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COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

Ne:

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS (NRM) - MECIP 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
DISENO DE CONTROLES

ACTIVIDADES DE CONTROL
CONTROLES

Disefio de Controles y Anélisis de Efectividad

95

(!

meci
2015

(1) MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

(2) PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

(3) SUBPROCESO: FORMULACION DE DOCUMENTOS / DESPACHO DE DOCUMENTOS I TRAMITE DE EXPEDIENTES / DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS / CUSTODIA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS /
CONSERVACION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS

Administrativos ! Tramitacié

de Exp

(4) ACTIVIDAD: Gestién de Documentaciones Administrativas / Procesamiento da Documentos / Serviclo de Encomiondas / Serviclo de Correo Naclonal e Internacional { Gestién de Documentos
Fisicos y Digitales / Control de Calidad de Expedientes / Tramitaclén Diglal (Resoluciones, Notas, ..) / Digitalizacién de Documentos / Recepacién y Control de

Procesamiento Técnlco de Documentos / Restauraclén, C 16n y Valoracién Documental
{5) - (6) (4] (8) ()] (10) (11) (12)
Riesgo Acclones do Prevencién Cdtorlos de Disoilo Tipo de Control Contro! Propuesto Eficacla Eficlencla Efectividad
Inexactitud en la Gestién de 5 . Informe de *
documentaciones administrativas | Welorar 13 gestion de los documentos Detectar las incidencias  |Preventivo Capacitacion 1,00 05 0,75
. 5 Contar con técnicas de registro de E
Inexactitud en el Procesamiento de |y, montos para el acceso rapidoalos  |Prevenir las inexactitudes | Preventivo RoTmeas Tanicion 1,00 0.5 0,75
documentos de cuentas
+_|documentos
Demora en &l Servicio de Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP  |Capacitar y realizar la . . Informe de rendicién
Encomiendas Comunicacién efectiva con las Agencias comunicacién constanle Preventivo / Comeciivo de cuentas 1.00 0.5 0.75
Demora en el servicio de Correo Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP | Capacilar y realizar la P i Informe de rendicién 1.00
Nacional e Internacional Comunicacién efecliva con DINACOPA comunicacién constante | ' YO de cuentas ' 05 0,75
Demora en |a Gestién de == . " Capacitar y realizar la ; Informe de rendicién
documentos administralivos Uilizar en ShchiE a0 SH8 comunicaciéon constante Preventivo de cuentas 1.00 0.5 0.75
Demora en la Tramitacion de Tramitar en forma rapida la documentacidén |Capacitar y realizar la Pr ti Informe de rendicién 1
expedientes fisicos y digitales Utilizar en forma efecliva el Sistema SAP  |comunicacién constante apiskering de cuentas 00 05 0.75
. Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP en . i 8
Demora en ! Control de Calidad ¢@ 15 catidad de los Expedientes presentados. g:rﬂzﬁ:fa'c‘{;:igas’t: o |Preventivo s e i 1,00 0.5 075
AP Comunicacion efectiva con los Usuarios “
Fallas de Hardware en la
tramitacion digital de resoluciones, |Realizar diagnéstico e incidencias en la H z Accién compartida
Notas, Circulares, Convenios, tramitacion; asegurar la informacién digital Prevenir |as fallas Praventivo con DTI 1.00 0.5 0.75
Certificados, etc..
Amenaza Técnolbgica en la Actualizar en relacidn al avance Accidn compartid
recepcion, control procesamiento  [lecnolégico; conservar la documentacion | Prevenir las fallas Preventivo partida N/A A NA
h = con DTI
1écnico de los documentos digital
Desorganizacién en la recepcién, c . | . g . Cumplimiento de
p . ontar con herramientas técnicas efeclivas |Disefar las herramientas . g
control y procesamiento técnico de para la organizacién documental de scuerdo & Normas Preventivo / Correctivo Planes'y : 1,00 09 0.95
los documentos procedimientos
: Cumplimiento de
Proteger la documentacién anle agentes de |Detectar los tipos de 2 2
Deterioro / Contaminacién / Demora |deterioro (mecénico, fisico, biolégico). agentes de deterioro fFroventivo / Correctivo s'r:::‘::ilyniemos 1.00 0.9 0.85
f Incendio en la Restauracién, Accion compartida
Conservacidn y Valoracion Asequrar la documentacion histérica Contar con un repositorio |Preventivo con DTI 1,00 09 0,95
documental -
Acceder en forma oportuna a |a informacién |Permilir acceso Preventivo sgr?gr}::ompamda N/A NA N/A
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ﬁa W UNIDAD ADMINISTRATIVA DE NIVEL JERARQUICO DIRECCION DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO DE POLITICAS
sl /ﬂg f "8"o"C" ESTUDIOS {DP) ¥ SISTEMAS DE GESTION
: A | [OP/DRS)
Yt c/xmflfmw)ﬂ is =2 L
Firnla C%e. de CFrmdinacion de iz Firma G , Director o Equival Firma Director ma efe
Pars.N® Fechh: Pers.N* Fechat ~~«ntarin (3nrazal Pers.N* Fecha: Pers.N* Fecha: ers.N* 5 Fecha:
Jot i%? oo fo Vletdn Y77 (léffg§;r3 ;}
Ing. DE y . / ¢ Teresita [*Ieiaffi'es : Jarmin-Yudis Malu
la Genkral Lic. Wilx Garcete Dpto, de Gestion de Resolucior Bpto. de Archivo Central W
Dpto. Despachp de Secretaria fofatura

