CORPORACION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA
DE PUERTO RICO

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE CORRESPONDENCIA

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
DECANATO DE ADMINISTRACI'ON




CORPORACION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA
DE PUERTO RICO

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE CORRESPONDENCIA

A. RECIBO DE CORRESPONDENCIA

1.

Toda correspondencia externa serd recibida en el Buzén de
correspondencia ubicada en la Caseta del Guardia de Seguridad.

El Ayudante del Director de Servicios Generales entregard la
correspondencia a la Recepcionista, quien sellard como recibida,
contard y registrard la correspondencia en el formulario
correspondiente. Ademads, clasificard e identificard la
correspondencia en:

Correspondencia dirigida al Rector
Correspondencia tribunales
Correspondencia de bufetes abogados
Cheques, giros y otros valores
Subastas

Correspondencia general

Revistas

Registrard la correspondencia utilizando el reloj marcador de
correspondencia.

Todo cheque, giro y otros valores pagaderos al CMPR recibidos
por correo o devueltos por el banco serian registrados en el
formulario disefiado para este propésito.

Toda la correspondencia recibida, incluyendo paquetes, se
registra en el Libro de Entregas. Se notificard a la oficina o
destinatario para que pasen a recoger el documento y firmen
por el mismo.

Se clasificard la correspondencia y se ubicard en los buzones de
cada oficina ubicados en el 4drea de Recepcidn.



B. ENVIO DE CORRESPONDENCIA:

El servicio de correo en el Conservatorio de Misica se utilizara
dinicamente para la tramitaciéon de correspondencia oficial,
la cual incluye la circulacién de cartas, informes, y memorandos
en la institucion y hacia el exterior.

No se recibird ni distribuird a través del servico de correo
interno correspondencia personal de los empleados.

Los sobres oficiales de la institucién no podrian ser utilizados
para el envio de correspondencia personal de los empleados.

El sistema de franqueo utilizado en el Conservatorio de Miisica

es el "metro" el cual, bajo_ ningin concepto, podrd utilizarse

para el envio de correspondencia que no sea oficial.

El "metro" estard ubicado en la Oficina de Servicios Generales
bajo la supervision y control del Director de Servicios Generales
y de quien éste delegue para estos fines mediante documento
oficial de autorizacién.

La correspondencia a ser enviada por "Federal Express" o por
"Express Mail" deberd ser autorizada por la Decana de
Administracién o por el Rector.

C. PROCEDIMIENTO:

1.

El servicio de envio y distribucién de correspondencia estd a
cargo de la Oficina de Servicios Generales del Conservatorio de
Misica.

Se enviara la correspondencia oficial externa a través del
correo federal (cartas registradas y certificadas, correo expreso
y entrega de correspondencia con acuse de recibo, etc.).

La correspondencia saliente deberd ser entregada en la Oficina
de Servicios Generales y colocarla en la bandeja de salida para
estos fines.

La correspondencia del CMPR a enviarse a través del correo
federal estard sujeta a los reglamentos y disposiciones postales
federales y debe darse cumplimiento estricto a los mismos.

Se recibird correspondencia para envio hasta las 11:00 A. M.



El horario diario para enviar correspondencia externa sera:

Durante la manana : 9:00 AM
Durante la tarde : 1:30 PM

Para el envio de correspondencia externa del CMPR se
utilizardn sobres oficiales . Estos se enviardn abiertos a la
Oficina de Servicios Generales. El personal a cargo de sellar Ia
correspondencia se encargard de cerrar los mismos con el
equipo automadtico para este propdsito.

Las direcciones, tanto del destinatario como del remitente,
impresas o escritas en los sobres deberdn llevar el cédigo postal
(Zip Code) correspondiente a su localizacion.

Servicio de correo Urgente

Se considerard como correspondencia urgente toda
comunicacion oficial con alguna de estas caracteristicas:

* Que la comunicacién que dio origen haya sido dirigida a la
unidad correspondiente con cardcter de urgencia de la
Oficina del Rector y Oficinas de Decanos.

* Que la demora en la entrega de la correspondencia pueda
traducirse en costos significativos para el CMPR.

* Que alguna oficina del Gobierno estatal se encuentre en
espera de la informacién para dar curso a alguna accién
relacionada directamente con el CMPR.
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