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MEMORÁNDUM

________________________________________________________________________________
fecha: 23 de enero de 1996 

Para:
Asesores del Secretario General, Secretarios Ejecutivos, Subsecretarios y Directores de Departamentos 

   de:
Secretaría Privada 

        asunto:
Procedimientos de Agenda y correspondencia del Secretario General. 

Considero importante clarificar y definir para ustedes algunos procedimientos internos de esta Oficina con el propósito de mejorar la eficiencia y productividad en el manejo de la agenda y de la correspondencia del Secretario General, lo cual sólo puede lograrse con la colaboración de los asesores y directores de departamento.

· Correspondencia 

Con el propósito de centralizar, mantener un registro actualizado y hacer un seguimiento adecuado de la correspondencia dirigida al Secretario General, ésta debe ser remitida en primera instancia a la Oficina del Sr. Fritz Méndez, MNB 102-B, para su registro y distribución a las personas encargadas de atenderla.

Es responsabilidad de los asesores y Directores de Departamento supervisar el envío de cualquier correspondencia de su área para firma del Secretario General velando porque exista precisión en nombres, títulos y direcciones. Es también necesario que toda carta llegue acompañada de los antecedentes correspondientes para información del Secretario General. En todo caso, toda correspondencia que requiera de la firma del Secretario General o incluya su nombre debe ser aprobada por la Secretaría Privada.

· Invitaciones 

Toda invitación que lleve el nombre del Secretario General debe ser aprobada por esta secretaría con anterioridad a su impresión. Ningún asesor o director podrá confirmar la asistencia del Secretario General a un evento o crear expectativas sobre su posible asistencia. Sólo el Secretario General, a través de la Secretaría Privada, podrá confirmar una invitación o designar a un funcionario para que asista en su lugar o represente la Secretaría General.

· Citas y audiencias 

Las audiencias con el Secretario General se solicitan y confirman a través de la Secretaría Privada. Con el fin de evitar inconsistencias en la Agenda, los asesores y directores que, por excepción, hayan concertado una audiencia directamente con el Secretario deben informar a la brevedad posible a ésta oficina. 

Las primeras horas del día, hasta las 11 a.m., serán uti1izadas por el Secretario General para evacuar asuntos pendientes de su consideración, razón por la cual, si no es absolutamente necesario, no se programarán citas o reuniones en este horario.

· Reuniones de Agenda 

Habrá dos reuniones de agenda en la semana, los martes y viernes a 1as 9 a.m. en la sala de juntas de 1a oficina de Información Publica. Una agenda con los principales eventos a los que asistirá el Secretario General será distribuida los martes. En estas reuniones se someterán a consideración las invitaciones recibidas o 1a información sobre eventos en los que se espera la presencia del Secretario General. El asesor o director que considere importante la asistencia del Secretario a un evento de su área, podrá contar con este foro para justificarlo y, si es del caso, presentar un informe escrito para 1ectura del Secretario General.

En estas reuniones también se designará a los asesores o directores que acompañarán al Secretario General en las audiencias en su despacho y en los viajes. En relación con estos últimos, el asesor que acompañe a1 SG en un viaje deberá a su regreso rendir un informe escrito sobre las actividades realizadas.

· Discursos 

El procedimiento para la elaboración de los discursos se iniciará con la distribución que con la mayor anticipación posible, hará la asesora del Jefe de Gabinete, Sylvia Dávila, de acuerdo con el tema y previa consulta con el Jefe de Gabinete y el Secretario Privado. La solicitud de producción de discursos a los asesores y directores será efectuada a través de un formato que incluye información sobre el evento, fecha precisa de entrega y toda otra información relevante para el caso. 

Para evitar la situación actual en la cual el Secretario General recibe borradores directamente de los asesores y directores recargando su trabajo, los discursos deben ser enviados a la oficina de la Sra. Dávila acompañados del correspondiente diskette. De esta manera se podrá coordinar la lectura de los discursos por parte del Secretario de acuerdo con su Agenda.

Por solicitud del Secretario General, todo discurso debe llegar a su despacho a través de este procedimiento, por lo menos con una semana de antelación. 

La Secretaría Privada está integrada par Fernando Jaramillo, Jorge López, Mónica Villegas, Elizabeth Winger y Carmen Avendaño. Estamos seguros de que los procedimientos aquí expuestos contribuirán a hacer más eficiente el trabajo de ésta Oficina y el de ustedes. 

Agradezco su colaboración.