Jefatura




/ANDE|
F

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS (NRM) - MECIP 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
DISENO DE CONTROLES

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: CONTROLES

FORMATO: Disefio de Controles y Andlisis de Efectividad
N°; 95

A meci
4 2015 P

{1) MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

{2) PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

(3) SUBPROCESO: FORMULACION DE DOCUMENTOS / DESPACHO DE DOCUMENTOS / TRAMITE DE EXPEDIENTES / DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS / CUSTODIA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS /
CONSERVACION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS

(4) ACTIVIDAD: Gestion de Doct

I A T

Ivas | Pre

> de Documentos / Serviclo de Encomlendas / Serviclo de Correo Naclonal e Internacional / Gestién de Documenlos

p
JEFATURA

V77)

I)é Teresita Flecha

Dpto. de Gestion de Resoluciones
fefatura

e

Jazwifn Yudis Valu#f

Administrativos / Tramitacién de Expedientes Fisicos y Digltales { Control de Calldad de Expedientes / Tramitacién Digial (Rescluciones, Notas, ..} / Digitalizacién de D: IR i6n y Control da
Pr lento Técnico de D tos | Restauracién, Conservacidn y Valoraclén Documental
(5) (6) 0] {8) (9) (10) (11) (12)
Riesgo Acclones de Prevenclén Criterlos de Disefo Tipo de Control Control Propuesto ' Eficacla Eficlencla Efactividad
Inexactitud en la Gestion de : : i i Informe de
e » Mejorar la I
documentaciones administrativas ) gestidn de los documentos Delectar las incidencias |Preventivo Capacitacién 1,00 0.5 0,75
) : Contar con técnicas de registro de
de ici
Inexactitud en el Procesamiento 4 | 4ocumentos para el acceso rapidoalos | Prevenir las inexactitudes |Preventivo N 1.00 0.5 0.75
documentos de cuentas
documentos
Demora en el Servicio de Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP  |Capacitar y realizar la 2 . Informe de rendicién
Encomiendas Comunicacién efectiva con las Agencias comunicacién conslante Preventivo / Correctivo de cuentas 1.00 0.5 0,75
Demora en el servicio de Correo Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP  |Capacitar y realizar la P 9 Informe de rendicién 1.00 0
Nacional e Internacional Comunicacién efecliva con DINACOPA comunicacién constante eventvo de cuentas ' S 0,75
. |[Demora en la Gestidn de o " " Capacitar y realizar la 7 Informe de rendicidn
documentos administrativos Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP conmicadbn constants Preventivo da Gisntes 1,00 05 0,75
Demora en |a Tramitacion de Tramitar en forma répida la documentacién |Capacitar y realizar la Pravantivo Informe de rendicion 1.00 0
expedientes fisicos y digitales Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP  [comunicacién constante de cuentas g S 075
: Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP en ; : e
Ef:ez::g:l Control de Calidad de la calidad de los Expedientes presentados, g::zrc\ligc)ig: aclcl»z:s:;te Prevenlivo Lnforme ld e rendicién 1,00 0,5 0,75
: Comunicacién efectiva con los Usuarios e cuentas
Fallas de Hardware en la
tramitacién digital de resoluciones, |Realizar diagnéstico e incidencias en la i falla £ Accién compartida
Notas, Circulares, Convenios, tramitacion; asegurar la informacién digital Prevenirlas fallas Preventivo con DTI 1.00 05 0.75
Certificados, efc..
Amenaza Técnoldgica en la Actualizar en relacién al avance Acci6n rtid
recepcién, control procesamiento  [tecnolégico; conservar la documentacién  |Prevenir |as fallas Preventivo m‘: DT;:ompa a N/A N/A N/A
Iécnico de los documentos digital
Desorganizacién en la recepcién, ! . . ; : Cumplimiento de
g . Contar con herramientas técnicas efectivas |Diseriar las herramientas f ;
contral y procesamiento técnico do para la organizacién documental de acuerdo a Normas Freventivo/ Comectivo Planes'y N 1.00 09 0.95
los documentos procedimientos
. ; Cumplimiento de
Proteger la documentacién ante agentes de |Deteclar los tipos de .
Deterioro / Contaminacién / Demora |deterioro (mecanico, fisico, biolégico). agentes de deterioro Preventivo / Correctivo ::::::i:'nienlos 1,00 0.9 0.95
/ Incendio en la Restauracién, Accion d
Conservacion y Valoracién Asegurar la documentacién histérica Conlar con un repositorio |Preventivo ob Compartida 1,00 0,9 0.95
con DTI . 5
documental - -
Acceder en forma oportuna a la informacién | Permitir acceso Prevenlivo t::'g’}fompamda N/A N/A N/A
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