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= PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE FOSAFFI

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo

Definir las actividades y forma de comunicar y documentar la comunicacién interna entre los
funcionarios y empleados de una misma o de diferentes unidades administrativas del FOSAFFI,
especialmente las relacionadas a los requerimientos internos necesarios para el desarrollo de las
actividades y las respuestas a los mismos. Asi como definir las actividades para comunicar informacién
institucional por medio de la intranet.

1.2 Base Legal

e Politica de Comunicacidn Institucional,

¢ Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesién CA-49 /2017 del 14 de
diciembre de 2017.

1.3 Ambito de aplicacién (alcance)

Este Procedimiento deberd ser aplicado por todas las personas que participen en las actividades
relativas a los requerimientos internos necesarios para el desarrollo de las actividades y las respuestas
a los mismos. Procedimiento que abarca desde la emision del requerimiento, recepcién, gestion y
respuesta.

Asi mismo deberd ser considerado en la realizacién de las actividades establecidas a fin de comunicar
informaci6n institucional por medio de la intranet institucional.

1.4 Definiciones

Comunlcacién Interna: Es la que se establezca cuando el emisor como receptor pertenezcan a los
departamentos, dreas o servicios de los cuales consta FOSAFFI.

Sistema de Control de Correspondencia: Es un sistema informético, a través del cual se puede
controlar la circulacién de la correspondencia entre las unidades del FOSAFFI. (MANTIS)

Sistema de Control de Memoradndums: Es una herramienta informética que permite asignar un
nimero correlativo diferenciado de cada Unidad Administrativa, que se reinicia cada afio.

Unidades administrativas: Son todas las dependencias que conforman la estructura organizativa del
FOSAFFI, integrando el engranaje necesario para el desarrollo de todas las actividades institucionzles.

Intranet: Es una red privada dentro del FOSAFFI cuyo objetivo principal es compartir informacién de
interés general y/o especifica entre los empleados para facilitar el trabajo en grupo.

DOCUSHARE: Es un sistema informético que sirve para capturar, indexar, almacenar, automatizar,
categorizar, organizar y gestionar del todo el contenido documental de la institucién estructurado y sin
estructurar para facilitar el uso en etapas posteriores.
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Receptor: Es aquel empleado o unidad administrativa a quien va dirigida la comunicacion.

Emisor: El emisor es el empleado o unidad administrativa que emite un mensaje, es decir, constituye
una fuente y es el origen de aquello que se pretende comunicar.

2. CONTROL INTERNO ASOCIADO

2.1 Insumos del procedimiento

a) Memoréndums

b) Requerimiento o respuestas a unidades
c) Lineamientos

d) Normativa

e) Notas

f) Acuerdos

g) Informes

h} Puntos de Comité

i) Instrucciones de cumplimiento general
j} Convocatorias

k) Carteleras

I) Otras formas de comunicacion escrita
m) Procedimiento para incorporar documentacién oficial del FOSAFFI en el archivo digital

2.2 Actividades de control
Requerimientos por medio de memordndums:

o Incorporar y controlar la numeracién correlativa de los memoridndums por el sistema de
ndmero correlativo de memordndums asignado a cada unidad.

e Revisar que se cumplen con los lineamientos del formato y nomenclatura para la emisién de
memorandums o correspondencia oficial.

e Asegurarse que los requerimientos de otras unidades por medio de memordndums se registren
en el sistema MANTIS, y contralar la actualizacién realizada por los colaboradores en el mismo
sistema hasta su finalizacién.

e Verificar que los memorédndums que se generen en cada unidad, se digitalicen en el sistema
Docushare de acuerdo a los lineamientos correspondientes.

¢ Verificar que se cumplan los plazos de respuesta en caso que se requiera.

e Verificar que la informacién y correspondencia escrita sea archivada en los expedientes
correspondientes.
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Requerimientos por medio de Correo Electrénico:

e Verificar que los requerimientos por esta via cumplan con lo dispuesto en la Politica de
Comunicacién, que se refieran a temas institucionales ya sea de tipo informativo o para
cumplir actividades laborales.

e Verificar que se depuren las bandejas de entrada con regularidad, haciendo carpetas
Gnicamente con la informacién que es importante conservar.

