DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

C. Componente de Control de la Implementacién

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Disefio de Procedimientos

{Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)

de Informacién, comunicacion y telecomunicaciones
OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plalaforma tecnolégica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los datos y Ia autenticidad de fa
informacion, con el fin de agilizar fa obtencién de informes y hacer confiable la ejecucion de las operaciones internas en la administracion, asi como la generacion de datos e
informacion dirigida a fos grupos de interés internos y externos.

PROCESQ: M.A 4.1 SECRETARIA GENERAL
OBJETIVO: Cumplir con las disposiciones jerarquicamente superiores, asi como planificar, dirigir y controfar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

de inventariado de litulos y valores.

SUB PROCESO: MA 4.1.1 Procesamiento de Documentos.
OBJETIVO : Supervisar y controlar la gestidn de entrega, archivamiento y ordenamiento de expedientes y documentos, asi como ejecutar actividades dirigidas a la geti

e T 3 A istros Procedimientos Cargp
No. Activ] i il Reg
ctividades Tareas Método Aplicables Asociados Respongable |
Cargaenel
s sistema de la
Recepcion del documento, se carga
. ! ; A mesa de entrada :
Recepcion de documentos al sistema Gestién documental, se < F Jefe de Sdccipn
: P (Gestion Resolucion PR/DL
internos y externos en formato procesa el numero de expediente, ‘ de Mesa de
: 2 v k documental), N® 462/22
fisico y digital, luego se imprime para su tramite it Entrada
administrativo i
numerc de
expediente.
Remitir a los
Derivar en forma fisica y/o en forma |sectores A
: : gt : ) Sdccid
1 MA 4.1.1.1 SECCION DE | Remision|de documentos fisicos |digital (correo) a las dependencias |correspondiente, Jefe ca Saccha
MESA DE ENTRADA i : ; - de Mesa de
y digitales correspondiente para sus trdmites  |por correo
Fiel ; ESa Entrada
administrativo que corresponda. institucicnal y en
formato fisico
Una vez cumplido con los Digitalizacion y
| procedimientos a realizarce. Se derivacion de Jefe de Seccipn
* Digitalizacion y guarda de acuse. |realiza la digitalizacién de los documentos a las - de Mesa dg
documentos para su posterior dependencias Entrada
archivo fisico y digital, interesadas.
Se recepciona a
traves de un
Memorandum o
& Cumplido;can el procedimiento, |Se recepciona los documentos, para |Nota interna, que Jafe de Sdecibn
las resoluciones deben ser la guarda en el archivo de la Planta  |es remitida por las -] Archi
archivadas (fisico y digital). de Villa Elisa, partes interesadas, chivo
para ser
resguardados en el
s o |MA4.1.1.2SECCION DE archivo.
ARCHIVOS
Solicitud recibido a
* Busqueda de documentos para  |Buscar los documentos solicitados :;at‘:::’age Notas Jefe de Seccipn
los interesados solicitantes por las partes interesadas. ) Archivo
,Memorandum o
correc institucional.
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No. |  Actividades | ~ Registios | Procedimientos Ca
: S e _ Aplicables Asociados Responsgahle
* Las Motas suscritas por el Una vez firmado las Notas por la se rggistra equna
Presidente|o Secretaria General |maxima autoridad o Secretario planilla de excel, la
deben ser remitidas por el General, se procede a fechary cugl a6 apota por 4
Departamento de Procesamiento, |enumerar, luego son remitidos a los afio y periodo de - Jefe de Sgccion
a las instituciones o individuos entes Publicos o Privados a que mandalo,pgra ol
correspondientes. corresponda, cantrgl perinents
del mismo.
Una vez suscriptas por la maxima Se registra en una
autoridad, las mi :
MA 4.1.1.3 SECCION enumeraaas ;:é;r:daassd:ib?;riszrda RIS K W), |3
3 EXPEDIENTES * Las Resoluciones, Contratos, e asularior coloc:ac%n d; cual se anota por
ADMINISTRATIVO DE  |Adendas firmados por la maxima fnarca dg aAls v frAla At afio y periodo de - Jefe de Sdccion
PLANTA VILLA ELISA autoridad. gua.y : mandato,para el
refrendadas por el Secretario control perinent
General y remitidas a las del mi pefinena
dependencias o interesados. e msme;
El registro se
realiza en forma
* El escaneo de documentos para :.lnadvez ﬁnlq;.utado las gestiones de |digital, |
los inferesados solicitantes os documentos se procede ala resguardado en !a - Jefe de Sdccipn
digitalizacién y archivo. carpeta compartida
de la Secretaria
General,
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

