UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nemero: PAJ-001

SESORIA JURIDICA ) : Edicion: 3
ELABORACION DE CONTRATO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE Revisin: 0
wewats OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET. Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ELABORACION DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICION Y
CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosario ngjnas

7N
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NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO: Asesor Juridico

Fecha: Diciembre de 2011
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAJ- 001

" ASESORIA JURIDICA i Edicién: 3
Wl Wt w & F] ABORACION DE CONTRATO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE  Revisin: @
nomosay skt QRRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET. Fecha: DICIEMBRE 2011

1. OBJETIVO:
La elaboracion de Documentos Privados autenticados para la adquisicion vy

contratacidon de obras, bienes y servicios de la SIGET.

2. AMBITO DE APLICACION:
Este procedimiento se aplica a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica, para la elaboracion de los contratos conforme a la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Puablica.
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SESQORIA JURIDICA

UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero:  PAJ-001

Edicion: 3

ELABORACION DE CONTRATO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE Revision: ¢
e ymosmiess OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET.

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAJ-001 ELABORACION DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICION Y
CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Secretaria ll.

Asesor Juridico

Secretaria ll.

Colaborador Juridico

Asesor Juridico

1

Recibe el expediente por ante de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) lo anota en libro de entradas y lo
traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y
devuelve a la Secretaria Il.

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documentacién y sus referencias y el nombre
del Colaborador Juridico a quien ha sido
marginado. Entrega al Colaborar Juridico
quien le firma de recibido.

Recibe la documentacion y puede efectuar lo
siguiente:

a) Analiza la documentacién e informacion y
determina que se ha completado el
procedimiento de licitacidn o concurso para
la adjudicacion y contratacion, conforme al
marco juridico aplicable.

b) Determina si la documentacion recibida es
completa y suficiente para elaborar el
contrato. Si falta documentacién requiere a
quien cofresponda, que la misma sea
completada.

c) Elabora el proyecto de contrato.

d) Entrega el proyecto de contrato elaborado
al Asesor Juridico.

Revisa y analiza el proyecto de contrato
pudiendo surgir las siguientes situaciones:
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SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAJ- 001
ASESORIA JURIDICA Edicion: 3
ELABORACION DE CONTRATO PARA LA ADQUISICION ¥ CONTRATACION DE Revision: 0
axmEmaymiaanuices GBRAS BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET. Fecha: DICIEMBRE 2011

a) Aprueba el proyecto de contrato y lo firma.

b) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para gque con base en éstas, reelabore el
proyecto, tantas veces sea necesario para su
aprobacion.

¢) Hace modificaciones sobre el proyecto y lo
aprueba directamente.

El proyecto de contrato es entregado a la
Secretaria |.

Sefala fecha y hora para la firma del contrato.

Secretaria l. 7 Imprime el contrato ante los oficios del Notario
autorizante.

Superintendente y 8 Firma del Contrato

Concesionario

Secretaria |. 10 Anota en libro de salidas y entrega copia del

Contrato al contratista y el original a la UACI.
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SESORIA JURIDICA

UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

ELABORACION DE CONTRATO PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE
“ OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE LA SIGET.

Niamero:  PAJ - 001
Edicién: 3
Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

] LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribuciéon Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histoérico

Fecha Observaciones
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimerp:  PAJ - 082
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES PARA  Revigion: ©

LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE
CONCESIONES PARA LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA.

PREPARADO POR:

NOMBRE: Mirian del Rosari?a%as

CARGO: Colaborador Jur dico. |

- 3

ey -
Firma: %”ﬁ-’«ffgﬂ il Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO: Asesor Juridico.

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucién, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nomero:  PAJ-002

ASESORIA JURIDIGA Edicion: 3
alEYHETAE,.  ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES PARA  Revisién: 0

LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA Fecha:  DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

La elaboracién de la Escritura Plblica de otorgamiento de la concesiéon de recursos

hidricos y geotérmicos para la generacién de energia eléctrica, con base al marco
juridico aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento se aplica a las actividades desarrolladas por la Asesoria Juridica,

para la elaboracién de contratos para el otorgamiento de concesiones para la
generacion de energia eléctrica.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD ¥ TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ-002
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES PARA  Revisién: 0

LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA Fecha: RICIEMBRE 2011

i TE:
ELECTRIGILAD ¥ TELECOMIKICACIOHEY

3. PROCEDIMIENTO
PAJ-002 ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE

CONCESIONES PARA LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA.

PASO

ACCION

| RESPONSABLE

Secretaria Ii.

Asesor Juridico

Secretaria H.

Colaborador Juridico

Asesor Juridico

1

Recibe de Ila Gerencia de Electricidad la
documentacidn correspondiente, lo anota en libro
de entradas y lo traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y devuelve
a la Secretaria |l

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documentacion y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido marginado.
Entrega al Colaborar Juridico quien le firma de
recibido.

Recibe la documentacion y puede efectuar lo
siguiente:

a) Analiza la documentacién e informacién vy
determina que se ha completado el
procedimiento de concesién conforme al marco
juridico aplicable.

b) Determina si la documentacién recibida es
completa y suficiente para elaborar el contrato.
Si falta documentacion requiere a quien
corresponda, que fa misma sea completada.

c) Elabora el proyecto de contrato.

d) Entrega el proyecio de contrato elaborado al
Asesor Juridico.

Revisa y analiza el proyecto de contrato, pudiendo
surgir las siguientes situaciones;

a) Aprueba el proyecto de contrato y lo firma.

b) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para que con base en éstas, reelabore el
proyecto, fantas veces sea necesario para su
aprobacién.
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ASESORIA JURIDICA

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ-002

Edicion: 3

alTomsvmscaooems  ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES PARA  Revision: ¢

LA GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA

Fecha: DIiCIEMBRE 2011

Secretaria |.
Superintendente y
Concesionario

Colaborador Juridico y
Secretaria |.

Secretaria .

10

c) Hace modificaciones sobre el proyecto y lo
aprueba directamente.

El proyecto de contrato es entregado a la
Secretaria |.

Sefiala fecha y hora para la firma del contrato.

Imprime el contrato en el Protocolo del Notario
autorizante,

Firma del Contrato

Se elaboran los Testimonios de Ley.

Anota en libro de salidas y entrega Testimonios
del Contrato al Concesionario y al Registro de
Electricidad y Telecomunicaciones adscrito a la
SIGET para su inscripcién.,

Remite copia del Testimonio a la Gerencia de
Electricidad.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ - G602
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
ELABORACION DE CONTRATO PARA EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES PARA Revisién: 0
1A GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona ccC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histoérico

Fecha Observaciones
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero: PAJ-003
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
ademmoneacee  E| ABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR JUIGIOS DE  Revisién: 0

AMPARO Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE LA SIGET Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ELABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR
JUICIOS DE AMPARO Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE
LA SIGET.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosa:;idéaliﬁﬁg
CARGO:  Colaborador Juridico. /

Firma: el oA

Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: <Carlos Mauricio Canjura
CARGO: Asesor Juridico.

= e

Figha e : é Fecha: Diciembre de 2011
W

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENC!A GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAJ-003

| ASESORIA JURIDICA Edicion: 3
aimmmsecasmer e ELABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR JUICIOS DE  Revision: 0
AMPARC Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE LA SIGET Fecha: DICIEMBRE 2014

1. OBJETIVO:
Elaboracién de informes para ejercer la defensa técnico-juridica de los actos

administrativos emanados de la SIGET, con base al marco juridico aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION:
Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica y es de cumplimiento obligatorio.
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ASESORIA JURIDICA

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAJ - 003

Edicion: 3

adrtrseessniener  E| ABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR JUICIOS DE  Revision: 0
AMPARO Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE LA SIGET Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAJ - 003 ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES,

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Secretaria Il.

Asesor Juridico

Secretaria |l.

Colaborador Juridico

Asesor Juridico

Secretarias

Asesor
Juridico/Superintendente/

1

Recibe de la Direccion Superior los escritos de
interposicion del recurso. Lo anota en libro de
entradas y lo trasiada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y devuelve
a la Secretaria |l

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido marginado.
Lo entrega al Colaborar Juridico quien le firma de
recibido.

Recibe la documentaciéon y puede efectuar lo
siguiente:

Elabora proyecto de informe, segin los hechos y
actos administrativos emitidos por la SIGET.

Entrega el proyecto al Asesor Juridico.

Revisa y analiza el proyecto de informe elaborado
por el Colaborador Juridico, pudiendo surgir las
siguientes situaciones:

a) Aprueba el proyecto de resoluciéon, acuerdo o
memorando y lo firma.

b) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para que con base en éstas, reelabore el
proyecto, tantas veces sea necesario para su
aprobacion.

El proyecto de informe es entregado a cualquiera
de las Secretarias.

Recibe el proyecto aprobado, juntamente con el
expediente, e imprime el documento final.

Firman el informe.
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ASESORIA JURIDICA

SUFERINTERDENCIA GTHERAL OE

plrmmenes s ELABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR JUICIOS DE  Revision: 0

ANMPARO Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE LA SIGET

# SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Nimero:  PAJ-003
Edicién: 3

Fecha: DICIEMBRE 2011

Junta de de Directores

Secretarias

Saca las copias de Ley y entrega original y copias

al Notificador para ser presentados a la Corte
Suprema de Justicia.
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SESCRIA JURIDICA

UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

ELABORACION DE INFORMES A CORTE SUPREMA DE JUSTICIA POR JUICIOS DE
AMPARO Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO EN CONTRA DE LA SIGET

Nimero: PAJ - 003
Edicién: 3
Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LLISTADO DE DISTRIBUCION

Ediciéon 2 {Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo  Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histoérico

Fecha Observaciones
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UPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ - 004
ASESORIA JURIDICA Edicion: 3

axem s ELABORACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS. Revisién: 0

Fecha: DICIEMBRE 201

TITULO: ELABORACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS
VARIAS.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosario Salinas

CARGO: Colaborador Jlfﬁdico. i

M

Firma: f»%;*i’ciézfzg et

Fecha: Diciembre de 2011

et T A AT e

AUTORIZADO POR;
NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO: Asesor Juridico.

e Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribuciéon, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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7" SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES NGmero:  PAJ-004
ASESORIA JURIDICA Edigién: 3

SUPERINTENOENCIA.

néimicae e E| ABORACION DE INFORMES Y EVACUAGION DE CONSULTAS VARIAS. Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

1. OBJETIVO

Elaboracion documentos para atender solicitudes, requerimientos y consultas de

diferentes entidades, tanto privadas como de la administracion puablica.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica y es de cumplimiento obligatorio.
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" SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero:  PAJ -004

ASESORIA JURIDICA

Edicidén: 3

sitmaray mmmssse: E| ABORAGION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS. Revisién: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PRT-006 ELABORACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Secretaria

Asesor Juridico

Secretaria

Colaborador Juridico

Asesor Juridico

Secretarias

Asesor Juridico/Gerentes/
Superintendente/ Junta de
de Directores

1

Recibe de la Direccion Superior los escritos de
interposiciéon del recurso. Lo anota en libro de
entradas vy lo traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y devuelve
a la Secretaria.

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido marginado.
Lo entrega al Colaborar Juridico quien le firma de
recibido.

Recibe la documentacién y puede efectuar lo
siguiente:

Elabora proyecto de informe, carta u ofro, segtn
los hechos y actos administrativos que
correspondan.

Entrega el proyecto al Asesor Juridico.

Revisa y analiza el proyecto de informe elaborado
por el Colaborador Juridico, pudiendo surgir las
siguientes situaciones:

a) Aprueba el proyecto y lo firma.

b) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para que con base en éstas, reelabore el
proyecto, tantas veces sea necesario para su
aprobacién.

El proyecto de informe es entregado a cualguiera
de las Secretarias.

Recibe el proyecto aprobado, juntamente con el
expediente, e imprime el documento final.

Firman el documento.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAJ-004
ASESORIA JURIDICA

Edicién: 3
ELABORACION DE INFORMES Y EVAGUACION DE CONSULTAS VARIAS, Revigién: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

ERLTEN
ELECTRICIEAD Y TELECOMMIKIEACIONT T

Secretarias 9 Saca las copias de Ley y entrega original y copias

al Notificador para ser presentados o notificados a
quien cofresponda.
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ASESORIA JURIDICA

PERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

s = ELABQRACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS.

Mimerg: PAJ-004
Edicién: 3

Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revisién No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histérico

Fecha Observaciones
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES NGmero:  PAJ -005
4 ASESORIA JURIDICA / ELABORACION DE ACUERPOS Y RESOLUCIONES DE LOS Edicién: 3
RECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y Revision: €
» TELECOMUNICACIONES Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS
RECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y
TELECOMUNICACIONES.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosario Salinas

e W\\
CARGO: Colaborador Juridico. \

Fecha: Diciembre de 2011

/

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO: Asesor Juridico.

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES NGmero:  PAJ - 005
ASESORIA JURIDICA { ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS Edicién: 3
RECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y Revisién: ¢

oS | TE] ECOMUNICACIONES Fecha:  DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO

Elaboracion de acuerdos y resoluciones para dar framite a los recursos de apelacion
interpuestos por los administrados ante la Junta de Directores de la SIGET, con base
al marco juridico aplicable.

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica y es de cumplimiento obligatorio.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAJ-005

reomearrarcommenses TELECOMUNICACIONES

ASESORIA JURIDICA /| ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS Edicion: 3
RECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y  Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAJ-005 ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Secretaria Il

Asesor Juridico

Secretaria Il

Colaborador Juridico

Asesor Juridico

Secretaria |.

Recibe de |la Direcciéon Superior los escritos de
interposicién del recurso. Lo anota en libro de
entradas y lo traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y devuelve
a la Secretaria Il

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido marginado.
Lo entrega al Colaborar Juridico quien le firma de
recibido.

