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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar un servicio eficaz en la entrega y distribuciéon de documentos ante los
diferentes Juzgados, Tribunales de Justicia y demas entes de la Administracion Publica,
gue conforman el quehacer diario de los funcionarios de la Procuraduria General de la
Republica.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento abarca la entrega y distribucién de documentos regulares, de
emergencia, confidenciales y courier.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

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

Ley de Contratacion 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 Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos 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 Corrupcion y Enriguecimiento Ilicito en la Funcion Publica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

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

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

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

Contrato para el servicio de mensajeria en la Procuraduria General de la Republica
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Actividades | Descripcion

| Responsable

1 Correspondencia regular

1.1

Recibir documentos a las secretarias y cotejar
lo recibido, en caso de inconsistencia (sin
firmar, falta anexos, destinatario incorrecto, sin
registro en el Sistema de Gestion Documental,
otros), se realiza de forma inmediata la
devolucién del documento para subsane.

Secretarias o
asistentes
administrativas

1.2

Distribuir las salidas con los mensajeros:

Ruta de mensajero interno: Poder Judicial,
MOPT, MINAE, Min. Hacienda, Min. Salud, MEP,
Hospitales, Instituto Metereoldgico, Bancos,
TSE, Asamblea Legislativa y otros.

La ruta del mensajero externo 1 para los lunes,
miércoles y viernes: Heredia, Tibas, Zapote,
Alajuela, Paseo Colon, como Poder Judicial,
COSEVI, Migracién, ICT, Bco. Popular, Tribunal
de Servicio Civil, Servicio Civil y otros lugares.

La ruta del mensajero externo 2 para los lunes,
miércoles y viernes es el area sur y oeste:
Hatillos, Pavas, Escazl, Coronado, Guadalupe,
Moravia, Desamparados, Curridabat, San Pedro
como Poder Judicial, Gobernacién, Presidencia,
Leyes y Decretos, CONAPAM vy otros.

Martes y jueves: Escazl, Sabana, Paseo Colon,
Desamparados, otros.

Martes y jueves: Cartago, San Pedro, Tres Rios.

Secretarias o
asistentes
administrativas

1.3

Ingresar al sistema Correspondencia interna las
solicitudes de envio de documentos.

Secretarias o
asistentes
administrativas
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1.4 Imprimir el listado de reparto de documentos Secretarias o
por mensajero (ver Anexo 1) con los asistentes
documentos (oficios, consultas, escritos, administrativas
courier, otros).

Estas remisiones se realizan:
@® de 7:30 am a 8:00 am
@® de 1:00 pm a 1:30 pm
@ de 2:00 pm a 2:40 pm

1.5 Entregar listado y documentos al mensajero Secretarias o
(ver Anexo 2), para revision y firma. asistentes

administrativas

1.6 Entregar los documentos y solicitar recibido Mensajeros
mediante sello.

1.7 Recibir lo entregado por el mensajero, Secretarias o
verificando mediante el listado los recibidos de | asistentes
los documentos con los respectivos sellos, fecha | administrativas
y hora. Si llega un documento sin recibido se le
devuelve al Mensajero para que consiga el
recibido.

1.8 Realizar en el Sistema de correspondencia Secretarias o
interna la entrega del mensajero (recibido asistentes
documentos) administrativas

1.9 Imprimir el listado para recibido de la secretaria | Secretarias o

asistentes
administrativas

1.10 Cotejar documentos de recibido con impresion | Secretarias o
de listado de entrega. asistentes

administrativas

1.11 Colocar en el casillero por secretaria listado de | Secretarias o
entrega con los documentos recibidos. asistentes

administrativas
2 Correspondencia de emergencia o confidencial

2.1 Recibir los documentos con las instrucciones de | Secretarias o
envio y recibido. asistentes

administrativas

2.2 Ingresar al Sistema de correspondencia interna | Secretarias o
la solicitud de envio de documentos e imprimir | asistentes
lista para recibido de mensajero. administrativas
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2.3 Entregar los documentos al mensajero con las | Secretarias o
instrucciones de documento como confidencial. | asistentes

administrativas

2.4 Trasladar y entregar los documentos y solicitar | mensajero
recibido mediante sello.

2.5 Recibir al mensajero el documento entregado y | Secretarias o
cotejar. asistentes

administrativas

2.6 Ingresar al Sistema de correspondencia interna | Secretarias o
la entrega e imprimir listado para recibido de la | asistentes
secretaria administrativas

2.7 Llamar a secretaria para entregar directamente | Secretarias o
el recibido de documento confidencial asistentes

administrativas
3 Tramite de courier
3.1 Recibir y verificar documentos del courier EMS | Secretarias o
asistentes
administrativas

3.2 Escanear la guia o guias cuando es doble via Secretarias o
(bolsa, stiker y documento), para control asistentes

administrativas

3.3 Registrar en control que se lleva en archivo de | Secretarias o
drive el nimero de guia (Guia de salida y guia | asistentes
de devolucién), fecha y lugar destino administrativas

3.4 Entregar los paquetes con las guias al Cartero | Secretarias o
de Correos de Costa Rica, esperar devolucion asistentes
de recibido de la guia (EMS). administrativas
Se firma control del Cartero de que se apersond
por los couriers.

