Estado Libre Asociado de Puerto Rico T
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR AOC!DENTES DE AUTOMOV!LES i1k

28 de junio de 2007

DIRECTORES DE DEPARTAMENTO
DIRECTORES REGIONALES

JEFES DE DIVISIONES
S{JPERVISORE

gt

ide El Hage
Subdirectora Ejecutiva

a/c Astntos Gerenciales y Administrativos

Gilberto Cancel Garcia
Director ,
Departamento de Servicios Generales

PROCEDIMIENTO DEL CORREO

Recientemente fue aprobado por nuestro Director Ejecutivo el nuevo
Procedimiento del Correo de nuestra agencia. Agradeceremos que tomen
conocimiento de todo el proceso para beneficio del trdmite de correspondencia
oficial de cada departamento v oficina regional.,

St cumplimos fielmente con este procedimiento lograremos el objetivo principal
que es la eficiencia en el envio y recibo de documentos necesarios para la
operacién de la agencia y en especial para nuestros clientes que son la razon
principal que nos une en propgsito.

Para su conocimiento y accién pertinente.

Cfr  Hiram A. Meléndez Rivera, Director Ejecutivo
Reinaldo Diaz Alicea, Subdirector Ejecutivo
Maria del C. Pagan, Subdirectora Ejeutiva

249 ARTERIAL HOSTOS ESQ CHARDON SAN JUAN 00918 * PO BOX 9364847 SAN JUAN PR 00936-4B47 TEL. 759-8989




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DEL CORREO

El Area del Correo en el Departamento de Servicios Generales maneja la
correspondencia de toda la Oficina Central y brinda servicios de transportacion y
mensajeria. - Este procedimiento contiene las tareas a efectuar por el Supetrvisor,
Oficinista de Correspondencia y Mensajeros Conductores.

CORRESPONDENCIA Y DEPOSITOS

El Supervisor de Correo prepara un itinerario semanal que indique los
mensajeros conductores asignados a:

i-

Entrega y recogido de correspondencia en Oficinas Regionales

° Lunes, miércoles y viernes - Oficinas Regionales de San
Juan, Bayamon y Carolina

. Martes ~ Caguas, Guayama y Humacao de ser necesario.

° Martes y Jueves — Oficina de Centro Médico — Ademas de la

correspondencia se llevara el personal de limpieza y se

entregaré equipo o material seglin sea necesario.
° Jueves Oficina Regional de Arecibo de ser necesario.
Recogido y entrega de correspondencia en Correo General —
Usualmente a las 8:00 a.m. se recoge la correspondencia y a las
3:00 p.m. se lleva correspondencia.
A las 11:30 a.m. el Supervisor gestionard con la Divisidn de
Contabilidad si hay depdsitos, los cuales seran recogidos a la 1:00
p.m. a mas tardar, para estar en el banco por lo menos a la 1:30
p.m. (antes de las 2:00 p.m.). El Supervisor indicard el nombre del
conductor asignado. .
Para los viajes imprevistos, los Directores de Departamento, algin
empleado designado por éste o en su representacién sus
secretarias podran solicitar servicios de mensajeria mediante el
Formulario ACAA 600-62A. El Supervisor obtendra la firma del
Director de Servicios Generales o su representante autorizado antes
de realizar el vigje o entrega. Deberd estar claramente detallado el
propdsito oficial, lugar y tipo de correspondencia y se anotara en el
formulario de itinerario semanal.




PROCEDIMIENTO DEL CORREO

PAGINA 2

ENTREGA DE REQUISICIONES TRIMESTRALES, EQUIPOS MEDICOS A
LESIONADOS, MENSAJERIA

1-

El Supervisor del Correo coordinard con el Supervisor del Almacén
Central la entrega de requisiciones trimestrales a las Oficinas
Regionales.

Incluird los nombres de mensajeros conductores asignados en su
Itinerario Semanal.

Revisar las requ15|C|ones trimestrales de materiales de oficina, limpieza
y equipo médico solicitadas por las oficinas regionales.

Estos deberan revisar junto al encargado de equipo y materiales de la
Oficina Reglonai que se hace la entrega seglin el despacho.

En coordinacidn con el Area de Almacén Central, entregar o recoger el
equipo médico de los lesionados de ACAA en las oficinas regionales,
los hogares de los lesionados o en instituciones médico-hospitalarios Yy
de cuidado. Ayudar al Guardalmacén en el montaje del equipo.

Recoger o entregar equipo de oficina de la Oficina Central a las
Regionales o viceversa. Contar y verificar el mismo.

El Mensajero ~ Conductor asignado, se asegurard de tener los
siguientes documentos necesarios para el viaje y cumplir con el
procedimiento.

. Su licencia de conducir
° Licencia det vehiculg

. Boletos para pago de peaje, si es necesario y venf‘ icar que
tiene fondos el peaje expreso. .
Formuiario de Requisicién en driginal y copia
Contard los articulos que le son entregados y verificard que
coincidan con el documento.
Se asegura de tener claramente la direccién de la entrega

a Revisar que el automévil o vehiculo tenga combustible y
aceite y se encuentre en condiciones para realizar el viaje.

° Entregara Ia copia al receptor luego de firmar el original.
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Completa el Registro de cartas certificadas con acuse de recibo que
seran enviadas, ademas registra y clasifica todas las Cartas
Certificadas con Acuse de Recibo que fueron devueltas. _
Entrega cheques a la Division de Contabilidad y solicita del Oficinista
de Correspondencia la firma. Copia del formulario deberd archivarse
en el expediente de Registro de Correspondencia enviada.

El Oficinista de Correspondencia procedera a sellar la correspondencia
recibida de los Departamentos para enviar con el Mensajero Conductor
a fas 3.00.

Los cheques devueltos serén registrados inmediatamente y entregados
al Supervisor para su revisibn antes de entregar a la Divisién de
Contabilidad, en o antes de un (1) dia después de su recibo.

Cambiard la fecha del reloj ponchador al terminar la jornada de trabajo
para que al dia coincidan las fechas.

MANTENIMIENTO DE LOS AUTOMOVILES

1-

El Supervisor mantendra las tarjetas de crédito para la compra de
gasolina y servicios de los automédviles y el camidn. Llevard un
registro (bitdcora de uso de los vehiculos) de los automéviles y fas
copias de recibos de cobro de servicio para poder autorizar el pago
de facturas de gasolina y otros.

Tramitard también la péliza anual de automdviles oficiales de la
agencia y cambios en la Pdliza de Automdviles de Empleados.

Ei Supervisor revisard los automéviles y de encontrar un
desperfecto mecanico o de otra indole que le informen los
conduictores, procésara la solicitud para la reparacion o sustitucién
de las piezas defectuosas de! vehiculo of‘ cial,

RECEPCION EN OFICINA CENTRAL

El Recepcionista Telefonista comenzard sus labores a las 7:00 a.m. El

Supervisor del Correo coordinara la disponibilidad de un relevo en todo

momento,
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