Recibe la documentacién y puede efectuar lo
siguiente:

Etabora proyecto de resolucion remitiendo el
Superintendente el expediente y el recurso a la
Junta de Directores y la nota de abstencién del
Superintendente para conocer del recurso.

Entrega el proyecto elaborado al Asesor Juridico.

Revisa y analiza el proyecto de acuerdo o
resolucion elaborado por el Colaborador Juridico,
pudiendo surgir las siguientes situaciones:

a) Aprueba el proyecto de resolucién, acuerdo o
memorando y lo firma.

b) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para gue con base en éstas, reelabore el
proyecto, tantas veces sea necesario para su
aprobacion.

El proyecto de acuerdo y resolucién es entregado
a la Secretaria |.

Recibe el proyecto aprobadb, juntamente con el
expediente, y sigue el proceso siguiente:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niimero: PAJ-005

§

:mﬁ“u.'fna.mmmu TELECOMUNICACIONES

ASESORIA JURIDICA / ELABORAGION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS Edicién: 3
RECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y Revisién: §

Fecha: DICIEMBRE 2011

Asesor Juridico

Junta de Directores

Asesor Juridico

Colaborador Juridico

10

11

a) Asigna ntimero, fecha y hora segun correlativo
en el Libro de Acuerdos y en el Libro de
resoluciones, segin corresponda y lo anota en
éste.

b) Adecia el proyecto segun el formato de
acuerdo o resolucién e imprime su version final
en papel con membrete.

¢) Remite el acuerdo o resolucion para firma del
Superintendente, entregandolo a la Asistente
Secretarial de la Direcciébn Superior, con
constancia de recibido.

d) Recibe el acuerdo o la resolucién firmados por
el Superintendente y elabora las notificaciones
del mismo en papel con membrete.

e) Remite las notificaciones para firma de los
Gerentes de Electricidad y Telecomunicaciones,
segun corresponda, entregandolo a la Asistente
Secretarial de dicha Gerencia, con constancia
de recibido.

f) Recibe las notificaciones firmadas por los
Gerentes y saca copias de éstas para envio a
sus destinatarios.

g) Entrega al Notificador, con constancia de su
recibo, original y copia de las notificaciones,
para entrega al destinatario y firma de recepcion
de éste, respectivamente.

Presenta a la Junta de Directores el recurso, con
sus respectivos antecedentes.

Realiza el andlisis de la documentacién
presentada y decide si admite o rechaza el
recurso.

Comunica al Colaborador Juridico ia decision de fa
Junta de Directores.

Elabora el proyecto de acuerdo o resolucion,
segun la decision de la Junta.

Entrega el proyecto elaborado al Asesor Juridico.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niomere: PAJ - 005

it s 1 ELECOMUNICACIONES

' ASESORIA JURIDICA f ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS Edicién: 3
RECURS0S DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y Revisién: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

Asesor Juridico

12

Revisa y analiza el proyecto de acuerdo o
resolucion elaborado por el Colaborador Juridico,
pudiendo surgir las siguientes situaciones:

c) Aprueba el proyecto de resolucién, acuerdo o
memorando y o firma.

d) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador Juridico
para que con base en éstas, reelabore el
proyecto, tantas veces sea necesario para su
aprobacion.

E! proyecto de acuerdo y resolucidn es entregado
a la Secretaria .

Secretfaria repite procedimiento relacionado en el
namero 7, con la diferencia que la autoridad que
firma el documento es la Junta de Directores y no
el Superintendente.
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UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
SESORIA JURIDICA { ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS
ECURSOS DE APELACION DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y

Namero: PAJ - 005
Edicion: 3

Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 {Primera Distribucién)

Fecha Persona cC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revisiéon No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histdrico

Fecha Observaciones
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“ Fecha:  DICIEMBRE 2014

SUPERIN
HECTRICH

TITULO: ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosario Salinas
CARGO:  Colaborador Jufidico. |

Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO:  Asesor Juridico.

Fecha:

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD ¥ TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ- 006
Edicién: 3

ASESORIA JURIDICA
ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES Revisién: 0
Fecha: DICIEMBRE 2011

RIMFER DA
ELECTRICOAD ¥ TEELEOMUMIEAHOMES

1. OBJETIVO

Elaboracion de resoluciones con base en informes técnicos y recomendaciones

emitidas por la Gerencia de Telecomunicaciones, y conforme al marco juridico

aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica y es de cumplimiento obligatorio.
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ASESORIA JURIDICA

sommo ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES

x SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Mimero: PAJ-006
Edicién: 3

Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAJ-006 ELABORACION DE
TELECOMUNICAC!IONES.

RESOLUCIONES DEL SECTOR DE

RESPONSABLE PASO

ACCION

Secretaria Il. 1

Asesor Juridico

Secretaria ii.

Colaborador Juridico

Recibe de la Direccidon Superior y Gerencias
de Telecomunicaciones escritos,
memorandos, informes técnicos y
expedientes, entre otros, segun corresponda,
para que se determine el trémite concerniente
a cada uno de éstos y se elaboren las
resoluciones. Lo anota en libro de entradas y
lo traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos vy
devuelve a la Secretaria Il.

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido
marginado. Lo entrega al Colaborar Juridico
quien le firma de recibido.

Recibe la documentacién y puede efectuar lo
siguiente:

a) Analiza el documento y determina el tipo de
tramite que conforme a las leyes deba
aplicarse o consulta y discute con el Asesor
Juridico el tramite que corresponda.

b) Elabora los proyectos de resolucién que con
la decisién de la SIGET respecto del caso
en estudio.

c) Elabora memorandos para la Direccion

Superior y las Gerencias, solicitando
informacién adicional o requerimientos
especificos segin el trdmite que
corresponda.

Entrega el proyecto de documento elaborado
al Asesor Juridico.
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ASESORIA JURIDICA

ELTSTRICIDAD ¥ TELCCOMUNICACIONEE

SUPERINTENDENGIA GENERAL DE EL ECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAJ - 006

Edigion: 3

swemmasescoan: ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

Asesor Juridico

Secretaria ll

Revisa y analiza el proyecto de documento
elaborado por el Colaborador Juridico,
pudiendo surgir las siguientes situaciones:

a) Hace observaciones y modificaciones al
proyecto y lo devuelve al Colaborador
Juridico para que con base en éstas,
reelabore el proyecto, tantas veces sea
necesario para su aprobacion.

Una vez efectuadas las modificaciones
pertinentes, el Colaborador lo entrega al
Asesor Juridico nuevamenie.

b) Aprueba el proyecto de resolucion o
memorando estampando su firma.

El proyecto de resolucion elaborado y
autorizado es entregado a [a Secretaria Il
juntamente con el expediente.

Secretaria Il anota el proyecto de resolucién
en ¢! Libro de Salidas.

Remite a la Gerencia de Telecomunicaciones
para que le sea asignado nidmero, fecha y
hora segun correlativo en el Libro de
resoluciones, segun indicciones de
Colaborador Juridico.

Gerencia de Telecomunicaciones imprime el
documento final y remite a firma del
Superintendente. '
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niamero: PAJ - 006
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
pimmemsnmseen s ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES Revision:

Fecha: DICIEMBRE 2041

4, FLUJOGRAMA

ELABORACION DE ACHUERDOS Y RESQLUCIONES DE LOS SECTORES
DPE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNIC‘.AClONES
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» SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nomero:  PAJ - 006
ASESORIA JURIDICA Edicion: 3
simeon ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES Revision: @
Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION
Edicién 2 (Primera Distribucién)

Fecha Persona cC Area Recibido

l
l

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

N LISTADO DE REVISIONES
Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado
Afectado Meodificada

. LISTADO DE EDICIONES
Historico
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UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIBAD Y TELEGOMUNICACIGNES Ndmero: PAJ -G07

SESORIA JURIDICA Edicién: 3
gormimmaa o ELABORAGION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD Revisién: 0
Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD.

PREPARADO POR:
NOMBRE: Mirian del Rosario.SaI'ir\as
CARGO:  Colaborador Jufidico. |

i S
i

//') -
Firma: ocet g ooh T Fecha: Diciembre de 2011

e o 5 o

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Carlos Mauricio Canjura
CARGO:  Asesor Juridico.

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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» SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAJ - 007
ASESORIA JURIDICA Edicién: 3
ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD Revisién: 0

ciosa Y YelEEOMUMIGAS Fecha: DICIEMBRE 2011

1. OBJETIVO

Elaboracion de acuerdos con base en informes técnicos y recomendaciones

emitidas por la Gerencia de Electricidad, y conforme al marco juridico aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por la Asesoria

Juridica y es de cumplimiento obligatorio.
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SESORIA JURIDICA

ELEATAICIEAR Y TELEECHRINIEALIONES

UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD

Nidmero: PAJ - 007
Edicion: 3

Revision: ¢

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAJ - 007 ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Secretaria Il.

Asesor Juridico

Secretaria ll.

Colaborador Juridico

1

Recibe de la Direcciéon Superior y Gerencia de
Electricidad escritos, memorandos, informes
técnicos y expedientes, entre ofros, segun
corresponda, para que se determine el tramite
concerniente a cada uno de éstos y se
elaboren los acuerdos. Lo anota en libro de
entradas y lo traslada al Asesor Juridico.

Margina a los Colaboradores Juridicos y
devuelve a la Secretaria ll.

Anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Colaborador Juridico a quien ha sido
marginado. Lo entrega al Colaborar Juridico
quien le firma de recibido.

Recibe la documentacion y puede efectuar lo
siguiente:

a) Analiza el documento y determina el tipo de
tramite que conforme a las leyes deba
aplicarse o consulta y discute con el Asesor
Juridico el tramite que corresponda.

b) Elabora los proyectos de acuerdo que
contiene la decision de la SIGET respecto
del caso en estudio.

c) Elabora memorandos para la Direccion
Superior o] Gerencias, solicitando
informacién  adicional o© requerimientos
especificos  seglin el tramite que
corresponda.

Entrega el proyecto de documento elaborado
al Asesor Juridico.
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ASESORIA JURIDICA

SUPFRIMTIHDEMEIA DEHCRAL DK
FLECTRICIDAD ¥ TECECOMUNICACIOMES

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niamero: PAJ-007

Edicion: 3

ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD Revisién: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

Asesor Juridico

Secretarias

Revisa y analiza el proyecto de documento
elaborado por el Colaborador Juridico,
pudiendo surgir las siguientes situaciones:

a) Hace observaciones y modificaciones al
proyecio y lo devuelve al Colaborador
Juridico para que con base en estas,
reelabore el proyecto, tantas veces sea
necesario para su aprobacion.

Una vez efectuadas las maodificaciones
pertinentes, el Colaborador o entrega al
Asesor Juridico nuevamente.

b) Aprueba el proyecto de acuerdo o
memorando estampando su firma.

El proyecto de acuerdo es entregado a la
Secretaria |.

Recibe el proyecto juntamente con el
expediente, y sigue el proceso siguiente:

a)Asigha numero, fecha y hora segln
correlativo en el Libro de Acuerdos, segun
instrucciones del Colaborador Juridico.

b)Imprime su version final en papel con
embrete.

c)Remite el acuerdo para firma del
Superintendente, entregandolo a la
Asistenie Secretarial de la Direccidn
Superior, con constancia de recibido.

d)Recibe el acuerdo ya suscrito por el
Superintendente.

e) Elabora las notificaciones que correspondan
e imprime en papel con membrete.

f) Remite las notificaciones para firma del
Gerente de Electricidad, entregandolo a la
Asistente Secretarial de dicha Gerencia,
con constancia de recibido.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero:  PAJ - 007
ASESORIA JURIDICA

Edicién: 3
iAo G ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELEGTRICIDAD Revisién: 0
Fecha: DICIENMBRE 2011

g) Recibe las notificaciones firmadas por el
Gerente de Electricidad y saca copias de
éstas para envio a sus destinatarios.

h) Entrega notificacion original y copia al
motorista notificador para que sea entrega
al destinatario.

i) Recibe los acuses de notificacion que le
entrega el motorista notificador y archiva.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAJ - 067
ASESORIA JURIDICA Edicion: 3
ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

UPERIETENIEHCIA GENI
ELFCTRICIGAD ¥ TELECOMUKICACIINEY

4. FLUJOGRAMA

ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES
DE ELECTR!CEDAD Y TELECOMUNECACIQNES ]
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ASESORIA JURIDICA

ELEGTRIG(DAD

UPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

o ELABORACION DE ACUERDOS DEL SECTOR DE ELECTRICIDAD

Ndmero:  PAJ - 007
Edicidn: 3

Revision: ¢

Fecha: DICIEMIBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Ediciéon 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES
Histérico

Fecha

Observaciones
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‘Numero: PARPC - 004

& SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
w @ e mew B UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0 -
manmurmisentinn - CONVOCATORIA A 1LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION

PREPARADO POR:
NOMBRE: Gerardo Peiia

CARGO: Coordinador de Prensa y Medios

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Jacqueline Chacén de Cafas

CARGO:  Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Mimerg: PARPC -001
=" SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3

mm_“mnmg UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
mensase v i CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Convocar a todos los medios de comunicacion para informar sobre diferentes

hechos y actividades de SIGET para su difusién al ptblico en general.

2. AMBITO DE APLICACION:

Es la Asesoria de Comunicaciones y Relaciones Pulblicas a través de la
coordinacion de Prensa y Medios la encargada de contactar con los medios de

Comunicacion, cuando el Titular de Ia Institucién asi lo estime conveniente.