El Correo llega de lunes a viernes de 3:30 a
4:00 por estos paquetes.

3.5 Remitir correo a ejecutivo de cuenta de los Secretarias o
courier con modalidad “doble via”, para doble asistentes
control de lo enviado por este servicio. administrativas

3.6 Verificar cuando regresa los documentos por Secretarias o
courier, se escanea y se registra en control para | asistentes
recibido de la secretaria. administrativas

3.7 Comunicar por correo electronico a la Secretarias o
secretaria, recibido de lo enviado por courier asistentes

administrativas
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4 Envio Internacional

4.1 Recibir y verificar datos del envio internacional | Secretarias o
(sobre cerrado, al frente colocar los datos del | asistentes
contacto, como: direccion, nombre completo, | administrativas
teléfono).

4.2 Ingresar al Sistema de correspondencia Secretarias o
interna asistentes

administrativas

4.3 Entregar al mensajero el envio internacional Secretarias o

asistentes
administrativas

4.4 Entregar en la Central de Correos de Costa Mensajero
Rica el envio internacional, el mensajero debe
esperar el recibido (debe llevar cédula juridica
y el mensajero debe estar autorizado)

4.5 Recibir al mensajero el envio internacional, Secretarias o
indicar a la secretaria el recibido del envio asistentes
internacional administrativas

5 Revision bandeja de entrada Sistema de correspondencia interna

5.1 Revisar en la bandeja de entrada del Sistema Secretarias o
de correspondencia interna, los documentos asistentes
que tienen mas de cinco dias en la bandeja administrativas

5.2 Coordinar con la secretaria la revision, para Secretarias o
proceder con la devolucion en el Sistema de asistentes
correspondencia interna administrativas

5.3 En caso la secretaria no de respuesta, se realiza | Secretarias o
la devolucion en el Sistema, seleccionando la asistentes
opcion de vencimiento de plazo de gestion en la | administrativas
Oficina de Correspondencia Interna
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V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Correspondencia regular

Si

Recibir y Revision de

cotefar o documentos documentos
entregado por segun rutas Ingresal‘ ’
secretaria sisteme

No

Devolver
documento
ala
secretaria

Recibir y El mensajero Entregar 'Imprimir
cotejar lo entrega Mensajero listado y listado de
entregado documentos y revisa documentos reparto de

por el solicita al mensajero documentos
mensajero recibido para firma

Devuelve
documento a
la secretaria
de CI

Colocar en los

Ingresar en

Imprimir

Sistema lo : casilleros
entregado listado de listado de

por entrega y entrega a
mensajero cotejar secretaria
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2 Correspondencia de emergencia o confidencial

El mensajero
Ingresar al Entregar trasladay

Sistema e d
ocumento
imprimir | i entrega
listado al menajero documento

Recibir
documentos

Recibir al
mensajero

Llamar a
secretariay
entregar

Ingresar la
Sistema

3 Tramite de courier

Entregar los
paquetes al
Cartero y
esperar
recibido de

Escanear la
guia o guias
cuando es
doble via

Registrar en
control en
archivo drive

Recibir y
verificar
documentos
del ems

Remitir correo

Comunicar a .
Verificar
al ejecutivo de

la secretaria cuando

las guias por

recibidos por devuelven los
doble via

courier o
reribidos

4 Envio Internacional
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Entregar los
paquetes al

Escanear la

Remitir correo

Recibir y

ver(;ﬁcar d,atos gét:: dguézs Cartero y <« aII ejectljtivo de
e envio ; as guias por
i ional doble via esperar dgbI p
internaciona recibido de oble via

guias

Verificar
cuando
devuelven los
reribidos

Comunicar a
la secretaria

recibidos por
courier

5 Revision bandeja de entrada Sistema de correspondencia interna

En caso

Coordinar con la -
secretaria no

Revisar la

bandeja de secretaria la

entrada del revision para fesPOUdal se

sistema de hacer realiza .I,a
correspondencia devolucién devolucion
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