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e COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
NO; 93
VERSION 2.0
GESTION DOCUMENTAL
PROCESO: Recepcidn, distribucién, produccién y archivo documental
SUBPROCESO: Produccion documental

PROCEDIMIENTO:

Produccién documental

Tiempo de

Procedimientos

No. Actividades Tareas . . Método Registros Aplicables . Cargo Responsable
Ejecucion Asociados
Considera las acciones correctivas o de mejora
resultantes de la autoevaluacion del desempefio del
propio subproceso.
Revisa la efectividad y pertinencia de las normativas Anualmente se elabora el plan y cronograma de trabajos del
Definir lineamientos internas relativas a la normalizacion de la produccion de Departamento, considerando los resultados de la Plan y Cronograma de Secretario General
. ’ documentos (caracteristicas, estructura, plantillas autoevaluacion del subproceso y los cambios del contexto la SG, Normativas !
criterios y normas que : . ’ g J i . . S R . ; Jefe Dpto. Gestion
S régimen de firmas, otros) Actividad externo e interno, asi como las prioridades institucionales. internas que normalizan - .
1 regulen la produccion ! : . o . . L Administrativa y Jefe
documental en la Planif | ividad les do 12 SG periddica Toda actualizacion de documentos normativos internos que la produccién de Dpto. Gestién
i SHtUCIn anincay programa fas actividades anuales de fa >f regulan la produccion documental deben ser socializados y documental de la Técnica
tendientes al normalizacion y gestion de la produccion de difundidos a todas las &reas de la institucién que puedan institucion
documentos institucionales. verse afectadas.
Procede a la actualizacion y mejora de las normas,
politicas operacionales y /o procedimientos para la
produccion documental, segun corresponda.
Recibe indicaciones respecto al documento que se debe El documento a elaborar debe respetar el formato y las
emitir / generar. caracteristicas establecidas en la resolucién que determina
el reglamento del flujo y formato de documentacién oficial y Jefe y plantel humano
Identificar el tino de régimen de autorizacion de firmas. del Dpto. de Gestion
2 P Identifica el tipo de documento a generar o verificar, sus 20 minutos Si se trata de un documento interno o propio de la SG, tales | Modelo de documento Administrativa y del
documento a elaborar o . . . ) .
caracteristicas, plantilla o modelo vigente, de acuerdo a como actas del directorio, notas de SG, otros, se pasa a la Dpto. de Gestion
la normativa interna que normaliza la produccion siguiente actividad. Si se trata de documentos oficiales, Técnica
documental. tales como resoluciones de presidencia o de directorio, entre
otros, se continua en la actividad 4.
Recibe, recopila y organiza todas las informaciones,
antecedentes o anexos en los que debe basarse la El estilo de redaccion y los aspectos formales (tipo y tamafio
elaboracién o verificacion del documento a emitir, de de letra, interlineado, margenes, etc.) debe respetar la Jefe y plantel humano
Elaborar el acuerdo a la decision de las autoridades institucionales. normativa interna que normaliza la produccién documental, del Dpto. de Gestion
- . . . Borrador del documento - .
3 documento solicitado 7 dias establecidos en el reglamento del flujo y formato de Administrativa y del

Redacta el documento, conforme a la instruccion
recibida.

Remite la version borrador del documento, al superior
inmediato, para verificacion y aguarda liberacion para
imprimir.

documentacion oficial y régimen de autorizacion de firmas.
La version borrador del documento se remite al Secretario
General a través del Gestor Documental para verificacion.