Pagina 2de 7




Miamero: PARPG -001

§§§ ?" SUPERINTENDENCHA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
-8 =3 her B UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
ascesivmiaeows  CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha:  DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 001 CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION
RESPONSABLE PASO ACCION
Superintendente. 1 Instruye al Jefe de la Unidad de Asesocria
Comunicaciones y Relaciones Pulblicas para que
convoque a los medios de comunicacioén en relacion
a un tema o actividad especifica.
Jefe de Asesoria de 2 Delega al Coordinador de Prensa y Medios para
Comunicaciones y recabar informacion sobre el tema y que convoque a
Relaciones Publicas. los medios de comunicacion .
Coordinador de Prensa 3 Redacta la convocatoria la cual debe de contener los
y Medios puntos siguientes:
a. Fechay hora de la convocatoria.
b. Lugar de la convocatoria.
c. Tema a tratar.
d. Funcionario que estara presente.
Coordinador de Prensa 4 Envia la convocatoria a los medios de comunicacién
y Medios. por diferentes medios: fax, correo -electronico,
teléfono fijo, celular, pagina web.
Coordinador de Prensa 5 Confirma la recepcién de la convocatoria y la
y Medios asistencia de periodistas.
Coordinador de 6 Recaba informacibn con gerencia o0 unidad
Publicidad y Montaje de relacionada con el tema por el que se convoca; y
Eventos elabora comunicado de prensa.
Coordinador de Prensa 7 Somete a revision e! comunicado de prensa

y Medios

elaborado ante el Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y Relaciones Publicas

Coordina los preparativos siguientes:

Local.

Mesa principal.

Banderas.

Material.

Recursos audiovisuales.

Refrigerios.

~0 Qa0 o
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Niimero: PARPC - 001

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
& UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revieign: 0
wliiTRmiiie  CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE GOMUNICACION Fecha:  DICIEMBRE 2041
RESPONSABLE PASO ACCION
g. Otro, segln ef caso.
Jefe de Asesoria de 8 Recibe e instala a los pericdistas; les entrega el
Comunicaciones y comunicado de prensa preparado.
Relaciones Pubiicas
Funcionario 9 Instala y presenta mesa principal y tema a tratar.
responsable de la
actividad
Jefe de Asesoria de 10 Desarrolla agenda prevista, apoyandose en el
Comunicaciones y Ejecutivo Técnico, que esté relacionado con el tema
Reiaciones Puablicas que se trate.
Coordinador de Prensa 11 Coordina preguntas de los periodistas, al final de la
y Medios exposicion del tema.
12 Dar seguimiento al fratamiento de la informacién por

parte de los medios de comunicacion.
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Numero:  PARPC - 001

g ggg SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edician: 3
e mmrim.n UNIDADASESORADE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisisn: 0
midmasan  GONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: DICIEMBRE 2011

4. FLUJOGRAMA

CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Jefe de Asesoria |l T ST
BT PP ‘de . Coordmodor de o Funclonario -

U SR : . . Coordinador de Publicidad y - .
: Superintendente Comun:c:c:cmnes Y Prens Medios ‘Montaje de responsable de

[ . Relaciones - | 7 "M 9.y Medk : | . Jlaachividad

" PUblicas Evenios - LT

INICIO

Instruir a Jefe de
asesoaria da
comunicacionas
para convocar a
[os medios de
__comunicacibn

Delegar al
coordinador de
prensa af recoger
informacitn sobre
el temay
convocar a los
medios |

¥

Redactar
convocatoria con
toda la
informacion
pertinente.

Enviar
convocatoria a
medios de
comunicacion por
diferentes medios.

e

Confirmar
racepcitn y
asistencia ds
pericdistas.

Recabar
informacion del
tema en el area

especifica

see

Elaborar
comunicado de
prensa

[

Revisar
comunicado de
prensa
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

SIGE?

Desarrollar 1a
agenda prevista

L

Coordinar las
preguntas al final
del tema

|

Dar seguimiento a
la informacidn por
parie de los
medios

Edicion: 3
o~ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
LTI THLE CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: DICIEMBRE 2011

" CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION, -~ "

e Jefe de Asesorfa | o g SRR
. S o de - L C:oo_rc_l'lnledor.de__ “Funcionario :
o . . Coordinador de Publicidad v |- ble d
Supetintendente | Comunicaciones y Prensa v Medios Montaie de | Fesponsal le de
SRRV 1 7 Relaciones - |07 _.y E Jt la aclividad -

‘Publicas YENios e
Coerdinar tedos
los preparativos
Recibir e instalar a
los periodistas y
entregar el
comunicade
]
v
Instalar y
presentar ia mesa
principal ¥ tema
x
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a2 =r B & UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0 ,
e rateanios - CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION
Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

l
!

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES
Historico

Fecha Observaciones
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Nimero: PARPC -002

ﬁ@? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELEGOMUNICACIONES Edicién: 3
%ﬁﬁu UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: ©
mecmcsaymicompacnnes  ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Gerardo Peiia
QABGO: Coordinador de Prensa y Medios

Firma: /%}MQ Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jaqueline Chacon de Cafias

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Piblicas y Comunicaciones.

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

/

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELEGOMUNICACIONES Edicion: 3
= £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 8 -
aemonsy s ENTREVISTA Y DECLARACGIONES A LA FRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Determinar los pasos para a seguir cuando los medios de comunicacién requieran
entrevistar a un funcionario de SIGET, sobre temas relacionados con los sectores de
electricidad y telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por la Asesoria de Comunicaciones y Relaciones
Publicas afraves de la coordinacion de prensa y medios.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revistom: 0
ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha:  DICIEMBRE 2041

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 002 ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA.

RESPONSABLE PASO ACCION
Jefe de Asesoria de 1 Infformar al Superintendente y obtener la
Comunicaciones y autorizacion a la solicitud realizada por el medio de
Relaciones Publicas. comunicacién y determinar que funcionario de

SIGET brindara la entrevista.

Coordinador de Prensa y 2 Tramitar con los periodistas que requieren la
Medios. entrevista detalles sobre los siguientes aspectos:
Tema de la entrevista.

Propdsito de la entrevista.

Fuente que requiere entrevistar de SIGET.
Informacién estadistica de apoyo requerida
por el periodista.

oo

e. Lugar, fecha y hora de la entrevista.

f. Fecha de publicacién de la informacion.
Coordinador de Prensa y 3 Coordinar con funcionarios de SIGET designhados
Medios. por el Superintendente para dar la entrevista, y

solicitar a I[as unidades correspondientes la
informacion  requerida por el medio de
comunicacion.

Coordinador de Prensa y 4 Grabar las declaraciones brindadas, transcribirlas y
Medios mantenerlas como archivo y respaldo en caso, de
gue el medio distorsione o mal interprete las
declaraciones.

Coordinador de Prensa y 5 Monitoreo de la nota periodistica para constatar el
Medios tratamiento de la informacién brindada al medio
que la solicito.

Pagina3 de5




y Nimero: PARPC -002
g SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edician: 3

-2 s & UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisign: 0
nesmcmarmecsanaanes  ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2041

4. FLUJOGRAMA
| ENTREVESTA Y DECLARACiONES ALA PRENSA

Tlefo de Asesoria de
Comunicocmnes Y Relccmnes
PuUblicas

Coordmodor de. Prensa yoo e
. Medios _'_:queﬂm_e.r_]qen}_@__:-- -'

INICIO

informar al
suparintendente
de la solicitud del

medic de
oomunlcacnﬁn
Autorizar la

solicitud realizada

!

Determinar que
funcionario de ia
SIGET brindara la
entrevista

]

Tramitar con
periodistas los
aspeclos
relacjonados con
la entravista

Coordinar {a
entravista con el
funecicnaric
designado

|

Solicitar a las
unidadeas la
infarmacion

requerida

Grabar enfrevista

o

Respaldar 1a
antrevistia

\,_v/I: -

Monrnitorear la nota
periodistica

FIN
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Namero: PARPC -002
Edicién: 3

Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

° LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha . 'Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

' Afectado Modificada

° LISTADO DE EDICIONES

Histérico

Fecha | Observaciones
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PR, SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3

5@ g? UNIBAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACGIONES Revisién: ©

Tyt ﬁnu MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS Fecha: DICIEMBRE 2011
RAECTROIAD ¥ TOLECLARIGCACIONEY

TITULO: MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS

PREPARADO POR:

NOMBRE: Gerardo Pefia
CARGO: Coordinador de Prensa y Medios

Firma: /(/Z}WQW Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacén de Caias

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:
1. Objetivo
2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:

Paginatde5




Namero: PARPC -003
SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3

§§ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PLBLICAS ¥ COMUNICACIONES Revisién: 0

&/E S 0= & MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS Fecha:  DICIEMBRE 2011
LECTIUCIAD ¥ TR F5 QML ALIONT Y
1. OBJETIVO

Monitorear la informacidn periodistica relacionada con los sectores de Electricidad y
Telecomunicaciones, para mantener informando a las diferentes Unidades
Organizativas, facilitando el analisis para planear estrategias de comunicacion y

prever posibles crisis comunicacionales

2. AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento sera desarrollado por la Asesoria de Comunicaciones y
Relaciones Puablicas en la Institucién, a través de la Coordinacion de Prensa y
Medios, cada dia en las primeras horas de la mafiana y distribuido a [as diferentes
Gerencias y Unidades de SIGET.

El Resumen de Noticias es un monitoreo de las principales fuentes de informacién
publicadas por los periddicos del pais (La Prensa Grafica, El Diario de Hoy, Diario El

Mundo, Periodico MAS y Periodico Colatino).
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Namero: PARPC - 003

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMLUNICACIONES Edigién: 3
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 003 MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Coordinador de Prensa y
Medios.

Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Coordinador de Prensa y
Medios.

Obtiene todos los periddicos impresos de
circulacion nacional (La Prensa Grafica, Diario de
Hoy, MAS, Diario El Mundo, Co-Latino).

Revisa los periddicos y selecciona las noticias de
interés para la Institucidn (Electricidad vy
Telecomunicaciones), y ofros temas de infterés
nacionat e internacional.

Saca fotocopias del documente original para su
distribucién :

Prepara un analisis de la noticia de interés de la
SIGET con posibles soluciones o reacciones ante
los medios de comunicacién y se presenta al
Superintendente.

Envia a las Gerencias respectivas copias de las
notas de interes

Prepara una hoja resumen con los titulares y
extractos de las noticias del dia de todos los
periédicos; la distribuye electrénicamente a todos
los empleados de la Institucion.

Recorta las noticias de inierés vy las ordena
pegandolas en hojas de papel recicaldo para su
archivo;.

Recopila documento original de monitoreo de
noticias, los ordena mensualmente en orden
cronolégico, manda a encuadernar en vollmenes
mensuales y archiva.
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S

Reavision: 0
P %o == & MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS Fecha:  DICIEMBRE 2011
4. FLUJOGRAMA
- MONITOREQ DIARIO DE NOTICIAS -
: C.O-ord'ncﬁgé'g? Prensay! comunicacionesy | ' Superintendente

o : Relaciones Publicas

INICIO

BiEner todos
los periddicos
impreaos da
acirculacion
nacional

Eeloeccionar las
noticias de interés
para la institucion

v de interés
general

Fotocopiar l

documento
original
[
Praparar un
analisis de las
noticias de interés
-
¥
Revisar <l
clocumento de
noticias con
analisis
$
—

Distribuir copias
de las ncticias a
ias gerencias

Hoja con titulares
v extractos de
noticias de los

periadicos

s

Distribuir copia
alectrénica a
todos [os
empleados

Recortar y pegar
noticias de interés
an hojas

—— ]
—

Ordenar y
encuadernar todos
los documentos
consuitados
mensuzhmente
-

Paginadde 5




Ndmero: PARPC -003

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
®° UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
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CCTRACLALT Y TRLEGARICALIONE S

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION
Ediciéon 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES
Modificaciones por capitulo

Fecha Revisiéon No. Capitulo Pagina Autorizado
Afectado  Modificada

. LISTADO DE EDICIONES
Histérico

Fecha Observaciones
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s TRavass - ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Gerardo Pefia

CARGO: Coordinador de Prensa y Medios
I_J?

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqgueline Chacoén de Cafias.

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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. ﬁﬁ‘? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicién: 3
B&F5x §  UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
aelS e ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha:  DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Determinar los pasos y aspectos a considerar para la realizacion de conferencias y
actividades de prensa organizadas por la instituciéon con el proposito de dar a

conocer acciones de SIGET con los sectores de electricidad y telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es aplicado por la Asesoria de Comunicaciones y Relaciones
Publicas a través de la coordinacion de prensa y medios, y la coordinacién de
publicidad y montaje de eventos.
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i ¥ SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
' £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisitm: B
s s ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha:  DICIEMERE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 004 ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA
RESPONSABLE PASO ACCION
Unidad Organizativa. 1 Instruye a Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y Relaciones Publicas para
gestionar realizacion de la conferencia u otra
actividad de caracter publico que demande la
presencia de medios de comunicacion.
Jefe de Asesoria de 2 Convoca a Publicidad y Montaje de Eventos
Comunicaciones y para definir la logistica a seguir dependiendo
Relaciones Publicas. del tipo de actividad a organizar considerando:
a. Tipo de local de acuerdo a las necesidades
del evento
b. Ndmero de participantes.
c. Tipo de montaje.
d. Definir programa del evento.
e. Recursos audiovisuales, informaticos vy
material impreso requerido.
f. Alimentacién y refrigerios.
g. Transporte
h. Personal de apoyo
i. Registro de asistentes
Jefe de Asesoria de 3 Convoca a Coordinador de Prensa y medios

Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

para definir:

a. Planificacion de la cobertura.

b. Convocatoria de prensa y envio.

c. Elaboracion y distribucion de boletin de
prensa.

d. Preparaciébn de carpetas informativas

(estadisticas, copias de acuerdos o

resoluciones, etc)

Designar maestro de ceremonia

Elaboracién de guion para el evento

Atencidn y facilidades a la prensa.

Definir voceros.

Obtener listado de asistentes.