C. Componente de Control de la Implementacién

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Diseno de Procedimientos

{Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYQ : Gestién de Inform

OBJETIVO : Desarrollar y mantener la plataforma

informacién dirigida a los grupos de interés internos

acion, comunicacion y telecomunicaciones

¥ externos.

tecnolégica y a la loglstica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los datos y fa autenticidad de la
informacion, con el fin de agilizar la obtencion de informes y hacer confiable la ejecucion de las operaciones internas en la administracion, asi como la generacion de d

fos e

PROCESQ: M.A.4.1 SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO: Cumplir con las disposiciones jerarquicamente superiores, asi como planificar, dirigir y controlar las actividades de los distinlos sectores a su cargo.

SUB PROCESO: MA 4.1.2 Gestion redaccion y compilacion

OBJETIVO : Supervisar las tareas desplegadas por los sectores a su cargo, con el fin de prestar eficacia y agilidad en lodo momento, en miras a la elaboracién de
|documentos a ser suscriptos y la compilacién de regulaciones.

Encargado de Despacho
Seccidn Expedientes Administrativo

,- Sl ' ile e o i L Registros Procedimientos
No. Actividades e Lo i D Ca 1
i Jlomes S Metodo i Aplicables Asoclados 90 Responsatie
*Recepcion|de Una vez ingresado el documento se
documentos para la registra en una planilla en formato excell Planilla formato Jefe de Seccion
realizacion (resocluciones, |(nimero de - Formulacion de
: : . excell
Notas internas y externas, |expediente,fecha,dependencia Documentos
contratos, Adendas) solicitante y el objeto de la solicitud).
Se distribuyen las tareas de acuerdo a
las dependencias solicitantes y/o de Planilla formato Jefe de Seccion
MA 4.1.21 Distribucion de Tareas acuerdo al objeto de la solicitud excall - Formulacion de
1 FORMULACION Y asignando a un funcionario para la Documentos
REDACCION DE elaboracion correspondiente.
DOCUMENTOS m R
El funcionario asignado elabora el
Realizar la redaccion de proyecto_de Fessplcion pars !a
. verificacién, control y correpcion por el
documentog destinadas a : ;
P Jefe de Departamento. Posteriormente . Jefe de Seccion
la firma de la Maxima ; i Planilla formato ;
2 se imprie el documento una vez - Formulacion de
Autoridad y otras % ; excell
¥ controlado,y se pone en consideracion Documentos
autoridades|de la :
Institucion del Secretaric General para la
' suscripcion de la maxima Autoridad
Institucicnal.
Supervisar Ila compilacion
,clasiﬁcaciot y
MA 4.1.2.1 %dr;n:sm'e? ¥ ﬂ‘; una vez *Estar siempre atento a |as
FORMULACION Y realiza df:es& actualizaciones que nos rige de la OEE. |Internet, carpeta 5 Jefe de Seccion
REDACCION DE : el *Agrupar de acuerdo a lo que compete alcompartida Compilacion Norfativa
DOCUMENTOS Codificacion sirvas e cada sector dentro de la empresa
consulta, para la .
elaboracion |de Notas y
Resoluciones } J—
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