para el caso 4.1 y para el caso 4.3 autorización para retiro de documentos y CD cuando la entrega es electrónica 
	Asistente administrativa

	4.7
	Comunicar por correo eletrónico a los interesados que, ya se encuentran los documentos solicitados o los recibidos 
	Asistente Administrativa

	4.8
	Colocar en los casilleros de Secretarias, para recibido
	Asistente Administrativa
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[bookmark: _Toc373324377]1 Correspondencia regular

Cotejar los documentos 
Recibir a la secretaria los documentos 
Establecer las rutas para mensajeros
Ingresar al Sistema 



  


Documento entregado y con sello?

Devolver documento al Mensajero   
No
Revisar recibidos de mensajeros    
Imprimir listado y entregar a mensajero  




Si

Ingresar al Sistema 

Cotejar listado con documentos
Imprimir listados






Colocar en los casilleros de Secretarias
















	


[bookmark: _Toc373324378]2 Correspondencia de emergencia o confidencial


Cotejar documento recibido 
Dar recibido a la Secretaria
Ingresar solicitud en el Sistema 
Coordinar con el mensajero la priorización









Imprimir listado para recibido de la Secretaria
Avisar a la Secretaria, se tiene el recibido
Ingresar al Sistema cuando el mensajero regresa
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                                          Entregar guías a Cartero de Correos
Recibir al Certero las  guías recibidas

Recibir a la Secretaria y revisar el envío

Agregar a la guía, el recibido se entrega en Correspondenciacia 







Anotar en control, para que Secretaria reciba

Cumunicar a la Secretaria cuando se tiene el recibido

Archivar copia de guía de recibido en control
















4 Documentos sin registro en el Sistema

Coordinar con el solicitante la autorización para menajero  

Revisar solicitudes de retiro de documentos en entidades  
Revisar documentos  
Recibir documentos  






Imprimir boleta  o autorización y entregar al mensajero  
Revisar recibidos que entrega mensajero  
Hacer “boleta” en Sistema  
Comunicar por correo el recibido a la Secretaria







Colocar en casilleros, para recibido 
Imprimir control para recibido  



























	Actualizó
	Revisó
	Autorizó

	
Xiomara Ramírez Aguilar
Jefe Departamento de Registro y Control Documental

	
Yorleny Elizondo Leiva
Subdirectora Dirección de Desarrollo Institucional
	
Maribel Salazar Valverde
Directora Dirección de Desarrollo Institucional









Dirección: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr 
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335
1



Dirección: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr 
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335
image1.jpeg
Procuraduria
General de la Republica