Determinar la necesidad de contratar

servicio de video

—Toa o
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[=d P g? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edician: 3
’%ﬁﬁmf UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y GOMUNICACIONES Revision: 0
armesavmzamicas  ORGANIZACIGN DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011
RESPONSABLE PASO ACCION
Coordinador de 4 Solicitar cotizacion de los servicios requeridos y
Publicidad y Montaje realizar los procesos administrativos y de
de Eventos. adquisicién requeridos para el desarrollo del
evento.
Coordinador de 5 Obtener listado de periodistas asistentes.
Prensa y Medios. Coordinar con equipo de video subcontratado
el material a enviar a los noticieros de
television.
Enviar boletin de prensa a medios que nos
asistieron a la cobertura.
Envia audio de a las radios que no asistieron a
la cobertura.
Dar seguimiento al tratamiento de Ia
_ informacion por parte de los medios de
Coordinador de 6 comunicacion. ‘

Publicidad y Montaje
de Eventos.

Finaliza con la elaboracion de actas de
recepcion a los proveedores de los servicios
confratados por la Unidad de Adquisiciones
Institucional, UACI.
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T ¥ T et ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2044
4. FLUJOGRAMA
ORGANEZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA
_ S Jefe de A I o Coordmadorde B8 IERRERR R L
. : : . . efte de Asescorida de - . * .
Unidad Organizativa.| Comunicacionesy __I‘_”\:\Jblli:!(.jdg Y _SOOFd_Ih?\;ﬂO;F)IG._
S SR | Relaciones Pablicas. - -Monitaje ae : .re_-nsd Yy Mealos.
Eventos. ' S
Delegar ia gastion
de conferencia o
evenio con
prasencia de
medios
I
Convocar a
publicidad v
montaje para
definir logistica det
avento
Convocar a
coordinador de
prensa y medios
para definir fodos
los aspectos del
avento
I
¥

Colizar servicios
raqueridos y
realizar el proceso
de adquisicicn

Listado de
periodistas
asistantes

L. T’“\

Seleccicnar y
enviar el material
del evento a los
diferentss medios

4

Dar seguimiento al
tratamianto de la
infarmacion por
parte de medios

J

ACIAS
recepcion a los
proveedores de

los servisios
contratados
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%S % £ UNIDAD ASESORA DE RELAGIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Nimero: PARPG - 004
Edicién: 3

Revisitm: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona CC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revisiéon No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histérico

Fecha Observaciones
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicién: 3
= gggm £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
Munmm mmﬁ ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Rosa Elvira de Vides
CARGO: Coordinadora de Publicidad y Montaje de Eventos Especiales

Firma: Z% %Mg Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas.

CARGO: Jefe de Asesoria de Comunicaciones y Relaciones Piblicas

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucidén, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNIGAGIONES Edicion: 3
S {37 UNDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Reviatbn: 8
e ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA Fecha: ~ DICIEMBRE 2011

AUCTRABAD Y TELFCOIUMEACHME D

1. OBJETIVO:

Determinar los procesos a considerar para la realizacién de eventos organizados por la

Institucion con Sede Interna (reuniones, talleres, capacitaciones, subastas, etc)

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por Asesoria de Comunicaciones y Relaciones Publicas

a través de la Coordinacion de Publicidad y Montaje de Eventos.
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Nimero: PARPG-005

5 7= gog= SUPERINTENDENCIA GENERAL DF ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicién: 3
S FE3="7 UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICAGIONES Revision: -0

e caau sy ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

OLEGTRICHUD ¥ TR EEOUBIEALIONES

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC — 005 ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA

RESPONSABLE PASO

ACCION

|| Unidad Organizativa 1

Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y 2
Relaciones Publicas

- | Coordinador Publicidad y 3
Montaje de Eventos.

Solicita apoyo a Jefe de Asesoria de Comunicaciones
y Relaciones Publicas para gestionar realizacion de
evento contenido en el plan de trabajo, informandole
sobre los detalles de la actividad y las necesidades
requeridas para la realizacion del evento.

Convoca Coordinador de Publicidad y Montaje de
Eventos, con quien define la logistica a seguir
dependiendo del tipo de evento a organizar
considerando:

a. Determinar numero de participantes y tipo de
evento

b. Tipo de montaje (Tipo auditorium, escuela, en U,
etc.)

¢. Protocolo (Mesa Principal, Orden de Presedencia,
Discursos, Banderas, Himnos, etc.}.

d. Recursos audiovisuales, informaticos y de material
impreso.

e. Alimentaciony refrigerios.

f. Material didactico, papeleria y utiles de cficina.

g. Reserva de Salon.

Solicita cotizacién a un minimo de tres proveedores
especificandoles  fecha, duracién, numero de
participantes, alimentacién, garantia minima.

Elabora cuadro resumen de cotizaciones con todos los
requerimientos detallados en el paso anterior y lo
presenta al Jefe de Asesoria de Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

Envia memorando a la Unidad de Adquisicion
Institucional UAC!, solicitando la adquisicidon de
servicios a utilizar en el evento.

Desarrolla el evento programado y al final del mismo,
cada unidad efectiia el desmontaje de acuerdo a los
recursos proveidos.

UAC! remite copia del proceso de compra de los
servicios adquiridos para tramite de pago vy
elaboracion de Acta de Recepcion los dias miércoles y
viernes.
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vaisy SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

v s ORGANIZACIGN EVENTOS SEDE INTERNA
THLFGOSRAOCALIONT §

HECTRERAD Y

5@5 UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
2

Namero:
Edicidn:

Ravisitn:

Fecha:

PARPC - 005

3

4a

DIGIEMBRE 2011

Coordinador de prensa y 8
medios.

Elabora un boletin interno con fotografias para ser

publicado en la en internet.
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s SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUMICACIONES

UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

Nitmerp: PARPC - 005
Edicidn: 3

Rewigidn: -0

Fecha: DICIEMBRE 20114

4. FLUJOGRAMA

. “Unidad

" ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA * "

1 Jefe de_ Aéesdri'q dé |

L Co:or.d._inq'do_r i

Coordinador de

; . | Publicidad y
Y Comunicaciongs y SRR :
~Organizativa - gt “ooMontgjede o) prens y medios
rganizativ Relaciones POblicas Ll gje.ge .| . prensay medi
L . LT TR Eve_n’fos. .
INICIO )
_¢_
Solicitar apoya
para gastion de
avento
i
Convocar al
coordinador de
publicidad para
definlr logistica del
avento
[ -
¥

Solicitar colizacién
a un minimo de
tres proveedores

Elaborar cuadro
resumen de
cotizaciones con

requerimientos
=

Revisar el cuadro
de cotizaciones

¥

Enviar
memorando a la
UACI para solicitar
adquisicion de
servicios

v

Desarroilar el
evento y coordinar
desmontaje con la
unidad respectiva

¥

Recibir copia del
proceso de
compra para
tramitar pago

Elaborar acta de
recepcitn jos dias
migrcoles y
viernaes

-l
\-.____

raborar y publicar
boletin con
fotografias en
Internet
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE EEECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

Nimero: PARPC - 005
Edicién: 3

Revisién: 0

Fecha: - DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Histdrico

Fecha Observaciones
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Namero: PARPC - 006

% SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
Y LNIDAD ASFSORA BE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: ¢
LA L B ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Rosa Elvira de Vides
CARGO: Coordinadora de Publicidad y Montaje de Eventos Especiales

PF !’j.»w .r"[jf _4.-;1"'5;?:14
Firma: Efwww{'w""’ Fecha: Diciembre de 2011
AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Cafas

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Nimero: PARPC -006

g oge  SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Ediclen: 3

§§ €35 | UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revistén: 0

T T e e Es ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Determinar los pasos de aspectos a considerar para la realizacion de eventos

organizados por la institucion con sede externa.

AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por la Asesoria de Comunicaciones y Relaciones
Pablicas en la organizacion de sesiones de trabajo de organismos internacionales
en los que SIGET es miembro, tales como: foros, congresos, ferias, etc. a través de
la coordinacion de Prensa y medios, y la coordinacion de Publicidad v Montaje de
Eventos.
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Nimero: PARPC - 006

& 2 f="g" SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
: § @w ? UNIDAD ASESDRA DE RELAGIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
sresmeseumens ORGANIZAGION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha:  DIGIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC — 006 ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Unidad Organizativa.

Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y
Relaciones Piblicas.

Coordinador de
Publicidad y Montaje de
Eventos.

Coordinador de
Publicidad y Montaje de
Eventos.

Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y
Relaciones Pdblicas.

1

Solicita apoyo a Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y Relaciones Publicas para
gestionar realizacion de evento contenido en el
plan de trabajo, informandoie sobre los detalles de
la actividad y las necesidades requeridas para la
realizacion del evento.

Convoca Coordinador de Publicidad y Montaje de

Eventos, con quien define la logistica a seguir

dependiendo del tipc de evento a organizar

considerando:

a. Determinar local de acuerdo al numero de
participantes y tipo de evento

b. Tipo de montaje (Tipo auditdérium, escuela, en
U, etc)

¢. Protocolo (Mesa Principal, Orden de
Presedencia, Discursos, Banderas, Himnos,
etc.).

d. Recursos audiovisuales, informaticos y de

material impreso.

Alimentacién y Refrigerios.

Patrocinios

Material didactico y papeleria y utiles de oficina.

Transporte

Otros

—Ta o

Solicita cotizacion a un minimo de tres hoteles
proveedores especificandoles fecha, duracion,
nimero de participantes, tipo de montaje,
alimentacién, garantia minima de habitaciones vy
requerimientos especiales.

Elabora cuadro resumen de cotizaciones con todos
los requerimientos detallados en el paso anterior y
lo presenta al Jefe de Asesoria de Comunicaciones
¥ Relaciones Publicas.

Analiza el cuadro, pide visto bueno a
Superintendente y da instrucciones al Coordinador
de Publicidad y Montaje de Eventos con todos los
detalles del caso para las contrataciones de los
servicios regueridos.
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Namero: PARPC - 006
SUPERINTENDENC|A GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicisn: 3

UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Rovisién: 0
ORGANIZACHON DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha:  DICIEMBRE 2041

RESPONSABLE PASO ACCION

Coordinador Publicidad y 6 Envia memorando a la Unidad de Adqusicion
Montaje de Eventos. Institucional y Contratacion UACI, solicitando la
adquisicion de servicios a utilizar en el evento.

7 Si amerita se redne con la ejecutiva del hotel o
proveedor seleccionado, para determinar ment y
numero de garantia minima de participantes y tarifa
de habitacion, si hay

En algunos casos se prepara y envia hoja de

inscripcion a participantes, la cual debe contener:;

Nombre.

Pais.

Organizacién que representa.

Numero y fecha de llegada y salida de

vuelo.

Tipo, nimero y dias de reserva de

habitacion.

. NOmero y emisor de tarjeta de crédito.

g. Sinecesita alimentacion especial.

h. Contactos en Hotel, en SIGET y linea aérea
0 agencia.

ooow

@

g Envia hoja de reserva a encargado en hotel con
copia a encargado en SIGET.

10 Elabora matriz con informacién de los participantes,
la cual coteja diariamente con el encargado en el
hotel & informa a Jefe de Unidad de Asesoria de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, si hay
participantes extranjeros.

Jefe de Asesoria de 11
Comunicaciones y Da seguimiento a responsabilidades asignadas a
Relaciones Publicas. otras Gerencias, hasta el dia del evento.

Coordinador de 12
Publicidad y Montaje de Elabora programa y coordina discursos con
Eventos gerencia o unidad solicitante del evento.

Convoca a medios para la cobertura del evento
brinda atencién a ia prensa, coordina entrevistas
con los medios de comunicacion, distribuye boletin
de prensa y da seguimiento al tratamiento de la
informacién brindada.

Coordinador de Prensa y 13
Medios Coordina transporte aeropuerto-hotel y verifica
registro de participantes en el hotel.
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Namero: PARPC -006

ge g % pesse  SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicion: 3
@;E €Fz. 7§ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Reviain: 0 -
O oA s ery ot O ORGANIZAGIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: DICIEMBRE 2011
RESPONSABLE PASO ACCION
14

15

16

17

18

Revisa y coordina cada uno de los requerimientos y
especificaciones propias de cada evento {Audio,
meseros, protocolo, montaje, etc.).

En el inicio del evento, coordina registro de
participantes, ubicacion de los asistentes
distribucion de integrantes de la mesa de honor y
continGia con el desarrollo del evento.

Supervisa y controla de la programacién dei evento
y atiende peticiones diversas de los participantes.

En un evento de varios dias, al final de la jornada o
del evento procede a verificar que el saldén utilizado
quede cerrado y da visto bueno a la factura de
consumo del dia y si es de una sola jornada,
supervisa el desmontaje del evento y revisa y da
visto bueno a la factura del consumo del evento.

UACI remite copia del proceso de compra de los
servicios adquiridos para tramite de pago y
elaboracidn de Acta de Recepcidn los dias
miércoles y viernes.
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Nitmero: PARPC - 006

T s SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
= F @&« £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
Grmaesemse  QRGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha:  DICIEMBRE 2014

4. FLUJOGRAMA

ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA |
" B " Coordinador de

0 Jofe de Asesorfa de | ol NI BEE R RE N
CUnidad . A - Publicidad y Coordinador de | .

: ! Comunicacionesy | - - N : . Supetintendente

_ Orggnnz_cilya Relaciones Publicas. “Montaje de F.'r:ens?a yMed:os . DRI

" BEventos.

