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1. Propdsito
Establecer el método para el manejo de correspondencia exclusiva del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacion de Santa Ana.

2. Alcance

Aplica para todos los funcionarios que pertenecen Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de
Santa Ana.

3. Responsables

La persona Secretaria Administrativa.

4. Definiciones
4.1 CCDRSA: Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Santa Ana.

4.2 Correspondencia para la Junta Directiva: Es la comunicacién que se recibe en el Comité
Cantonal de Deportes y Recreacion de Santa Ana por entidades publicas, entidades privadas y
personas naturales.

4.3 Correspondencia Administrativa: Es la comunicacion que se recibe en el Comité Cantonal de
Deportes y Recreacion de Santa Ana dirigida a la administracion.

4.4 Correspondencia Deportiva y/o recreativa: Es la comunicacidn que se recibe en el Comité
Cantonal de Deportes y Recreacidon de Santa Ana dirigida al drea deportiva y recreativa, asi como
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solicitudes de entrenadores, asistentes, promotores e instructores del CCDRSA, solicitudes
deportivas y/o recreativas de comités comunales del CCDRSA o asociaciones deportivas.

5. Descripcion del Proceso

El manejo de la correspondencia corresponde a la recepcidon de documentos, solicitudes y
atencion de requerimientos al CCDRSA. Donde la Secretaria Administrativa es la Unica autorizada
dentro del Comité para la recepcidon de correspondencia exclusiva del CCDRSA, en caso de que la
Secretaria Administrativa no se encuentre la coordinadora administrativa del CCDRSA se
encargard de la recepcién de estas. Ademas, serd responsabilidad del drea a la que se le traslade
la documentacioén, darle el seguimiento concerniente. Y cada oficio de respuesta debera indicar
el control de gestidn que se esta contestando y marcar copia a todos los involucrados.

5.1 La Secretaria Administrativa recibe la correspondencia, se revisa que sea un tema
concerniente al Comité Cantonal de Deportes y Recreacidén de Santa Ana, se registra fecha y hora
de recibido en el documento. La correspondencia que sera vista en sesidn los lunes se recibe
hasta los viernes antes de las 12:00 m.d.

5.2 La Secretaria Administrativa separa los documentos en: Correspondencia para la Junta
Directiva, Correspondencia administrativa o Correspondencia Deportiva y/o Recreativa.

5.3 La Secretaria Administrativa entrega la correspondencia administrativa o correspondencia
deportiva y/o recreativa a sus areas correspondientes.

5.4 La Secretaria Administrativa registra la correspondencia para la Junta Directiva en un
documento llamado Orden del dia, en el cual debe de indicar numero de sesién, fecha y hora, asi
como los asuntos de presidencia y audiencias que se realizaran en la sesion. (ver anexo 9.1)

5.5 La Secretaria Administrativa escanea la correspondencia para la Junta Directiva recibida y la
adjunta al orden del dia con el fin de crear el expediente de la correspondencia de la Junta
Directiva, para ser enviadas en formato digital a los miembros de la Junta Directiva del CCDRSA,
los viernes después del mediodia.

5.6 La Secretaria Administrativa presenta a la Junta Directiva para la sesién ordinaria o
extraordinaria en forma fisica el expediente de la correspondencia, ademas se incluira una copia
de dicho expediente a la secretaria de actas.
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5.7 Durante la sesion ordinaria o extraordinaria, la secretaria de la Junta Directiva del CCDRSA
presentard a discusion cada nota para tomar los acuerdos correspondientes, ademas sellara cada
nota para indicar nimero de sesién ordinaria o extraordinaria, asi como un resumen del acuerdo
tomado.

5.8 Posterior a la sesién ordinaria o extraordinaria la Secretaria Administrativa, archivara el
expediente de correspondencia de la Junta Directiva con los informes vistos en la sesidon
correspondiente.

5.9 Una vez el acta ordinaria y extraordinaria fue aprobada y en firme, la Secretaria
Administrativa es la encargada de trasladar, transcribir e informar los acuerdos tomados por
motivo de correspondencia ingresada.

6. Documentos Relacionados
6.1 Orden del dia (machote).

7. Marco Normativo
N/A
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9. Anexos

9.1 Machote Orden del dia.

COMITE CANTONAL
v DEDEPORTES ¥ RECREACION
T DE SANTA ANA

— =
/ SIN LIMITE PARA SER MEJORES
'

COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION DE SANTA ANA
ORDEN DEL DiA
SESION: Ordinaria / Extraordinaria
MN*:
FECHA:
HORA DE INICIO-

I Aprobacion del orden del dia.
Il. Aprobacidn de las actas anteriores.
. Atencion del Coordinador (a) Administrativo (a) o Coordinar (a) Deportivo y

Recreativo.

V. Audiencias.

A Informe de Tesoreria.

VI Asuntos de Presidencia.

VI Asuntos de miembros de la Junta Directiva.

VIll.  Correspondencia.

IX. Infarme del Coordinador (a) Administrative (a) o Coordinar (a) Deportivo vy
Recreativo.

X, Asuntos varios.

CORRESPONDENCIA:

1. MNotao correo de solicitud. / Asunto:

Taléfonos: 2203-0867 / 2582-1703. e-mail: m.mendez@ccdrsa.com

“FIN DEL DOCUMENTO"”
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