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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPPS - Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos - Revision
7

{Documento de referencia - Formato 49 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion de Informacién, comunicacion y telecomunicaciones

OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plataforma tecnoldgica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los

datos y la autenticidad de la informacion, con el fin de agilizar la obtencion de informes y hacer confiable la ejecucién de las operaciones
internas en la administracion, asi como la generacion de datos e informacion dirigida a los grupos de interes internos y externos.

PROCESO: MA 4.1 SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO : Evaluar los sistemas de control interno de la institucion, verificar la correcta utilizacion de los recursos publicos, determinar

la razonabilidad de la informacién financiera, de acuerdo con las disposiciones legales y técnicas que la reglamenten.

Sub Procesos Actividades - Tareas por Actividades Tiempo de Ejecucion

. : SHERE Rl ' SERD ] Tiempo de Ejecucién
Sub Proceso 1 - Codigo ‘Actividad 1 Codigo Tareas por Actividad 1 (Horas/Funcionarios)

* Recepcion de documentos Internos y |8 horas al diacon &
Externos en formato fisico y digital.  |funcionarios

Tarea 2 Remision de

MA 4.1.1.1 MESA DE ENTRADA _Remisién de docuemntos fisicos y |4 o mntos fisicos v
digitalies; digitales.

8 horas al diacon 3

* Escaneo y guarda de acuses. fi TGS

Tiempo de Ejecucion

Actividad 2 Codigo Tareas por Actividad 2 {Horas/Funcionarios)

*Notas suscritas deben ser remitidas

MA 4. 1.1 por el Departamento de Procesamiento, |4 a 5 horas al dia con 3
PROCESAMIENTO DE a las instituciones o individuos funcioanrios
DOCUMENTOS correspondientes.

*Las Resoluciones una vez suscriptas
por la maxima autoridad, las mismas
MA 4.1.1.2 ADMINISTRACION DE  |deben ser enumeradas,

ARCHIVO fechadas,escaneadas para su posterior |8 horas al dia con 3
colocacion de marca de agua, y funcionarios
finalmente refrendadas por el Secretario
General y remitidas a las dependencias
o interesados.

. *Una vez terminada lo que
correspondan, ya cumplido esto, las 2 horas al dia con 2
resoluciones deben ser archivadas funcionarios
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Sub Procesos Actividades Tareas por Actividades Tiempo de Ejecucién
Actividad 3 Codigo Tareas por Actividad 2 Z;igi}i‘:l;j:::zg;
[va 4 11 * Recgpcionar pedidos c_!e gua_\rda ¥ ' ‘
PROCESAMIENTO DE MA 4.1.1.3 ADMINISTRACION DE Z:ztuo:i;?r;izr:.'tr': g?;ﬁ;cr;i\ﬂg fésl;::.que se|® horas 3 funcionarios
DOCUMENTOS EXPEDIENTES PLANTA VILLA

* Busqueda y escaneo de documentos
para los interesados solicitantes.

8 horas 3 funcionarios

Sub Proceso 2 - Cédigo Actividad 1 Codigo

Tareas por Actividad 1

Tiempo de Ejecucién
(Horas/Funcionarios)

MA 4.1.2.1 FORMULACION Y
REDACCION DE DOCUMENTOS
MA 4.1.2 GESTION
REDACCION Y
COMPILACION

* Controlar y supervisar todos los
documentos redactados por el
Departamento Técnico

8 horas 2 funcioanrios

* Elaborar Notas, Informes y demas
documentos a ser suscriptos por la
Secretaria General.

8 horas 3 funcioanarios

* Elaborar Notas, Resoluciones y/o
otros documentos a ser suscriptos por
la maxima autoridad.

8 horas 3 funcionarios

Actividad 2 Codigo

Tareas por Actividad 2

Tiempo de Ejecucién
(Horas/Funcionarios)

MA 4.1.2.2 COMPILACION
NORMATIVA

* Codificacion de Expedientes y
Normativas Varias

2 horas 1 funcionario

ia Ramirez

de Desp Del
tm ento Técnico

tam
mrg::"n (\dl PbTROPAR

Fecha:

k14 Nov 2003

Fecha:

\1.8 DIC 2093

Aprobado por:

Abg. Cecilia Benzo

Sanrotarin noparg|

Pe. R
(Pt:lr\u'r"-'-'\i‘\)

PETROPAR

Fecha:

27 DIC 2093