Salicitar apoyo
para gestitn de
evento

v
Convoca
Coordinador de
Pubticidad para
definir la logistica
del evento

v

Solicitar eotizacion
de al menos 3
hoteles y dar
espeacificaciones

Elaborar cuadro
resumen de
cotizaciones con
todos los
requermientos

Revisar cuadro de
cotizaciones

Aprobar cuadro de
colizaciones

Dar instrucciones
al coordinador de
publicidad para
contratacion de
servicios

Enviar
memorando & la
UACI solicitando
la adquisician det

senvicio

"Coordinar con el
provesdor, el
ment, numero de
asistentes y tarifa
de_habitacidn

Praparar y enviar
hoja de inscripcion
a participantes
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Niimero: PARPC-006

L SUPERINTENDENCGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES E(Lilicidn:
P %ﬁ? UNIDAD ASESDRA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisidn: 0
e D Ot 2 CRGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: DICIEMBRE 2014

. ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA -+

Cihp st ] efe de Asesoria de | - Coordinadorde | x o e L T L

i Unidad Organizativa | . Comunicacionesy | Publicidad y Montaje goor_dlnado_r '.‘-je | Superintendente

R ' Relaciones PUblicas. | - de Eventos _I@HIS(_)_Y.MQCQIOS. EEENEIREEE R

Enviar hoja de
reserva al
proveedor

'

Elabora matriz con
informacidn de fos
participantes

Enviar hola de
participantes a
proveedor y Jefe
de asesoria de
camunicaciones

¥

Dar seguimiento a

rasponsabilidades

asignadas a otras
Gerencias

.

v

Elaborar programa
del evento

-
\‘—-,,_.

Elaborar discursos
con ta gerencia
soficitante del
evento
\\_..

Caonvacar a los
medios

b

Ceordinar
entrevistas con fos
medios

......... 4

Coordinar
transporte y
registro de
participantes

5
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Nimero: PARPC - 006
SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicion: 3
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revistén: 0
ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha:  DICIEMERE 2011
' ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA
| Jefe de Asesoria de L Coordinadorde | o R AT A
e e : - s =2 Coor
Comunicaciones y Unidad ~Publicidad y . ordinador de Superintendente

| Relaciones Publicas

' Organizafiva

“*|Montdje de Eventos

Prensa y Medios

Coordinar registto
de participantes ol
dia del evento

.

Revisary
caordinar los
requerimientos dal
evento

o

Ubicar personas
en la mesa de
honor y demas

participantes

:

Supetvisar y
cenlrolar la
programacion det
evento

Verificar el
desmontaje o
clerre def lugar y
la factura de
CONSumo

Recibir copia de
proceso de
compra de los
sendcios para el
pago

i

Efaboracién del
acta de recepcian

FIN

Distribuir bofetin
de prensa y dar
seguimiento a la
informacién usada

por fos medios
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sumimesat,  ORGANIZACHION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Niamero: PARPC.-006
Edicion: 3

Revisidn: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

‘Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Historico

Fecha Observaciones
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Namero:. PARPC - 007

§ 5 &% g’%ﬁ SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNIGACIONES Edicién: 3
&P i uniDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisioh: 0
admeasTisommisoes  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA Eecha: DICIEMBRE 2041

TITULO: PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Gerardo Peha
CARGO: Coordinador de Prensa y Medios

Y
Firma: /g.‘}yg Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canias.

CARGO: Jefe de Asesoria de Comunicaciones y Relaciones Pliblicas

Firmat Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:
1. Objetivo
2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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§§§ =¥ SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
% &  UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: -0
anmosarrasaoens  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011

Determinar los pasos y aspectos a considerar para la elaboracion de boletines de

prensa para con el fin de dar a conocer acciones de SIGET relacionados con los

sectores de electricidad y telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por la Asesoria de Comunicaciones y Relaciones

Pulblicas a través de la coordinacion de Prensa y Medios.
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Namero: PARPC - 007

£2%F" SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICAGIONES Edicidn: 3
Fio L UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Aeviesn: 0
mm'";“m“.a!.m PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 007 PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

. RESPONSABLE PASO ACCION
Jefe de Asesoria de 1 Instruye a Coordinador de Prensa y Medios
Comunicaciones y para la recopilacion de informacion con la
Relaciones Publicas. gerencia o unidad respectiva.
Coordinador de 2 Recopila datos en Gerencia © Unidad
Prensa y Medios. respectiva cuando la naturaleza de Ila
informacién lo requiera.
3 Redacta boletin en formato noticioso y lo
presente a Jefe de  Asesoria de
Comunicaciones y Relaciones Puablicas
Jefe de Asesorifa de 4 Somete aprobacion del Gerente o Jefe de
Comunicaciones y Unidad.
Relaciones Publicas.
Jefe de Asesoria de 5 Somete aprobacion del Superintendente.
Comunicaciones y
Relaciones Publicas.
Coordinador de 6 Envia a los medios de comunicacion boletin de

Prensa y Medios.

prensa aprobado y da seguimiento al
tratamiento de la informacion proporcionada.

Se envia el botelin en formato PDF con
fotografia relacionada a la Unidad de
Informatica para publicar en [a pagina Web.

Pagina3 de 5




Nimero:  PARPC - 007
§ & g? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
& 5 UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS ¥ COMUNICAGIONES Revision: 0
adtnasy meeeosa  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA Fecha: DICIEMBRE 2011
4. FLUJOGRAMA
. “PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA .°
Jgg%%ié;iﬁgﬁgg e -~ Coordinador de | ‘Gerente o Jefede .| . Superfnt eﬁ dente '
MUNICACIONSS Y | - prensa y Medios CooUnidad oo ST T T
Relaciones Pablicas ST o
INICIO
Salicitar al
coordinador de
prensa el recopilar
informacion
I
Recopilar datos de
fa gerenciafunidad
segin se reqguliera
Redactar boletin
noticioso
S )/I/\
* ,,,,,
Revisar el boletin
noticioso y enviar
para aprobacion
[
v
Aprobar el boletin
noticioso
[
¥
Aprobar al boletin
noticioso
1
v
Eqviar ¢l boletin a
los medios de
comunicacion
Dar ssguimiento al
uso que los
madios hagan de
1a informacion
| Enviar f boletin
an PDF con
fotografia a la
unidad de
_ informética

Pagina 4 de 5




& § e E% SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAGIONES
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ity meansaiae  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

Namero:  PARPG - 007
Ediciébn: 3

Rowision: B9

Fecha: DICIEMBRE 201

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucién)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucién Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Historico

Fecha Observaciones
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Namero: PARPC -008
= i % geiemm SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3

—FZEZE" Z  UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
mmm% PUBL‘GAC[DNES EN EL DIARIO OFICIAL Fecha: DICIEMBRE 2011

TITULO: PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

PREPARADO POR:

NOMBRE: Rosa Elvira de Vides

CARGO: Coordinadora de Publicidad y Montaje de Eventos Especiales

»‘/)}/' 7 F 7
a!/ /:"::lt ;Is; ;‘.’r;\" J{{:}
Firma: {“’,ki?"-f‘"“i" ; Fecha: Diciembre de 2011
AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Caias

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucidn, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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s & % g SUPERINTENDENCGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicibn: 3
gg == -E_ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
oo . PUBLICACIONES EN EL DIARID OFICIAL Fecha: DICIEMBRE 2011

1. OBJETIVO:

Dar legalidad a los Acuerdos y Resoluciones emitidas por la Superintendencia, por

medio de publicaciones tal como lo establece la Ley.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para cada uno de los casos
estipulados en la ley o cuando los Acuerdos y Resoluciones asi lo indiquen y es
realizado por la Jefatura de Asesoria de Comunicaciones y Relaciones Publicas a

través de la Coordinacion de Publicidad y Montaje de Eventos.
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#7% g==sg= SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
§§ EEE. ? UNIDAD ASESORA DE RELAGIONES PUBLICAS Y COMUNIGACIONES
PUBLICAGIONES EN EL DIARIO GFICIAL

SUFERIHTERDLSCIA GENRRLL DE
ELECTAKIGAD ¥ FECEC GMUMIZACIONES:

Namero: PARPC - 008
Edicin: 3

Revision: 0

Fecha: BDICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 008 PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL.
RESPONSABLE PASO ACCION

Unidad Soiicitante 1 Envian memorando al Jefe de Asesoria de
Comunicaciébn y Relaciones Pablica solicitando
publicacion en el Diario Oficial.

Jefe de Asescria de 2 Lee, revisa y margina al Coordinador de Publicidad y

Comunicacién y Relaciones Montaje de Eventos.

Publicas.

Coordinador de Publicidad y 3 Solicita a Ia unidad que corresponda envien el archivo

Montaje de Eventos. digital del documento a publicar.

Unidad solicitante. 4 Remiten el archivo digital requerido por el Coordinador
de Publicidad y Montaje de Eventos.

Coordinador de Publicidad y 5 Saca copia de [a certificacién y la envia a aforar al

Montaje de Eventos. Diario Oficial.

Jefe de Asesoria de 6 Revisa, firma y sella autorizando la publicacién del

Comunicacidn y Relaciones documento.

Pulblicas.

7 Prepara memorando de autorizacién del documento a

publicar y lo pasa al Superintendente para sello y firma.

Coordinador de Publicidad y 8 Envia a publicar el documento correspondiente a Diario

Montaje de Eventos oficial firmado y sellado por el superintendente.

Unidad Financiera 9 Emite y ceriifica cheque a nombre del Diario Oficial,

Institucional. para cancelacién de la publicacion.

Coordinador de Publicidad y 10 Informa a quien solicitd la publicacion la fecha en que

Montaje de Eventos.

sera publicado el documento.
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Nimero: PARPC - 008
Fad SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACGIONES Edicién: 3
gg@ ? UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisioén: 0
s e« PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL Fecha: DICIEMBRE 2011
4. FLUJOGRAMA
- PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL .0 i e
1 barsona de Unidad |- Jefe de Asesoriade | - Coordinadorde | . 0 o
1 salicitante | "Comunicaciony - | Publicidad y Montdje | - Superintendente
: R "Relaciones PUblicas. |« -+ de Eventos. S I B R
( INICIO _)
emorando con
saolicitud para
publicar en diario
aficiak
Revisar el
memorando
+
Solicitar a la
unidad
compeatente el
archivo an digital
|
Ramitir el
docimento en
digitat a publicar
Fotocopiar
documento
Gestionar el aforo
del documento en
el diario oficial
]
v
Autorizar el
documento a
publicar
Preparar
memorande de
Aulorizacion
—T1 "
v
Firmar y sellar
memorando

'\

5
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g@ g2 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

ﬁ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
SUPERMTENDENCLA GEN L, B
OLELTIH AT Y THLEC GBSO ADI OHES

Nimero:
Ediclén:

Revisidn:

Fecha:

PARPC - 008

3

0

DICIEMBRE 2011

';PUBUCACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

':_-:Pérsbh_ci'.de_. Unidad

Jefe de Asesorfcl de :

‘i Coordinadoride

I Persona de Unidad

publicacion det
documento en el
diario oficial

Emitir cheque a
nombre del diario
oficial

Informar a quien
solicito la
publicacion
cuando seré
publicado

FIN

: : A -. Comunicaciény PubliCidqdyMom‘aje . L T
S : . inanciera Institucional
-Fnanclera. - “Relaciones Publicas “de Eventos . ~|{nancieral R
__"_'_agstionar 1a
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e SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
, & UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
s PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

Nimero: PARPC - 008
Edicion: 3

Revisién: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona CC Area Recibido

Distribuciéon Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capituio

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES
Historico

Fecha

Observaciones
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Nimero: PARFPG - 000

£8 EFS ¥ SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
&L @FE: £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
nRENTIT . CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD Fecha:  DICIEMBRE 204

TITULO: CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

PREPARADO POR:

NOMBRE: Rosa Elvira de Vides

CARGO: Coodinadora de Publicidad y Montaje de Eventos Especiales

ey Foo
'l
Lo
,,,

e ALE
Firma:_/ 070 Fecha: Diciembre de 2011
; _

+
Y
2,

Ay

&
LV

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacén de Cafas.

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucién, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Nimero: PARPC -009

#% F=a=  SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
@S 1 UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
ninvasymieanaes  CREACION DE CAMPARNA DE PUBLICIDAD Fecha: DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Informar al interesado y publicc en general de manera rapida y oportuna de
cualquier acuerdo o informacién emanada de la SIGET.

2. AMBITO DE APLICACION:
Este procedimiento es aplicable para dar a conocer, oportunamente, a operadores y
usuarios de los sectores de Electricidad, Telecomunicaciones y publico en general;
actividades y acciones de SIGET y educar e informar sobre la mejor utilizacion de
los recursos de ambos sectores es realizado por la Jefatura de la Unidad Asesora de
Relaciones Publicas y Comunicaciones, a través de la Coordinacion de Publicidad y
Montaje de Eventos.
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Nimero: PARPC - 009

= SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
f= £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLIGAS Y COMUNICACIONES
Al i CREACION DE CAMPARNA DE PUBLICIDAD

Revision: 0
Fecha: DICIEMERE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 009 CREACION DE CAMPANA PUBLICITARIA
RESPONSABLE PASO ACCION

Superintendente 1 Brinda indicaciones al Jefe de de Asesoria de
Comunicacion y Relaciones Plblicas para que
prepare publicacion o campafia de publicidad.

Jefe de Asesoria de 2 Se reline con el Coordinador de Publicidad y

Comunicaciones y Montaje de Eventos para indicarle los detalles de

Relaciones Publicas. la publicacion.

Jefe de Asesoria de 3 Proporciona los insumos a la Agencia de

Comunicaciones y Publicidad, ideas centrales (objetivos de

Relaciones Pulblicas con comunicacion meta, publico, alcances medios a

| Cocrdinador de Publicidad utilizar) entre otros para efectuar la propuesta.

y Montaje de Eventos.

Agencia 4 Prepara propuesta de camparia de publicidad y lo
envia junto con aries graficos, media mix,
cronograma.

Jefe de Asesoria de 5 Revisan arte analizan y ordenan correcciones, si

Comunicaciones y las hubiere.

Relaciones Pablicas con

| | Coordinador de Publicidad

y Montaje de Eventos.

Jefe de Asesoria de 6 Presenta propuesta a Superintendente.

Comunicaciones y

Relaciones Plblicas.

Superintendente 7 Analiza y solicita cambios si hay.

Jefe de Asesoria de 8 Da instrucciones al Coordinador de Publicidad y

Comunicaciones y Montaje de Eventos para que proceda.

