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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne: 93 Hoja N°:

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - SG - SP CODIGO: DGG - SG-SP

PROCESO:GESTION DOCUMENTAL CcODIGO: DGG - SG - SP - GD B

cODIGO: DGG - SG - SP - GD

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

1. Recepcionar expediente con providencia de solicitud
de investigacidn pretiminar refrendado por la Maxima

Brindar Informacién al Autoridad Registro de mesa de
1 |usuario interno o 1. Proporcionar informacién. - entrada. Nota y/o Secretaria/o
extemo. 2. Proporcionar informacién, respecto a los tramites,  |memorandum.

requisitos, documentos, status de expedientes.

1. Documentos de origen externo: Recibir, registrar,
foliar, solicitar nimero de contacto, direccién de correo
electrénico.

2. Documentos de origen interno: Recibe el documento
foliado, verificado.

: 3. Sella: 1) Fecha, hora y contacto, 2) registra el N° Registro de mesa de Funcionario de
2 |Recepcionar solicitud ég?:g:ﬁ?e? de-Pueusentys:| asignado, 3) lo mismo en la copia del interesado en entrada. Nota y/o Digitalizacién y
caso gue lo presente. memorandum. Seguimiento (SG)

4, En caso que el documento recibido sea una version
final original para consideracidn del Ministro, no sella
en el original.

5. Firma y aclara firma en copia y devuelve al
interesado.

1. Registrar datos en el sistema si es nuevo expediente
o actualizar datos si ya esta registrado. e R ‘o
Registrar entrada en el | 1. Registra entrada en el sistema | - Qrigen, Asunto, Plazo (Externo) n:gﬁfnfjian el Dli::i:a‘?i::gi%n y
Sistema (libro de entrada) 2. Prepara Caratula. sistama, Seguimiento (SG)\
1. Remite a SG para su revisién, el original con su '
correspondiente contrasefa.

Sujeto a gjustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informético de Gestion Documental que esta siendo implementado.
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93 Hoja N¢
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - G - SP CODIGO: DGG - SG-SP

— |PROCESO:GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - 8G -SP - GD

CODIGO: DGG - 8G - SP - GD

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

1. De requerirse correccion de datos en el expediente,
devolver al funcionario correspandiente para editar.

Registro de devolucion.

2. Redactar notas, si corresponde.
Elaborar Documentos / |1. Elaborar Documentos / . . L : - :
Expedientes Expedientes 3. Si requiere conforme el destino, realizar copias Secretario/a General

necesarias. 0
4. De existir antecedentes que guarden refacién con
pedido presentado, consignar datos en documento
adjunto (escaneado).

1. Verifica que los datos de la caratula y destino estén
correctos. Registro de
Si esta correcto, firma el expediente. Caso contrario derivaciones en el Secretario/a General
devuelve para su correccidn. sistema (Planilla)

2. Deriva a DGG.

Verificar datos y 1. Verificar datos y destinos del
destino Documento / Expediente

1. Analizar (documentos /

expedientes) 1 Analizar el Documento / Expediente.

1. Elabora nota, si es requerido.

2. Elaborar nota, directivas. 2. Elabora directivas, para las dreas intervinientes
segln el caso.

1. Deriva a Secretaria Privada para consideracion del
Ministro/a (Faso 10)

Directivas, notas, Director General de
memorandum Gabinete

Analizar, elavorar nota,
derivar

3. Derivar

2. Deriva a SG para su correspondiente distribucion,

Sujeto a ajustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informético de Gestion Documental que esta siendo implementado,
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93 Hoja N
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - 8G - SP cODIGO: DGG - 8G - SP
PROCESOGESTION DOCUMENTAL cODIGO DGG -8G -SP-GD
SUBPROCQQ: GESTION DOCUMENTAL CcODIGO; DGG - SG - SP - GD

&m

1. Registrar y Derivar segln directiva
de la Maxima autoridad o de la 1. Registrar an el sistema o libro de remisién;
Direccion General de Gabinete.

- Derivaciones Externas - Lugar de remisién, fecha y via.

- Derivaciones Internas - Secretaria General

- Secretaria Privada

- Diraceidn General de Gabinete

- Direccién General de Asesoria Juridica
- Direccidn de Auditoria Interna

e . " Registro de .
. ; - Direceio ti l¢] -diod: : z
7 |Registrary derivar L Ll derivaciones en el 32‘;3;?’“’62‘”3;?3?’
segln directiva de DGG - Direccién MECIP sistema (Planilla). Babindis
- Direccién General de Administracidn y Finanzas Notas, Resoluciones.

- Direccién General de Planificacion, Desarrollo e
Innovacién Cultural

- Direccién General de Comunicacion Estratégica

- Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

- Direccidn de Tecnologfa de |a informacién y
Comunicacion

- Direccion General de Patrimonio Cultural

- Diraccién General de Diversidad, Derechos y
Procesos Culturales

Sujeto a gjustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informético de Gestion Documentai que esta siendo implementado.



v ‘
=, . r
i3

TETA
SAMBYHYHA TEF\\ REKUAI
SECRETARIA GOBIERNOY NACIONAL
INACIKONAL .

[ajasu hande tapetd ku'age guive
DECLATURA Constinyends of futura hay

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE:; ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93 Hoja Ne:
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - §G - SP CODIGO: DGG - 8G - SP
— |PROCESO:GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - SG - SP - GD
_‘S;E_JBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - SG - SP - GD

1. Recibe el dictamen de las diferentes Direcciones

1R DT, intervinientes segtin el caso. Dictamen de Fiincionario:de Mesa da
8 |Recepcionar Dictamen |2. Realizar las copias, Escaneo de 1. Escanea el documento indicando el N° de Beiggcrg%"nizcmn' de entrada - Secretario/a
documentos. expediente. S General
: ; correspondientes
3. Remitira G 1. Deriva a SG.
1. Verificar el cumplimiento de |a directiva de la DGG.
Verificar Dictamen, Dictamen de

1. Verifica Dictamen, deriva a DGG |2, Guardar Documentos originaies si corresponde. Secratario/a General

3. Si no corresponde el dictamen, solicita las
correcciones o edicion correspondiente,

1. Analizar el expediente, verificar cumplimiento de

recomendacion.

recibido

1. Verificar dictamen, firmar.

10 |Verificar, firmar, derivar t°dgs o8 ’““9”"“"”“’: : e i?;;ggggi;g il
2 Remilir a Sectetario Privada 1 Jerivar a Secretarfa Privada para consideracién de! .
Ministro/a
1. Ingresar en el sistema la derivacién, providencia o o s
resolucion del Ministro. Providinata Mifiapole
Conformidad de 1. Conformidad de Ministro/a (Si/ L ) ‘_ ¢

1 | tinistro/a No) 2. Toma conocimiento del tema del expediente. Verifica|Resolucion de la

providencia. Si corresponde y devuelve a DGG para su |[Méxima Autoridad Secretaria/o Privadalo

derivacion y cumplimiente segiin el caso,

1. Deriva a DGG para tomar conocimiento de la
resolucién y derivar a SG para dar salida al Directivas de la

Documento/Expediente segdn instrucciones de elfla maxima autoeridad.
Ministro/a o de la DGG.

B

Secretaria/o Privadé/o

12 |Derivar Expedientes 1. Poner a conocimiento de la DGG

/
F s
Sujeto a ajustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informatico de Gestion Documental Gue esta siendo implementado. jr i
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Neo: 93 Hoja N°:
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - 8G - SP CODIGO: DGG - SG - SP

PROCESO:GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - 8G - SP - GD

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - SG - SP - GD

1. Revisar los documentos/expediente previc a su

envid a las Direcciones correspondientes, si es Providencia,
13 |Clasificar para remision. | 1. Distribuir Expedientes solicitud interna. Rasoluclén de la Secretario/a General
) i Maxima Autoridad.

2. Clasificar los expedientes por destino, para remisién {Directivas de la DGG.
externa.

1. Escanear los documentos y actualizar el archivo

1. Escanear documentos. i ) i :
14 |Escanear documentos - digital del expediente. Documentos g?gnlf;?i:::igﬁi Bpto. o8
tigrasarional slsemd 2. Ingresar en el sistema las 2. Registrar en el sistema (Planilia) los dogumentos a Righalizacs Seguimiento
derivaciones correspondientes ser entregados.
1. Via correo electrénico, con solicitud de acuse de
ksl Registro de
15 |Remitir al Solicitante 1o berhvay 8 soldiiants 2. Entrega en mesa de entrada, Derivaciones (Internos Secretario/a General
(intero/externo)
| Externos)
3. Via correo intero o externo, con acuse de recibo.
c 1. Ingresa en el sistema las entregas realizadas,
1. Elaborar Informes de entregas. alabirie b
Elaborar Informes de i ; 7 Funcionario del Dpto. de
16 |entregas y cambio de . . 1, Raglst:a erl;' sm;gmta eFI.G?m.?Q dodf Sifags del Acuse de Recibo Digitalizacién y
estado en el sistema 2. Cambio de estado en el sistema  |BXpedienie a "txpsciente riniquitado. Seguimiento
« W H 1 H "
a: "Expediente Finiquitado”. 2. Remite correo de aviso de Finiquito de Expediente a
Direccion General de Gabinete. A

i
Sujeto a gjustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informatico de Gestidn Documental que esta siendo implemantado. }
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne: 93

Hoja N&

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL DE DGG - 8G - 8P CODIGO: DGG - 8G - SP

PROCESO:GESTION DOCUMENTAL CODIGO: DGG - SG - SP - GD

SUBPROCESOQ: GESTION DOCUMENTAL

e

CODIGO: DGG - SG -SP - GD

Ragistro de Funciohario de Dpto. de
17 |Verificar Informes 1. Verificar Informes, deriva & ‘v_'enﬁca mf°"’?"s’ aaslae Flenifas ofiginalas, firme Doc-umentos ; Registro y Archivo de
deriva para archivo Expedientes Hsaumanios
Finiquitados.
! ; . ; Registro de ; :
F T o o 1. Archiva por facha la copia de informe, y copia de BonienioG) Funcionario de Dpto. de
18 Expedientes y 1. Archivar Informes y Expedientes |expedientes u original en caso de remisiones por Eunaciantas Registro y Archive de
correo (documentos escaneado). Fin?quita dos Documentos

P )
Elaboradopor:  Man pela B dr

T Rdnd T
Fecha:JOIA’OfI’.CW//” /7 / \ " ’&/
Revisadopor: /' /7 /7 [/] ~Ahedo \a \M#A Dt £

Aprobado por: [/ ]/ LCANBALLOW

Fecha:_,{&}['{(?lz,ﬁ?,—/ ,/-‘/,/ X \ 'A\‘

Fecha:_,{(‘}/il[?,ﬁ)]?’ r Boa 'r -
/ FIAY T

Secrt l'é

Sujeto a gjustes de los procedimientos que estan siendo acordados y al sistema informético de Gestion Documental que esta siendo implementado,
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