elaborado por SG

Dpto. de Gestion
Técnica
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Ejecucion Asociados
Recibe el proyecto de documento y sus antecedentes, El proyecto de documento se recibe de las diversas
elaborado por la dependencia solicitante. dependencias de la institucion, a través del Gestor
Documental, en version editable para su revision.
Verifica el contenido (fondo) y forma del proyecto de El estilo de redaccion y los aspectos formales (tipo y tamafio
documento de letra, interlineado, margenes, etc.) debe respetar la
_ i normativa interna que normaliza la produccién documental,
Controlar el proyecto de | Verifica que el proyecto de documento se ajuste a los establecidos en el reglamento del flujo y formato de
4 documento elaborado por |cfiterios, caracteristicas normalizados para cada tipo de 2 dias documentacion oficial y régimen de autorizacion de firmas, |Borrador del documento Dpto. de Gestion
las dependencias de la [documento. se verifica también aspecto de gramatica, ortografia y los verificado por SG Técnica
institucion aspectos de fondo, de acuerdo a la decision de la Maxima
Autoridad Institucional.
Remite la versién borrador del documento, al superior En caso que el documento requiera correcciones, se
inmediato, para verificacion y aguarda liberacién para devuelve a la dependencia de origen, a través del Gestor
imprimir. Documental.
Luego de que el documento esté verificado, se remite al
Secretario General, a través del Gestor Documental. .
Gestion de
; ‘4 organizacion de
Erizs:din?ggumento en version borrador con los Todo documento emitido por la SG debe ser verificado por el sesiones del
’ Secretario General, quien autorizara se proceda a la . directorio
; o . : Documento de origen )
o . L impresién del documento en la cantidad de ejemplares que .
Verificar y validar la version - ) . da d doal lizacion vi interno o externo s 0G |
®  final del documento a emitir| Verificar cuestiones de fondo y forma, a efectos de dar 3 dias corresponda de acuerdo a la normalizacion vigente. radicado en el Gestor ecretario Genera
su V°B° para que se proceda a su impresién y gestion de La yalldamon y autorizacion de impresion del documento se Documental Recepcion
firmas. remite al Departamento correspondiente de la SG, a traves Documental,
del Gestor Documental.
El documento debe ser firmado por las autoridades Gestion de

Recibe el documento con la version final, validada por el
Secretario General.

institucionales, de acuerdo al tipo de documento y régimen
de autorizacién de firmas establecido en la normativa
interna,

notificaciones
institucionales
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Ejecucion Asociados
Por ejemplo, si se trata de Actas de sesiones del Directorio . . .
deberj1 firr‘T)1ar todos los miembros titulares y suplentes que Planilla de Control de i6 Presidente, Miembros
6  |Firmar el documento 5 dias (*) o > ares y sup'entes q Distribucién Interna de Gestion de del Directorio,
han asistido a la sesion, conforme registro de asistencia. Archivo de )
- . ~ Documentos. Secretario General
) Es responsabilidad del Secretario General acompafiar a los Documento institucional Secretaria
Suscribe el documento. Jefes de los Departamentos en la gestion de firmas. firmado General
Si el documento emitido implica la generacion de un ingreso
para la institucion se continua en la siguiente actividad, en
caso contrario se pasa directamente a la actividad 8.
Recibe los documentos firmados por las autoridades Sield " itid d lucion d
institucionales que correspondan. I €l cocumento emitido corresponde a una resoiucion de
Identifica la necesidad de registrar en el CRM, cuando se presidencia o de directorio que genera un ingreso para la Jefe y plantel humano
trate d luci reg ¢ los i ' de | institucion, se registra los datos de la resolucion en el CRM del Doto. de Gestion
7 Registrar la Resolucion en 'rati € resoluciones que Impacten en fos ingresos de fa 1 dia a efectos que la Gerencia Administrativa Financiera, pueda Registro de la Admi?lis.trativa del
el CRM insttucion. : — - generar la emision de la factura correspondiente. Resolucién en el CRM Doto. de Gest)i/én
Registra en el sistema informatico la resolucién de En este caso indefectiblemente se debe comunicar la P Tecniea
presidencia o directorio que dispone o establece resolucion a la GAF, a través del Gestor Documental y en
aranceles en todo concepto a ser aplicados a los formato fisico para acuse.
solicitantes y/o titulares de titulos habilitantes.
Escanea el documento y lo integra al sistema informatico . o i
de gestion documental, vinculando con el expediente que Toda transferenmg 0 remision de documentos a las areas
corresponde. internas debe registrarse en el Gestor Documental.
Remite el documento a las dependencias afectadas, a Los Departamentos de la SG llevan y custodian el Archivo _
través del sistema de gestién documental y en formato Activo o de Gestion de su competenma, manteniendo copias P_Iamlla de Control de Jefe y plantel humglno
Distribuir el documento  |fisico, para el acuse de recibido. _ de todos los d.ocumentos gmltldos_y Ic'>s. acuses de recibido. | Distribucion Interna de del Dptp. dg Gestion
8 emitido y archivar Clasifica los documentos que deben ser notificados 2 dias Anualmente cierra el archivo d_el ejercicio finalizado, lo ' Docum'ent.os. ' Administrativa yldel
externamente y los remite a la Unidad de Gestién deposna en la Un'lgad de Archivo y habilita un nuevo Archivo Documento_lhstltu0|onal Dpto. qe Qestlon
Activo o de Gestion. emitido Técnica

Documentaria.