Reiaciones Pablicas.

9 Supervisa el proceso de produccién de los
materiales de radio y/o television.
| | Coordinador de Publicidad 10 Realiza las observaciones que a su juicio

y Montaje de Eventos. consideran pertinentes y aprueban los materiales
producidos.

11 Realiza en los materiales producidos los cambios

indicados si los hubiere, y ordena a Agencia de
Publicidad o medio seleccionado la pauta de los
mismos, o en su defecto, se realiza el
procedimiento de compra institucional.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

Namero: PARPC - 009
Ediciéon: 3
Revisién: 0

Fecha:

DICIEMBRE 2011

4. FLUJOGRAMA

CREACION DE CAMPANA PUBLICITARIA E_

; '_S_Ljp_c-_:_r'in’rén'd:ehie i

-Jefe de Asesoria de
Comunicaciones y -,

“Coordinador de - T
PUbIICIdC!d Y. Morn‘o;e S

_.Agenbiq' SR

Dar instrucciones
al coordinador da
publicidad para
que proceda

“Relacicnes Plblicas “"de Eventos -
INECIO
Brindar
ingicaciones para
preparar
publicacién o
campaita
Dar indicaciones
at coordinador de
publicidad de los
detafies de la
_publicacion
Propercionar los
insumos ala
agencia de
publicidad
Preparar
propuesta de
campafia
publicitaria con
arte grafico
Revisar atte y
ordenar
correcciones
Revisar arte y
ordenar
comecciones
Analizar propuesta
y solicitar cambios
de ser necesario
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

NGmero:
Edici6n:

Revislén:

Fecha:

PARPC - 009

3

(i

DICIEMBRE 2011

CREACION DE CAMF’ANA PUBLICITARIA

Coord:nador de -
Puthldad y Monidje .
7 de Eventos

Jefe de Asesona de S
-~ Comunicacionssy.
‘Relaciones Publicas .

o Agendia -

Supervisar el
proceso de
produccitén de
materiales de
radio y tv

.

Realiza cambios
en los materiates
producidos

|

Ordenar a ia
agencia la pauta
de o5 cambios

l

Aprobar material
progucido

FIN
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Niimero: PARPC - 009

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 3
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento Cc.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES

Historico

Fecha Ohservaciones
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Nimero: PARPC-010
i SUPERINTENDENCIA GENERAL PE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIGNES Edicién: 3

UNIDAD ASESCRA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Fecha: DICIEMBRE 2014

TITULO: PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

PREPARADO POR:

NOMBRE: Rosa Elvira de Vides

CARGO: Coordinadora de Publicidad y Montaje de Eventos Especiales

¢
I r
x; / ..v hd-.‘

Firma: M{«‘vi”f “*‘" Fecha: Diciembre de 2011

£
R

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Cafias

CARGO: Jefe de Unidad Asesora de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucién, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Nimero: . PARPC - 010

gagm  SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3

£= £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
nSSITEANSL.  PUBLICACIONES INSTITUGIONALES Fecha:  DICIEMBRE 2011
1. OBJETIVO:

Informar de manera rapida y oportuna de cualquier acuerdo o informacién emanada

de la SIGET, a través de los medios impresos de comunicacién.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es desarrollado por la Jefatura de la Unidad Asesora de

Relaciones Publicas y Comunicaciones a traves de la Coordinacion de Publicidad y

Montaje de Eventos
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Namero: PARPC -010

g=*=% SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELEGOMUNIGACIONES Edicion: 3
UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
oSNEDSAESLE . PUBLICAGIONES INSTITUCIONALES

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 010 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

RESPONSABLE PASO ACCION
Asesor Juridico, 1 Envian al Jefe de Asesoria de Comunicaciones y
Gerente de Relaciones Pdblicas, Acuerdos o Resocluciones
Telecomunicaciones 0 para su publicacidon en periddicos, con un minimo
Gerente de de dos dias habiles antes de ia publicacién,
Electricidad. designando a un responsable para autorizacién de
arte de publicacion.
Jefe de la Unidad 2 Lee, revisa y margina al Coordinador de
Asesora de Relaciones Publicidad y Montaje de Eventos.
Pablicas y
Comunicaciones .
3 Solicita a la Unidad que corresponda envien el
Coordinador de archivo del documente a publicar, en medio
Fublicidad y Montaje de electrénico.
Eventos.
4 Remiten el archivo requerido por el Coordinador
Unidad solicitante. de Pubiicidad y Montaje de Eventos.
5 Prepara el texto de la informacién a publicar y o
Coordinador de envia a la agencia de publicidad contratada o
Publicidad y Montaje de medio seleccionado, con las especificaciones:
Eventos.
Técnicas: Medida, color y posicibn de la
publicacion.
Legales: Dias indicados para publicacién por la
unidad responsable del procedimiento, en los
periodicos de mayor circulacion del pais.
8 Envia memorando a fa Unidad de Adquisicion
Institucional UAC!, solicitando la compra de
espacio en periodico para ia publicacion.
Jefe de la Unidad 7 Revisa, firma y sella memorando.
Asesora de Relaciones
Pablicas y
Comunicaciones
Coordinador de 8 En los casos de resolucion de procesos de

Publicidad y Montaje de
Eventos.

concesion de  frecuencias del espectro
radioelectrico deherd publicarse en un periddico
internacional.
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Nbmero: PARPC - 010

 f £ =58 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edictn: 3
©ffz £ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
i et PUBLICACIONES INSTITUGIONALES

Fecha: DICIEMBRE 2011

Agencia de publicidad o
medio seleccionado.

Coordinador de
Publicidad y Montaje de
Eventos

Agencia de publicidad o
medio seleccionado.

Coordinador de
Publicidad y Montaje de
Eventos.

Jefe de la Unidad
Asesora de Relaciohes
Publicas y
Comunicaciones

Coordinador de Prensa
y medios.

10

11

12

13

14

Prepara arte final de publicidad y lo envia con los
costos de publicacion a Coordinador de Publicidad
y Montaje de Eventos, para visto buenc de la
publicacion.

Revisa arte para detectar cualquier error si lo hay.

Envia arte al responsable designado del solicitante
para la aprobacion.

Emite carta de a Casa Presidencial gue incluye
descripcién de publicacién, medio en el que se
publicara, medida, fecha costo y adjunta arte para
su control.

Revisa, firma y sella carta de solicitud.

Monitoreo de periédicos y envio de fotocopia de la
publicacion en los periddicos para su debido
control.

UACI remite copia del proceso de espacio
publitaric de compra para tramite de pago y
elaboracion de acta de recepcibn los dias
miércoles y viernes.

Paginadde?7




RECTRIILS ¥ A SOOMBMCACAMES

=T

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
Z UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Nimero:

Edicidn:

Fecha:

PARPC - 010
3

Revisidén: 0

DICIEMBRE 2011

4. FLUJOGRAMA

-7 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES -~

" Asesor Juridico, -

Jefe de Ase_st;riq-

'Cooi’dinddor de

Agenciade

Solicitar et archivo
en digital a la
unidad
involucrads

reparar &l texio
con [a informacién
a publicar con las

espacificaciones
=l

Preparar
memorando da
soliciiud de

compra___

S S

Revisar y autorizar
al memorandao

St es un caso
aspedial debera
pubticarse en un
diario
intemacional

raSente de  comuraciony | Publicidady | publicidad o | Coordinador de.
: ecomun . OmuUnicCcx Y1 “‘Montdje de R medie s Prensa y. medios
“ines o Gerente de | - Relaciones . . Eventos - SEIBOCIONAO [ T
- Electicidad PUblicas - : : B AR : v ]
INICIO
" 'Dar al Jofe de
Asesorla de
Comunicaciones
Acuerdos para su
publicacidn en
eriddicos
Reavisar los
acuerdos o
rasoluciones

Preparar arte tinal
y costos dal
mismo
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. Niimero: PARPG-010
§ 2 ? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 3
£ UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICAGIONES Revision: 0
asinaanyintcammcnss  PUBLICAGIONES INSTITUCIONALES Fecha: DICIEMBRE 2011

- PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Asesor Jurfdico,

Jefe de Asesona

Coordmodor de

“Agenciade

|

Emitir carta de
solicitud a CP con
informacion de ka

publicacion

Revisar, firnary
seltar carta de
~ soficitud

Gerente de - ode : e
: ~Publicidad y -}~ publicidad o Coordzncdor de
| -L‘ZLGS‘E;Z‘:;‘A‘EZ‘QZ Comunicacieny | Loitieds | “modio | Fiamay medics
Elec:fnt;ldqd " PUblicas .- ‘Eventos . s_e_Eec_:qgn.g_.qo_ '
1
A T
Revisar y aprobar
arte

v

Monitarear ka
publicacion en
periadicos

v

Sacar fotocopias

de ia publicacién

en periddico para
contro!

Recapcion de
copia para tramite
de pago

\_{\

Elaboracién de
acta de recepcion

FIN
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£ gﬁ 5“? SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
o b WD UNIDAD ASESORA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Nimero: PARPC -010

Edicién: 3
Revislén: 0
Fecha: DICIEMBRE 2011

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

. LISTADO DE DISTRIBUCION

Ediciéon 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento Cc.C. Persona Recibido
Revisado

. LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

. LISTADO DE EDICIONES
Historico
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Observaciones
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAl- 001
UNIDAD DE INFORMATICA Edicion: 3

R mosws  REGUPERACION EN CONTINGENCIA Revision: 0

Fecha:  DICIEMBRE 2011

TITULO: RECUPERACION EN CONTINGENCIA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Carlos Ramon Zelaya

Fecha: Diciembre de 2011

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Rodrigo Vega

CARGO: Jefe de Informatica.

Firma: Fecha: Diciembre de 2011

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucidn, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRIGIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PAiI- 001

4 UNIDAD DE INFORMATICA Edicion: 3

won  RECUPERACION EN CONTINGENCIA Revisidn: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

T
FLEGTRICHAG

1. OBJETIVO

Este documento contiene los pasos generales a seguir en la recuperacion de las

operaciones informaticas de la SIGET, ante la eventual ocurrencia de un desastre.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica en la ejecucién de un plan de contingencia ante desastres.

Es responsabilidad de la Asesoria de Informatica y de las demas areas de SIGET

involucradas en el mismo, su estricto cumplimiento.
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I SUPERINTENDENGIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAI- 081
I  UNIDAD DE INFORMATICA Edicion: 3
adimousyrsaminases  REGUPERACION EN CONTINGENCIA Revisién: 0
Fecha:  DICIEMBRE 2611

3. PROCEDIMIENTO

PAI-001 RECUPERACION EN CONTINGENCIA.

RESPONSABLE PASO ACCION :
Administrador de Red. 1 Determine cudles son los componentes afectados,
en términos de Red y Conectividad, Aplicaciones y
Equipo.

2 Identifique las aplicaciones y los equipos de
acuerdo a su grado de criticidad y el impacto de
los dafios.

3 Ordene las aplicaciones y los equipos afectados,

de acuerdo al nivel de criticidad, en forma
descendente desde la ALTA hasta la BAJA.

4 Elabore informe de la situacion.

5 Si requiere de reparacién fisica de la red, contacte
de inmediato al proveedor.

6 Si la conectividad al Sitio de Contingencia no es
posible y tiene aplicaciones de ALTA o MEDIA
criticidad en estado de no operacidon, entonces:
Habilite la Oficina de Continuidad de Operaciones
para operar desde el Sitio de Contingencia las
aplicaciones. (Procedimiento continua en paso 18)

7 Restaure el dltimo respaldo del correo electrénico
almacenado en la unidad de almacenamiento
compartido entre los servidores de contingencia.

8 Si la restauracion no es posible, obtenga el Gitimo
respaldo realizado en cinta, con su proveedor de
servicios de custodia de cintas.

9 Restaure del respaldo en disco, ubicado en la
unidad de almacenamiento compartido en el Sitio
de Contingencia, las aplicaciones que han
quedado inoperables y que tienen un nivel de
criticidad ALTO y MEDIA.

10 Si no es posible restaurar del disco las
aplicaciones, obtenga el Uitimo respaldo
almacenado en cinta y realice la restauracion.

Especialista en Soporte 11 Habilite las estaciones de trabajo para que las
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RESPONSABLE PASO ACCION

de Hardware/Software. aplicaciones que se e¢jecuten en ellas estén
direccionadas al Sitio de Contingencia.

12 Verifiqgue que las condiciones de la PC, sean las
adecuadas para  habiltar [a  aplicacion.
(Funcionamiento, espacio en disco, software de
operacidn, etc.)

13 Restaure la aplicacion y sus datos, de la copia de
respaldo realizada en disco.

14 Pruebe el funcionamiento de la aplicacion.
15 Habilite la PC para su operacion.
16 Si no existe PC, en la cual se pueda operar la

aplicacion y la aplicacién es critica, solicite al
proveedor de la oficina de continuidad de
negocios, le habilte una PC con las
caracteristicas requeridas a traves del
Administrador de Red.

Administrador de Red. 17 Para aquellas PC’s que se haya determinado en
la definicibn de prioridades que es necesaria su
habilitacién, restaurar la informacién de la copia
de respaldo realizada en disco. (Mis Documentos)

18 Determine cuantos espacios requerira para
mantener en operacion los procesos criticos.

19 Contacte a su proveedor de Oficina de
Continuidad de Operaciones e indiquele el
namero de espacios que requerird y si es
necesario equipo (PC’s) adicional.

20 Conectar las estaciones de trabajo de la Oficina
de Continuidad de Operaciones a los servidores
de contingencia y ejecute los pasos 13, 14 y 15.
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4. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para la administracién de los

proyectos informaticos de la SIGET.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica en la ejecucién de proyectos de tecnologias de
informacién y comunicacién, el desarrollo de todos los nuevos sistemas o a la
actualizaciéon o modificacion de los existentes. Es responsabilidad de la Unidad de
Informéatica y de las areas usuarias de SIGET que solicitan un proyecto, su estricto

cumplimiento.

