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A : TODO EL PERSONAL EETC MT
REF. ; Recepcion, despacho y tiempos en el manejo de la

Correspondencia en la EETC MT

CITE : GE-LGB-0009-CIR/25

FECHA  :  Laraz, 19 MAR 2025 vy

La Gerencia Ejecutiva de la Empresa Estatal de Transporte por Cable “Mi Teleferico”, en
cumplimiento del Manual del Sistema de Recepcion y Despacho de Correspondencia V-3,
instruye a todos los trabajadores a sequir los canales formales para la atencion de tramites,
tanto externos como internos. Se deben considerar los formatos de registro disponibles en
cada area organizacional para validar la constancia de entrega y recepcion, asegurando que
estos tramites sean gestionados de manera congruente con lo registrado en el Sistema de
Gestion de Correspondencia (SIGEC)

Por lo tanto, se comunica gue las siguientes acciones son obligatorias en el manejo de la
correspondencia recibida y emitida:
1. Cada tramite debe ser recibido fisicamente en el libro de registro correspondiente a
cada secretaria de Gerencia o Departamento. Ademas, se debe plasmar la firma o sello
como constancia de recepcion en el recuadro adecuado de la Heja de Ruta e
inmediatamente registrar su recepcion en el SIGEC
2. En caso necesario, si existen derivaciones internas dentre de los Departamentos, se
debera proceder igual que en el parrafo anterior.
3. Laentrega fisicay la recepcion en el sistema SIGEC deben coincidir en fecha y tiempo.
4. Es fundamental mantener la secuencia de un tramite en el SIGEC bajo el mismo
numero de hoja de ruta, agrupando o generando los documentos necesarios para un

Py mismo asunto hasta su conclusion.

:fg o B“COG\% 5. Una vez atendido un tramite y generado a través del sistema, este debe ser entregado
£ A;'{a ?rgi' ; en un plazo maximo de 24 horas, asegurando que la entrega fisica coincida con la
B G ;‘j registrada en el sistema.

Ea 6. Elempleado que recibe la Hoja de Ruta es responsable de registrar tanto en el SIGEC
como en el documento fisico la recepcion inmediatamente después de recibir el
documento

: 7. Larevision de las bandejas del SIGEC es obligatoria. En la bandeja de entrada se debe
; it verificar que lo listado haya llegado fisicamente; si no es asi, se debe comunicar &l
' despachante sobre |a falta de entrega. Asimismo, guien emite un tramite y realiza la
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entrega formal debe confirmar en su bandeja de enviados que dicho tramite ha sido
recibido; si no es asi, se debera realizar el sequimiento correspondiente.

8, La recepcidon por parte de secretarias o auxiliares administrativos debe hacerse en el
SIGEC inmediatamente al recibir el tramite, para llevar un control oportuno del tiempo.
Solo cuando cuente con una derivacion explicita del Gerente o Jefe de Departamento
se debera realizar el despacho mediante el SIGEC, asegurando que coincida con el
envio en sistema vy la entrega fisica del tramite. '

8. El personal gue retiene un tramite asume la responsabilidad sobre su manejo y
atencion.

A fin de cumplir con la presente circular y que se aclare el procedimiento de recepcion y
tiempos en el manejo de la correspondencia fisica y en el SIGEC, se pregramara una
capacitacién de actualizacion, convocada via correo electronico por el Departamento de
Gestion de Talento Humano.

Cada Gerencia tiene la autoridad para supervisar el cumplimiento de esta circular. Cualquier
contravencion a lo instruido sera sancienada conforme a la normativa vigente.

Atentamente.
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