Intranet:
e Verificar que las Unidades o Comisiones que deban comunicar informacién institucional de
interés para el personal, tengan acceso y puedan subir la informacién, para la cual la Seccién

de Informética deberé proporcionar la capacitacién y accesos correspondientes o en su caso
brindar el apoyo correspondiente.

* Verificacidn por parte de las Unidades o Comisiones responsables, periédicamente que la
informacién disponible en la intranet esté vigente y sea de utilidad institucional.

» Verificar que la informacién que se divulga a través de intranet, cuenta con alguna revisién o
autorizacién del Jefe o responsable de la Unidad o Comisidn que la divulga.

2.3 indicadores de gestién

» El 100% de la informacién relacionada con requerimientos para las actividades institucionales y
que sean solicitadas a través de memorandums, deberd ser registrada en el sistema MANTIS, y
actualizar los estados en lo correspondiente.

e Responder a més tardar dentro de los 30 dfas siguientes de haber recibido un requerimiento de
informacién, a menos que se justifique un perfodo mayor para la respuesta.

e Divulgar por lo menos 1 evento Institucional de forma semanal, a través de la Intranet.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Enviéy Recepcién de Correspondencia Interna

o FASES Y ACTIVIDADES | "RESPONSABLE DE LA
No. EIECUCION
' FASE 1 - Preparacién de requerimiento de correspondencia a '
N - enviar N —
1 Preparar el requerimiento de informacién que se va a remitira | Técnico o

la otra unidad Colgbora_dpr

" UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de FYA
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Gestionar con el personal autorizado el nimero correlativo de
] - Técnico o Colaborador
2 | memoerandum generado por el programa correspondiente si no se
Seleccionado(Emisor)
= posee usuario autorizado _anmpille rammwm M -
3 " Enviar a Jefe inmediato para la autorizacién del memorandum en Asistente de
.. ___casoderequerirautorizacién | Departamento(Emisor)
4 ReC|b|ry verificar |z informacién contenida en el memorandum a Jefe Inmediato{Emisor)
Ao _enviar cuando sea necesario AT ) e
Firmar y visto bueno de la informacién que contiene el
5 memoridndum y enviar a la Asistente para que lo remita a la Jefe Inmediato (Emisor)
o unidad destinada =~ t
| 6 | Recibir memorandum firmado y sacarfotocopla del mismo para Asistente de
S S —onSufimaderecbido |  Departamento
7 Enviar memorandum a la unidad destinada para su gestién Aalshemier e
1 __.1____Departamento |
] MPEESR & - ALl i .
FASE 2 - Aimacenamiento en DOCUSHARE de
I S ___correspondenciaemiida. |
8 Recibe memordndum o ¢ correspondencna provemente delas Asistente de
fmefom oo, Oiferentes Unidades Administrativas | Departamento {receptor)
i 9 Con5|gna fecha de recepcién, sello de recibido y firma en la copia a Asistente de
| ____ entregaralremitente. =~ | Departamento (receptor)
: 10 | Recibirla copla dela correspondenua debidamente firmada ycon Asistente de
(T | e e ] fechadeentrega. @~ | Departamento (emisor) |
| 11 Escanear e mgresar al Docushare para su registro memorandum ! Asistente de
I D . __firmado por el receptor _.| Departamento (emisor) |
Entrega copla al Técnico o Colaborador (Emlsor) de -
. Asistente de
12 | correspondencia enviada a la otra unidad para su archive o seguir f
X . . Departamento {emisor)
T __la gestidn del caso si es necesario e
i | FASE3- Aslgnéclé_rg_c_iil _tggyg_r;!'ent_;_c!e"I-Ea_r‘;;s_élyend;.- | =
13 Ingresar la correspondencia al Control de Cerrespondencia Asistente de
.8 MANTIS para la generacidn del caso. - | _Departamento (receptor)
14 Remite la informacién o correspondencla recibida para su Asistente de
| conocimiento alajefatura | Departamento(receptor) |
B Revisa que es de su competencia, manda a archivar si es para
15 | mero conocimiento del caso o margina al Técnico o Colaborador Jefe de Seccién o
correspondiente, devolviendo a la Asistente de la Unidad Departamento{receptor)
g Administrativa ————_
~ Recibir y verificar las notificaciones, requerrmlentos y/o Asistente de
16 marginaciones realizados por ia Jefatura de la Unidad
Departamento
Correspondiente B
‘ Ingresar las notificaciones, requerimientos y/o marginaciones | Asistente de
17 | realizada por la Jefatura al Control de Correspondencia MANTIS |
Departamento
para segulmlento _
T UNIDAD RESPONSABLE: Unided de Farean s
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e —

18 | Entregar corresp_tﬁ:lencié'al Técnico o Cola'lln_t;rador, que Asistente de
_____gestionard larespuestaensucaso | _Departamento
- | FASE _4_ (_ie_stlé_n de sollcltud [ tratamlento de oorrespondencla la | e |

19 | Recibirla correspondenaa para la gestién asignada por el jefe | "Técnico o Colaborador
| w0 correspondiente. — Seleccionado.

20 Prepara la respuesta del caso para el conccimiento y revisién de la | Técnico o  Colaborador
el e ST Selerclonadd
| 21 | Presenta el caso a las autoridades para su conocimiento o Jefe de Seccién o

_____aprobaciénsiesnecesario ___Departamento _
‘Comité Ejecutivo/Comité
22 Aprobacién de autoridades si es necesario Administrador/Consejo
— o Directive
' . Jefe de Seccién o
3| Notficaloacodadoy sprobadoporlesautoridadss | pepartamenty

24 Actualiza las gestiones en Sistema de Control de Correspondenma Técnico o Colaborador

o _ysigueeltramite de notificacion - L. Seleccionado
| 25 " Archiva todas las gestlones enele expedlente correspondiente y Técnico o Colaborador

| enviaala Asistente de la Seccién o Departamento = | _Seleccionado |

“Recibir y Verificar el expednente o archivo Generado, que
Asistente de
26 solamente contenga la informacién requerida del caso que se a
Departamento
o . _ pgestionado. _ ) I -
. Crear archivos de resguardo de cada uno de Ia documentacnén,
Asistente de
27 | expedientes y archivos generados en todo el proceso de gestidn i
Departamento
e ____delcontrol de la correspondencia interna. -
28| B Finalizagestion — [ Tecnicoo Colaborador |
i

FIN DEL PROCEDIMIENTO J |

g— — —_— — MM - A S WAl ALY - VUMY W | S SSmmeeseasen - S Y S - MRt — S o ot ki bl W M < M —— — l mnn. s

I FASES Y ACTIVIDADES l RESPONSABLE DE LA
| No. EJECUCION |
| FASE1-Envié derequerimiento de Informaclén | | |
| "2 | ingresar al correo electrénico con el usuarioasignado | Usuarios |
l__;_ j __P_lfeﬂ r_equenmlentb segun la necesidad de informacion _‘_]__ Usuarios o
i 3 I Verificar que la informacién a enviar cumpla las caracteristicas Usuarios |
| establecidas en la Politica de Comunicacién Institucional o
‘ 4 Enviar el requerlmlento segun la necesidad de informacién al | Usuarios ‘
| destinatario de la unidad administrativa correspondiente . — —
i = ; L 1
' FASE2 — Resolucién de Requerimiento de informacién por | |
i __medio de correo electrénico | |
Recibir requerimientos de informacién o de alguna gestidn de las . I
5 dif Usuarios |
iferentes unidades administrativas i _
6 Remltlr para conocimiento o autorizacién de la jefatura Usuarios
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Responder cada uno de los correos con la informacion requerlda
___con copia @l jefe inmediato y solicitar acuse de recibido |

Revisar previamente que la informacién que se envia por or medio [

8 de correo electrdnico sea segun lo requerido y que se encuentre Usuarios

Usuarios I

7|

. _bajo los lineamientos de seguridad de envio de informacién .
i i Enviar el correo electrénico generado con los lineamientos .
9 | Usuarios
e e teQueridos —_—
. FASE3 — Mantenimiento de la Informacién en el correo
A R— T _electrénico |
[_ 1C ___ __"\'Ignf car los correos en Ia_:_ bandeja de e_ptrada .1 Usuarios _
| !.'_1_ _|_Actualizar las carpetas dondq SEe T rgcu_tge_p_jog correos e electrénicos _L Usuarios
Analizar el contenido de los correos recibidos, verifi cando si son
12 Usuarios
[l ___ notificaciones, instrucciones, anuncios, entreotros. | S
Depurar 0 ellmlnar correos o contemdos Innecesarios que saturan ]
13 Usuarios t
e e e SV e o o e e
14 Cerrar sesién en el correo electrénico al terminar la jornada | .
Usuarios
L L Jleboral |
~"FIN DELPROCEDIMIENTO _ l - |
3.3 Publicaciones en la Intranet
" ""FASES Y ACTIVIDADES T 1 RESPONSABLEDELA |
Na. EJECUCION
| FASE1 —Preparacién y Divulgacién de informacion | |
Preparar a informacién que sevaa publlcar en la intranet ' .
Usuarios
___1_ Institucional, procurando que sea objetivay de utilidad general | -
Enviar previamente la informacién a publicar a la jefatura i
2 Usuarios i
- inmediata para su conocimiento y autorizacion - ]
" Recibir y verificar la informacién quesevaa puhllcar, tomando en |
cuenta que se encuentre dentro de los lineamientos del Jefatura Inmediata
instructivo de sistema de gestién de la seguridad de la informacién
y dar el visto bueno sobre la informacion a publicar |
Realizar fa publicacién en la intranet si se tiene usuario autorizado .
a4 Usuarios
e © hacer el requerimiento a la Seccién de Informética T
5 Ingresar ala intranet para venf‘car Ia mformamén pubIIcada X ___‘Usuarlo .]
| Verificar la vigencia  de la informacidn para su utllldad o eliminar
6 Usuario
~encaso de no ser necesaria - L
| FAsE2 - Mantenimlento de la Informacién 1 _ ]
7 | Verificar que la informacién dentro de la intranet se encuentre | Técnico colaborador de
~actualizada peridédicamente informética
8 Actuallzar la versién de la plataforma que da soporte ‘al sistema de | Técnico colaborador de |
| ) intranet. informética
' : : lab
2 Realizar copias de respaldo del contenido de la intranet Técnico colaborador de
TR informética
FIN DEL PROCEDIMIENTO
— — = — — —— —_— I —f
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a)

b)

RESPONSABILIDADES

e Asistente Administrativa. Serd la encargada de gestionar la correspondencia o solicitud,
interna, hasta que el Jefe de la Unidad Administrativa asigne el Técnico o Colaborador que
conocerd de cada caso.

e Técnico o Colaborador: El empleado o técnico de cada una de las Unidades Administrativas,
que deberd segln sus conocimientos especificos gestionar o dar tramite de principio a fin a la
correspondencia o solicitud recibida a través de memordndum.

¢ Unidades Administrativas. Segin su naturaleza, son responsables de realizar el trdmite de
forma diligente y deberd de proveer de respuesta en un tiempo prudencial, todo en
cumplimiento de la Normativa Interna para cada caso, hasta la notificacién ai cliente o
respuesta a la Unidad Administrativa que requirié de algin tramite o informacién.

¢ Jefes de Departamento o Secclén: serdn los encargados de marginar la correspondencia al
Técnico, Colaborador o Abogado segin la pericia que requiera la correspondencia o

notificacién a gestionar.

VIGENCIA Y DIVULGACION

El presente instrumento, entraré en vigencia de dfa 1 de agosto de 2018.
Este instrumento administrativo serd divulgado por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta
interna.

CONTROL DE CAMBIOS

Versidn original aprobado por Gerencia General el 29 de Junio de 2018.

7.

ANEXOS

No presenta anexos.
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