ANDE

FICHA DE PROCESO

Actualizacion: 00

Fecha:

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO:  GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CODIGO: PR 13.01
Optimizar la Gestion Documental Institucional, con el fin de garantizar laj] PROCESOS . i L
OBJETIVO produccion, formulacién, organizacion, preservacion y acceso a los documentos. ASOCIADOS Sistemas de Informacion y Comunicacion
ALCANCE DEL PROCESO
INICIO Inicio del trdmite documental FIN Documento aprobado

PROVEEDORES

ENTRADAS (INSUMOS)

SALIDAS (RESULTADOS)

CLIENTES

Normas Legales

RECURSOS NECESARIOS

Solicitudes
Expedientes Documentos elaborados (Notas, Expedientes,
. . - . Internos Circulares, Convenios, Certificados, Unidades Gerenciales y Administrativas
Unidades Gerenciales y Administrativas . e
o Borradores de documentos Resoluciones, Internos, Memos) Instituciones
Instituciones .
) . Correos Informes Organismos del Estado
Ciudadania . ) )
Memos Registros Ciudadania
Internos Acuses
Transferencias
Informes
REPORTES E INFORMACION GENERADOS CONTROLES INDICADORES

Recursos Humanos
Documentos
Recursos Tecnoldgicos: Sistemas, Equipos
Informaticos
Recursos Materiales: Insumos, Mobiliarios

Informes mensuales y trimestrales
Rendicién de cuentas

Secretaria General
Presidencia de la ANDE

Cantidad de documentos gestionados
Informes realizados
Firmas digitales
Inventarios
Informes de Rendicién de Cuentas
Enlaces-Acceso Servidor
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COMPONENTE:

FICHA DE PROCESO

CONTROL DE LA PLANIFICACION

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

PRINCIPIO:

Actualizacion: 00

Fecha:

GESTION POR PROCESOS

CcODIGO: MP 13

PROCESO: GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES CODIGO: PR 13.02
GARANTIZAR LA DIFUSION Y COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA| PROCESOS .
OBJETIVO ANDE, A NIVEL INTERNO Y EXTERNO. ASOCIADOS GESTION DE TRANSPARENCIA INFORMATIVA
ALCANCE DEL PROCESO
INICIO ELABORACION, PUBLICACION Y DIFUSION DE INFORMACIONES EIN CORDINACION/ ELABORACION Y EJECUCION DE ENCUESTAS Y SONDEOS
INSTITUCIONALES DE OPINION

PROVEEDORES

ENTRADAS (INSUMOS)

SALIDAS (RESULTADOS)

CLIENTES

PRESIDENCIA DE LA ANDE/ MEDIOS DE
COMUNICACION / AREAS GERENCIALES DE
LA INSTITUCION / CIUDADANIA EN GENERAL

EN REDES SOCIALES

INFORMES DE TRABAJOS REALIZADOS,
RECLAMOS RECEPCIONADOS EN REDES
SOCIALES

PUBLICACION DE INFORMES DE ESTUDIOS
DEL SISTEMA ELECTRICO DE POTENCIA /
INFORME DE PLANIFICACION ESTRATEGICA /
INFORME POA DE TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS / REGISTROS DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS/ INFORME
DE SEGUIMIENTO O AVANCE DE EJECUCION
DE OBRAS

PRESIDENTE Y EJECUTIVOS DE LA ANDE /
FUNCIONARIOS DE LA ANDE EN GENERAL /
CIUDADANIA (CLIENTES Y/O USUARIOS DE LA
ANDE)

RECURSOS NECESARIOS

REPORTES E INFORMACION GENERADOS

CONTROLES

INDICADORES DE DESEMPERNO

RECURSOS HUMANOS CALIFICADOS/
MATERIALES DE APOYO: TECNOLOGICOS,
LOGISTICOS Y FINANCIEROS

GACETILLAS Y COMUNICADOS DE PRENSA /
FLYERS O AFICHES Y MATERIALES
AUDIOVISUALES PUBLICADOS
MONITOREO DE PRENSA /INFORMES DE
REDES SOCIALES, IMPRESIONES E
INTERACCIONES DE LAS PUBLICACIONES
REALIZADAS

JEFE DE DPTO. (GP/RIN)
JEFE DE GABINETE DE PRESIDENCIA

CANTIDAD DE PUBLICACIONES REALIZADAS
AL MES
ESTADISTICAS DE PUBLICACIONES
REALIZADAS EN LAS REDES SOCIALES.
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