Archiva los documentos emitidos y mantiene en Archivo
de Activo o de Gestion del Departamento, de acuerdo a
los criterios establecidos.

Si el documento se debe publicar en la Gaceta Oficial, se
continua en la siguiente actividad. En caso contrario se pasa
directamente a la actividad 10.
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Ejecucion Asociados
Identifica la resoluciones que deben ser publicadas en la Si el documento emitido, conforme a la Ley de
Gaceta Oficial. Telecomunicaciones, debe publicarse en la Gaceta Oficial,
la SG elabora un Memorandum solicitando a la Division
Comunicacion Social la publicacién, para lo cual adjunto se .
. ; S : Memorandum Jefe y plantel humano
. - remite copia de la resolucion a publicar y la nota de - S .
Gestionar y verificar la . SR - - . solicitando publicacion del Dpto. de Gestion
N L . presidencia dirigida al Gabinete de la Presidencia de la - T .
9 publicaciéon de resolucién . . o, 1dia L en gaceta oficial y Nota Administrativa y del
- Gestiona y da seguimiento a la publicacion en la Gaceta Republica. .
en la gaceta oficial e e . L i . . - PR (cuando Dpto. de Gestion
Oficial y su difusion en la pagina web de la institucién. También se remite Memorandum al Dpto. de Informética, .
- . . . L corresponda) Técnica
solicitando difundir en la pagina web, la resolucién, luego de
ser publicada en la Gaceta Oficial.
El Memorandum y anexos se remiten por correo electrénico
institucional.
Re;llrza la medicion de los indicadores del propio La medicion de los indicadores se realizara con la frecuencia
SCU np _gcc?so.l Py p— oS de T establecida en el F99.Tablero de Indicadores de Segundo
onsidera el registro de eventos de riesgos Nivel - Modelo de Operacién por Procesos. .
materializados. - . Resultado de Medicion
De acuerdo al resultado de los indicadores, asi como los .
S . , de Indicadores del )
reportes de materializacion o no de riesgos, se formularan Secretario General,
. L : : . Subproceso L
Realizar la medicion, . 5 . i Semestralment |&cciones correctivas o de mejora. Jefe Dpto. Gestion
10 mejora y seguimiento del |Analiza el desempefio del subproceso, identifica causas El titular de la SG evaluara y aprobara las acciones Administrativa y Jefe

desemperio del subproceso

de desvios de la meta y riesgos materializados.

Formula el plan de mejoramiento o de acciones
correctivas necesarias.

e

correctivas y/o de mejora que se propongan Implementar las
acciones inmediatas.

Cuando se planteen acciones que involucren asignacion de
recursos 0 aspectos que estén fuera de las atribuciones del
titular de la SG, este debera elevar las mismas a
consideracion del Directorio para decision.

Registro de Acciones
Correctivas y/o de
Mejora (Plan de
Mejoramiento)

de Dpto. Gestién
Técnica
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Secretario General, Jefe

Dpto. Gestién Administrativa

y Jefe de Dpto. Gestion
Técnica

No.

Jefe y plantel humano del Dpto.
de Gestion Administrativa 'y del
Dpto. de Gestién Técnica

Secretario General

Presidente, Miembros del Directorio,
Secretario General

Jefe Dpto. Gestion
Administrativa y Jefe
Dpto. Gestién Técnica

A 4

1. Definir lineamientos,
criterios y normas que

documental en la
institucion

regulen la produccion =

2. Identificar el tipo de
documento a elaborar

Documento
propio de

3. Elaborar el

documento solicitado

4. Controlar el proyecto de
documento elaborado por
las dependencias de la
institucién

7. Registrar la Resolucion en
el CRM

5. Verificar y validar la
version final del documento —
a emitir

6. Firmar el documento

Documento
impacta en
ingreso de la
Institucion?

8. Distribuir el documento
emitido y archivar

Documento Si
debe
publicarse en

gaceta

9. Verificar la
publicacion de
resolucién en la
gaceta oficial,
cuando
corresponda

10. Realizar la medicion,
mejora y seguimiento del
desempeiio del subproceso

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:




