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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
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COMPONENTE 1 ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS

FORMATO N2 93 : Disefio de Procedimientos

PROCEDIMIENTO/ DEPENDENCIA: : Elaboracién de Notas/ Secretaria General

Recepcién y control del Pedido: Recibir el documento
controlando (emision ini

lo revisién), conteniendo: Titulo,

MACROPROCESO : COMUNICACION INSTITUCIONAL CODIGO : CINO1
PROCESO : Comunicacion Organizacional CODIGO : CINO1-01
SUBPROCESO : Administracién de la Comunicacién Organizacional CODIGO : CINO01-01-002

1 .. . . . - Control de Forma Nota
paginas, fecha, nimero de pagina y nimero total de paginas, para
los documentos compuestos de varias paginas.
. Comunicacién al Secretario General parala revisién, aprobacién e . .
2 P Remision fisica y A Legajo, VOB®
y remisién al drea correspondiente cmision fisicay And ceajo, ¥IES
. Elaboracién de la N ota en el formato de la Secretaria ¢ impri L s .
3 Redaccién e Impresion Proforma Nota

parala Firma.

4 | Elaboracién de N otas Remision al Ministro/a: Firma del Ministro/a

Suscripcion Firmay Sello

Registro, Nimeros, Sellos,

5 Expedicién de Nota: Enumerar, Verificar Anexos y otros. SRS
copias, foliados

Legajo

; . , . Copia de documento
Archivar un original en la carpeta de documentos vigentes (Copia

6 - - Registro fisico y/o magnético original con los
fisica). Digitalizar /escanear. & v/ 8 sina
antecedentes
7 Distribucidn segtin pedido: Remisién fisica y/o magnética al drea  |Salida fisica y/o magnética del
que corresponde y solicitar acuse de recibo. documento
. . N - Seguimiento in situ/correo
Seguimiento, segln corresponda. : Verificar continuidad y/o & (s \ L
8 electronico/comunicacién

retorno.

rraneliel [telefonica

Documentacidn técnica,
anexos, programas,
relacionados conforme al
pedido.

Mesa de Entrada

Secretario General

Secretario General / Area
encargada de elaboracion de
Notas

Secretaria General

Area encargada

Funcionario responsable
Archiva

Mesa de Entrada

Area encargada
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Fecha: octubre 2019
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