Este procedimiento puede variar si, en beneficio de los intereses de SIGET, y/o por
razones ajenas a la Unidad de Informatica, se vuelve imprescindible iniciar un

proyecto que no esté incluido en el plan de trabajo o que deba omitir etapas.
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3. PROCEDIMIENTO

PAI-002 ADMINISTRACION DE PROYECTOS INFORMATICOS.

RESPONSABLE

PASO

ACCION

| Jefe de Informatica.

Jefe de Informatica.

Jefes o Gerentes
solicitan el proyecto.

Unidades Organizativas.

Jefe de Informatica y

que

1

Antes de la formulacion del Presupuesto
Institucional del afio siguiente, y de acuerdo al
Plan Estratégico Institucional, o a objetivos y
prioridades establecidas por el Superintendente,
solicita a las dependencias las necesidades de
desarrollo de nuevos proyectos informaticos, o de
actualizaciéon, ampliacion o sustitucién de
aplicaciones existentes.

Analizan las necesidades de su dependencia

identificando, entre otros:

v Las mejoras en el servicio, tiempo de
respuesta o informacion que se pretende
lograr.

v" Otras unidades organizativas relacionadas con
el proyecio.

v El nombre del responsable directo de liderar el
equipo multidisciplinario que ejecutara el
proyecto.

Remiten los requerimientos completos al Jefe de
Informatica.

Consolida solicitudes, para efectos de
dimensionar los recursos necesarios (factibilidad
técnica y financiera).

Cuando la Unidad Financiera Institucional lo
indica, prepara el presupuesto del afio siguiente,
en materia de tecnologias de informacién vy
comunicacion, considerando los requerimientos
planteados por las diferentes entidades
institucionales.

Presenta presupuesto y Plan de Trabajo del afio
siguiente para aprobacion. En caso que existieran
reducciones que afecten los requerimientos
hechos por las Unidades Organizativas, revisa
prioridades con Superintendente, Gerentes y
Jefes y hace del conocimiento de las mismas las
nuevas prioridades adoptadas.
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Jefe de Informatica.

Equipo Muitidisciplinario.

Jefe de Informatica.

Integrador de Tecnologia -
{ Administrador de Red /
Asistente Técnico.

Equipe Multidisciplinario.

Integrador de Tecnologia

10

11

12

Cuando se presenta el momento de iniciar el
proyecto, convoca a la unidad organizativa lider
del mismo, para definir el plan de trabajo detallado
y la conformacién del equipo multidisciplinario.
Este equipo sera liderado por el Gerente o Jefe de
la Unidad Organizativa duefia del proyecto, o en
su defecto, por una persona designada por éste,
con suficiente capacidad para tomar decisiones y
adjudicar recursos durante la ejecucion del
proyecto y estara conformado por representantes
de las unidades organizativas relacionadas con el
mismo y una contraparte de la Unidad de
Informatica, responsable de las decisiones de tipo
técnico.

Prepara los insumos para el desarrolio de cada
proyecto, de acuerdo a la calendarizacion, con la
orientacion tecnica de la Unidad de Informatica.

Si se ftrata de proyectos dque requieren
subcontratar empresa o personal externos, va al
paso 9; si se trata de proyectos ejecutados con
recursos propio, va al paso 14.

Desarrolla los términos de referencia técnicos
para contratacién de los recursos externcs vy da
seguimiento al proceso de contratacion
respectivo, incluyendo las evaluaciones de ofertas
necesarias.

Apoya el desarrollo de los Términos de Referencia
Técnicos y el proceso de evaluacion de ofertas.

Al contratarse los recursos externos, ejecutan el
proyecto, en estrecha coordinacién con el
subcontratista. La supervision del subcontratista
en cuanto a los componentes técnico-informaticos
es llevada a cabo por la Unidad de Informatica; la
supervisibn en cuanto a los componenies
conceptualies, es realizada por ei resto det equipo
multidisciplinario.

Participa en el proyecto y supervisa su desarrollo,
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

| deRed.

{ Administrador de Red.

Subcontratista.

Integrador de
Tecnologia/Analista de
Sistemas / Administrador

13

14

verificando que se lleven a cabo:

a) Las actividades planificadas, de acuerdo a los
planes de trabajo definidos. ;

b} La construccién de cédigo y componentes de
software, de acuerdo a los esiandares de
programacion definidos.

c) Aceptacion formal por escrito por parte del
lider del proyecto proveniente del area
usuaria, en cada punto de control y al finalizar
cada fase y cada iteracion.

d) Pruebas completas del sistema por parte del
equipo multidisciplinario y el subcontratista,
considerando tanto escenarios ideales como
escenarios con errores Yy en situaciones
excepcionales.

e) Las pruebas anteriores no se limitan a la
obtencién de resultados exactos y predecibles,
sino también al disefio eficiente de tablas y
bases de datos, procedimientos aimacenados
y secuencia de ejecucion de los componentes
de sofiware, de forma que se obtengan los
tiempos de respuesta minimos y el uso
eficiente de disco, procesador y memoria
RAM.

f) ElI sistema se fraslada del ambiente de
pruebas al ambiente de produccién,
UNICAMENTE después de haber finalizado
con el plan de pruebas.

Ejecuta su trabajo de acuerdo a los términos de
referencia, el contrato, la metodologia establecida,
los estandares de programacién y de calidad
acordados y los planes de trabajo de cada etapa.

Realiza el desarrollo del sistema en estrecha
coordinacion con la contraparte de fa Unidad
Qrganizativa correspondiente.
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4. FLUJOGRAMA

ADMIMISTRACION DE PROYECTOS INFORMATICOS
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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo principal detallar los pasos a considerar
para realizar una efectiva administracién de la infraestructura tecnoldgica de la
SIGET.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable para los equipos informaticos de la SIGET y se

complementa con las Politicas existentes en la institucién sobre el tema.

El Administrador de Red podra a su juicio apoyarse en el personal a su cargo para
realizar las tareas que el considere oportuno delegar, sin embargo mantendra la

responsabilidad de supervisar los resultados de dichas tareas.

Este procedimiento debe ser observado y cumplido por el personal de la Unidad .

Informatica.

El procedimiento contempla 5 secciones que son parte de la Administracion de la

Infraestructura Tecnoloégica:

Seccién | . Definicion y Ejecucion de Monitoreo General del Sistema y Plan

Operativo Mensual.

Seccionll ' Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo.
Seccién Il Aspectos de Seguridad.

Seccion IV : Compra de Bienes y Contratacidon de Servicios.
SeccionV  © Documentacion.

Pagina 2 de 17



UNIDAD DE INFORMATICA

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAl- 003

Edicion: 3

plrmmmemmemre ADMINISTRAGION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Revision: 0

Fecha: DICIEMBRE 2011

3. PROCEDIMIENTO

PAI-003  ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

RESPONSABLE

PASO

ACCION

SECCION I: DEFINICION Y EJECUCION DE MONITOREO GENERAL DEL SISTEMA Y

PLAN OPERATIVO MENSUAL

Administrador de Red.

1

Durante la Gltima semana del mes, define las
actividades del Plan Operativo Mensual,
considerando actividades de monitoreo diarias,
semanales y mensuales. Lo revisa con Jefe de
Informatica y obtiene aprobacion.

Realiza monitoreo diario del sistema, consistente
en;

a) Verificar event viewers de servidores.

b) Revisa las bitacoras de bhases de datos
generadas por éstas, cuando se trate de
sistemas altamente interactivos y de uso
frecuente; caso contrario, [as revisa una
vez por semana.

¢) De acuerdo al Plan Operativo Mensual en
curso, aplica actualizaciones a productos
de software.

d) De ser necesario, modifica configuracién
de software de servidores.

e) Va a paso 5 de esta seccion.

Una vez por semana, (lunes o viernes) realiza
monitoreo semanal, consistente en:

a) Coordinar con Especialistas de Soporte la
gjecucion del mantenimiento preventivo de
los diferentes tipos de equipo, cuando éste
es ejecutado por subcontratistas.

b} Va a paso 5 de esta seccion.

Durante la dltima semana del mes, realiza
monitorec mensual consistente en:

a)} Coordinar la ejecucion de mantenimiento
de equipos, cuando éste lo ejecuta el
asistente técnico.

b) Actualizar la documentacion indicada en la
seccibn DOCUMENTACION de este
procedimiento.

c) Define el Plan Operativo Mensual del mes
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RESPONSABLE PASO ACCION
siguiente y lo revisa con el Jefe de
Informatica.
d) Va a paso 5 de esta seccién.
Reporta anomalias y eventos importantes en la
5 bitacora respectiva, resolviendo los casos que

ameriten accién; en caso contrario, reporta “sin
anormalidad”. Notifica eventualidades a Jefe de
Informatica y solicita su intervencion, si fuera
necesario.

SECCION Il: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO

Administrador de Red.

Especialista en Soporte.

Usuario responsable del
equipo.

Especialista en Soporte.

Define, en el Plan Operativo del mes siguiente, las
tareas de mantenimiento preventivo a ejecutar.

Informa a Especialista de Soporie del trabajo a
realizar.

Si el mantenimiento sera ejecutado por
subcontratista, se comunica con éste y continta
con siguiente paso.

Notifican a wusuarios y proporcionan el
mantenimiento, segln calendario.

Registra, dentro de la ficha de cada equipo, la
fecha en que se proporciond el mantenimiento,
junto con la firma del usuario que tiene a su cargo
el equipo.

Puede agregar algun comentario a la ficha,
respecto al mantenimiento recibido o a problemas
que ha observado, para un seguimiento posterior.

Firma hoja de servicio de subcontratista, en los
casos en que aplica, contra verificacion del
registro del mantenimiento en las fichas de los
equipos.

Entrega, al final del mes, los registros del
mantenimiento preventivo proporcionado, al Jefe
de Informatica.
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Especialista en
Soporte/Asistente
Técnico.

Especialista en Soporte.

9

10

11

12

13

Cuando un usuario reporta una falla de equipo
(mantenimiento correctivo), identifica si este esta
en garantia. En caso negativo, continua con paso
10. En caso afirmativo, llama al proveedor
respectivo y da el seguimiento necesario hasta
gue el caso queda resuelto; luego va a paso 11 de
esta seccion.

Gestiona ante la UAC! la contratacion de la
reparacion del equipo, hasta que éste queda
concluido.

Registra en ficha del equipo la reparacion.

Firma hoja de servicio del proveedor, contra
verificacion del registro del caso en la ficha del
equipo.

Emite reporte mensual estadistico de falias
reiteradas.

SECCION Ill: ASPECTOS DE SEGURIDAD

Administrador de Red.

1

3

Administra seguridad del sistema para:

a)} Crear o eliminar usuarios y equipos en la
red, asi como usuarios locales.

b) Establecer horario de uso de red y
navegacion por Internet.

c) Cambiar claves de acceso al sistema,
mediante politicas del sistema operativo.

d) Uso del Internet y correo electrénico.

Administra acceso a los aplicativos, de acuerdo a
las instrucciones gue le proporcionen.

Reporta, mensualmente, aspectos relevantes.

SECCION IV: COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS

Jefe de Informatica.

1

Antes de la formulacién del Presupuesto
Institucional del afic siguiente, y de acuerdo al
Plan Estratégico Institucional, o a objetivos y
prioridades establecidas por el Superintendente,
evalla gué hardware vy software amerita
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Gerentes y Jefes de
Unidades Organizativas.

Jefe de
Informatica/Asistente
Técnico.

Gerente o Jefe de

sustitucién, considerando el tiempo de
funcionamiento que tienen, el historial de fallas y
su adecuacidon a la tarea para la que estan
destinados, entre otros. Consolida asi las
necesidades de sustitucion de hardware y
software institucionales.

Solicita a las dependencias las necesidades de
compra de hardware y software nuevos.

Analizan las necesidades de hardware y software
de su area considerando:
a) Las funciones que desempefiaran.
b) Las mejoras en el servicio, tiempo de
respuesta o informacién que se pretende
lograr.

Remiten los requerimientos completos a la Unidad
de Informatica.

Consolida solicitudes con las necesidades de
sustitucion, dimensionando los recursos
necesarios totales.

Cuando la Unidad Financiera Institucional lo
indica, prepara el presupuesto del afio siguiente,
en materia de tecnologias de informacion y
comunicacién, considerando los requerimientos
planteados por las diferentes entidades
institucionaies.

Presenta presupuesto y Plan de Trabajo del afio
siguiente para aprobacion.

Adgquisicién _de bienes planificados previamente:
Dependiendo de la naturaleza de los bienes,
designa a un colaborador de la Unidad de
Informatica, para apoyarle en la elaboracion de
términos de referencia técnicos para efectuar los
procesos de compra, segun lo establecido por la
LACAP y de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Unidad Financiera Institucional
y la UACI. Contindla en paso 12.

Adquisicién _de bienes no planificados: Remite
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Unidad Qrganizacional.

Jefe de Informatica.

UACL.

Administrador de Red.

Jefe de Informatica.

Administrador de Red.

Personal de SIGET.

Especialista en Soporte.

10

11

12

13

14

15

16

17

solicitud a Jefe de Informatica, indicando el tipo de
bien, el objetivo de la compra y el nivel de
urgencia. K

Dependiendo de la solicitud, se determina si
puede incluirse en la préxima licitacion o debe
comprarse de inmediato. Como regla general, las
solicitudes no planificadas se incluirdn en la
proxima licitacion, exceptuando cuando la
urgencia del caso esté debidamente justificada, en
cuyo caso contintia con el paso 10.

Envia visto bueno a UACI, para que dicha unidad
cotice, y se continta con ef proceso de acuerdo a
lo establecido para esos casos.

Efecta procesc de compra, siempre y cuando la
soficitud lleve el visto bueno de la Unidad
Informatica.

Cuando se trata de compra de equipo que
sustituira a unidades ya existentes, presenta a
Jefe de Informatica una propuesta de rotacién del
equipo. Esta rotacién tiene por objeto proporcionar
el equipo adecuado a los usuarios que necesitan
mayor poder de procesamiento y reutilizar
eficientemente un equipo que, aunque no sea
nuevo, puede ser reutilizado en otra area con
eficiencia.

Aprueba o modifica propuesta de rotacion

Con el apoyo del Especialista en Soporte, y si
fuera el caso, con recursos subcontratados,
ejecutan el proceso de rotacién de equipo vy
configuracidén de nuevos equipos, verificando
ANTES DE ENTREGAR AL USUARIQ, que todos
los productos de software y los servicios/utilitarios
existentes funcionen SIN PROBLEMAS.

Recibe y verifica, junto con el personal de
Informatica, que el equipo que se le estd
entregando funcione correctamente.

Registra, en la ficha de cada equipo, los cambios
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

realizados en cuanto a nuevo responsable,
instalacion o desinstalacion de productos de
software o cualquier otro cambio importante
efectuado.

Verifica que el inventario del equipo y software
quede debidamente actualizado.

(Cabe aclarar que la Unidad de Informatica
mantiene un inventario de bienes para efectos de
administracion tecnolégica exclusivamente y no
como conirol de activo fijo con propésitos
contables o de control interno institucional)

SECCION V:

DOCUMENTACION

Administrador de Red.

Especialista en Soporte.

Responsable de mantener actualizada la siguiente
documentacién, la cual, hasta donde sea posibie,
debera obtenerse a partir de software utilitario o
utilerfas de los productos de software aplicables:

a) Diagrama General de ia Red, indicando
servidores, equipo de seguridad, enlaces
de conectividad y comunicacién, todos
ellos con sus direcciones IP y otros
aspectos de configuracién relevante.

b) Bitacora de errores en servidores.

c) Bitacora de cambios de configuracién de
hardware y software de servidores,
incluyendo aplicacion de parches vy
actualizaciones, cambios en derechos de
usuarios, cambios de passwords y otros
relevantes.

d) Formuiarios de control de creaciébn vy
eliminacion de usuarios.

e} Resuitados de backup.

La forma y periodicidad de actualizacion de dicha
informacion se muestra en el paso 4.

a) Registros (ficha) por equipos, inciuyendo
mantenimiento, reparaciones,
reasignaciones, cambios en componentes
de hardware y software.

b) Cuadro resumen de equipos en garantia y
su vencimiento.

c) Bitacora de soporte a usuarios.
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RESPONSABLE PASO ACCION
Asistente Técnico. 3 La forma y periodicidad de actualizaciéon de dicha
informacion se muestra en el paso 4.

a) Cuadro resumen de contratos de
mantenimiento de equipos y software y su
vencimiento.

b) Cuadro resumen de ofros contratos y su
vencimiento (internet, soporte antivirus,
etc.)

La forma y periodicidad de actualizacidén de dicha
informacion se muestra en el paso 4.
Asistente Expediente de cada provyecto:
Técnico/Integrador de a) Términos de Referencia iniciales (si aplica)
Tecnologia/Analista b) Proceso de cotizacion/licitacion (la que
Programador. corresponda, si aplica)

c) Estructura del proyecto y cronograma de
trabajo.

d) Correspondencia-correos  enviados  y
recibidos (relevantes)

e) Planes de trabajo.

f) Modelo fisico definitivo de base de datos.

g) Diagramas definitivos de clases.

h) Documentacién de pruebas practicadas,
antes de la puesta en marcha del proyecto.

i) Actas de aceptacion, parciales o final, del
proyecto.

Registro de Cambios posteriores a la puesta en
marcha inicial:

a) Fecha y nombre del solicitante.

b) Objetivo del cambio.

c) Descripcién del trabajo realizado.

d) Firma de quien acepta el trabajo a
satisfaccion, por parte del usuario.

e) Otras que se considere convenientes.

La forma y periodicidad de actualizacion de dicha
informacién se muesfra en el paso 4.
Personal de la Unidad 4 A fin de mes, actualiza la informacién que le

Informatica.

competie, en la primera pdagina del expediente
respectivo, de a siguiente manera:

a) Si existen cambios que requieren sustituir
o adicionar uno 0 mas documentos de los
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RESPONSABLE PASO ACCION

b)

antes mencionados,

lo

indican en Ila

primera pagina, escriben fecha y firman.

Si no existen cambios que reportar,
registran, en la primera péagina del
expediente dicha situaciéon (“Sin cambios
que reportar”), escriben fecha y firman.
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4. FLUJOGRAMA

ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGiCA

SECCION & DEFIN!C]C)N Y EJECUC]ON DE MONETOREO GENERAL DEL SISTEMA Y PLAN OPERAT!VO MENSUAL

o Adminisfrado‘r_-de__Rjed_;. :

INICIC

Define actividades
del Flan Operativo
Mensual

—No T

zRedqlizd
monitoreo diarc
del Sistema?

iReqlizd
monitoreo
ermanal del Sist,

sRedliza
monitoreo
mensual del

sAnomalias?

|

Reporta anomalias y
eventos importantes

ancrmalidad” A
en la bitGécora

I

Reporta "sin ‘

.

Notifica
eventuadlidades a
Jefe de Informdatica

FIN
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o ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA * 1.
. SECCION it: MANTENIMIENTO PREVENTIVO'Y CORRECTIVO DE EQUIPO "~ -

Usuario responsable | Especialst én:prOrte'/_:

.Ad_mml_strcado._r d_e R_ed:_ : E_SF_)GC'G“_S?G en__quor’re_._ deleqguipo. - |- Asistente Técnico

-1

sMecesita
ubcontratistag

Define Plan Cperdiivo

Informa del trabojo

3e comunica
con el

Notifica a
usuarios

Registra fecha
de
mantenimienio

Agrega comentario

a la ficha

Firma hoja de sernvicio de
subcontrafista

Entrega registros de
mantenimientoc

<Manfenimien-
¢] correcfy

Sf

Liama a provesdor

¥

Gestiona contratacién
de reparacion

No £
Registra reparacion

Firma hoja de servicic

Emite reporte mensual
estadisice
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ADMENISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOG!CA___'_

SECCION lit: ASF’ECTOS DE SEGUR!DAD

Ao dobe

{ INICIO

h 4

Administra seguridad
del Sistema

h 4

Administra acceso a
los aplicativos

A

Reporta
mensualmente
aspectos relevantes

A
{ FIN )
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. SECCION IV: COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS .-

SR SR .Geréh"re's'yﬁ_ Jetesde [ e i . Gerente/lefe de
~ Jefe de Informdtica |- © - Unidades -.J.fie‘i.?@h';"f?rf"‘Q?‘CG/ . Unidad
Lo v e o Organizativas, | s._s e 2 _ec;:mc_.o_ - Organizacional. -

INICIO

Evalda aué
Hardware/f Software
amerita sustitucidn

!

Solicita necesidad de
compra

I

i

Analiza necesidad de
Hardware/Software

v

Remite
requerimientos

1

Consolida solicitudes

v

Frepard presupuesto

v

Presenta
presupueasto y Plan
de Trabdojo

gAdqguisic
de bienes

g No

v

Designa colaborador
de Unidad e

Informatica
- h
A Remite solicitud
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Jefe de | Gorenieslefede | [Adrministrador de [ | Especialista on
Uinformatica - |reodnidad e UACE e Ry o [Personal de SIGET) e e
- T | Organizdcional oo AT ORI TN HEA T
Presenia
propuesia de
rotacion de
equipc
Envia visio
bueno a UACI
Ty
EfectOa
proceso de
compra
S T 7
Aprueba/
modifica
propuesta
Eecuta
proceso de
rotacion de
squipo
Verifica que
productos
funcionen sin
problama
Verifica que
equipoc
funcione bien
v
Registra
cambios
redlizadas
Varifica gue
inventario se
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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto definir el marco operativo para proporcionar

soporte técnico a los usuarios de los recursos de tecnologia informatica.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las solicitudes de asistencia técnica que los usuarios
de los equipos y programas requirieran de la Unidad de Informatica.

Debe ser observado y acatado tanto por el personal de la Unidad Informéatica, como por
el personal que requiera soporte de SIGET.
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3. PROCEDIMIENTO

PAI - 004 SOPORTE TECNICO INTERNO

RESPONSABLE PASO ACCION
Especialista en Soporte de 1 Recibe solicitud de soporte de usuarios.
Hardware/Software
2 Determina si la solicitud corresponde a su nivel;

caso contrario; traslada la solicitud al Administrador
de Red {Paso 13).

Los tipos de soporte que constituyen et Nivel del
Especialista en Soporte (“Nivel 1°) son los
siguientes:
a) Explicacion sobre uso de software de
automatizacion de oficina, correo electrénico
o sistema operativo de computadoras, a
usuarios que [o necesitan, en los
componentes que se manejan desde la
computadora.
b) Revision y/o reparacién de puntos de red o
equipo (excepto servidores) que fallan.
¢) Sustitucion de accesorios (Mouse, teciado,
etc.) en equipos, excepto servidores.
d) Reinstalacién de software en computadoras.
e) Eliminacién de virus / Spyware
f) Configuracidon de computadoras nuevas.
g) Soporte a eventos de caracter publico.

Determina si se trata de una “Emergencia’. En caso
3 negativo continua en paso 5.
Se clasificara como Emergencia de Nivel 1:

a) Sospecha de virus.

b} Fallas en equipo que cumplan con uno ©
mas de los siguientes criterios: estar siendo
utilizado para trabajos generados por
emergencia nacional, trabajos
encomendados  directamente por el
Superintendente; trabajos derivados de
situaciones ingtitucionales  especiales;
equipo de SIGET que se esté utilizando en
eventos publicos; equipo utilizado para
procesamiento y pago de planilias.

c) Problemas de hardware o software en
servidores institucionales, en cuyo caso el
Especialista en Soporte traslada la solicitud
al Administrador de Red y se continua en el
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paso 13.
4 En casos identificados como EMERGENCIA, lo

resuelve de inmediato, posponiendo otros trabajos
que tuviera asignados. :

5 Si no se trata de una emergencia, atiende por
orden de llegada solicitud, excepto si por razones
practicas, resulta mas conveniente adelantar una
solicitud cuya resolucién es rapida.

6 Registra el caso en la bitacora respectiva, en los
siguientes casos;
a) Revision y/o reparacion equipo.
b) Sustitucién de accesorios en computadoras.
¢) Limpieza de virus.
d) Revisiones de Red.
e) Reinstalaciones de software, cuando un
producto se reinstale mas de dos veces en
el mismo mes.

7 Identifica si la solicitud debe ser resuelta mediante
proveedores externos o con recursos propios. En el
primer caso, s& comunica con proveedor y continua
con paso 9, caso contrario continua con paso 8.

8 Determina el tiempo estimado para resolver el caso
y lo comunica al usuario solicitante en forma
telefonica, cuando la resolucion del caso no exceda
de 2 dias habiles; caso contrario, lo notifica por
correo electrénico, con copia a Administrador de
Red. Contintia con paso 11.

9 Si la resolucidbn de un caso depende de un
proveedor externo, monitorea constantemente la
situacion hasta que esté finalizada a satisfaccion
del usuario.

10 Proporciona seguimiento diario a equipo pendiente
de reparar por parte de proveedores y a otros
casos pendientes que no pueden resolverse de
inmediato, manteniendo informados a los usuarios
via correo electrénico. Semanalmente, informa al
Administrador de Red sobre retrasos existentes y
posibles medidas para agilizarlos.

11 Al resolver el caso, registra en la bitacora
respectiva la forma como se solucioné y la fecha de
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misma, dandolo por finalizado.

12 Mensualmente, presenta a Administrador de Red
resumen estadistico de soporte relevante.

13 Recibe solicitud de soporte de Asistente Técnico,
cuando no esté incluida dentro del Nivel 1.

14 Los tipos de soporte que constituyen el Nivel del

Administrador de Red. Administrador de Red (“Nivel 2") son los siguientes:

a) Cambio de password de red locales, a
usuarios que lo han clvidado. En dicho caso,
se utilizara un password genérico y se
activara la opcidén de que el usuario cambie
dicho password en cuanto se conecte,
eliminandose asi el password genérico.

b) Durante la configuracion de computadoras
nuevas, aplicacion de politicas de seguridad
focales y verificacién final de la
configuracion y buen funcionamiento del
software instalado.

c) Activacibn [/ desactivacibn de redes
inalambricas.

d) Resolucién de problemas de software en
servidores.

e) Resolucion de problemas de navegacion en
Internet.

f) Revisidon y seguimiento a la reparacion de
servidores cuando fallen o esté a punto de
fallar.

g) Sustitucidon de Accesorios (Mouse, teclado,
etc.) en servidores.

h) Reinstalacién de software en servidores.

15 Determina si se trata de una “Emergencia”’, en caso
negativo continua en paso 18.

16 Se clasificara como Emergencia de Nivel 2,
cualesquiera problemas de hardware o software en
servidores, que no permitan que el personal de
SIGET utilice los siguientes servicios: acceso a la
red, correo elecironico institucional, navegacion por
Internet, actualizacion del sitio web con contenido
nuevo.

17 En casos identificados como Emergencia, io
resuelve de inmediato, posponiendo otros trabajos
gue tuviera asignados, notificando de inmediato al
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Jefe de Informatica.

18 Si no se trata de una emergencia, atiende por
orden de llegada a cada solicitud, excepto si por
razones practicas, resulta mas conveniente
adelantar una solicitud cuya resolucion es rapida.

19 Registra el caso en la bitacora respectiva.

20 identifica si la solicitud requiere de la intervencidn
de proveedores externos, en cuyo caso se
comunica con éste.

21 Al resolverse el caso, registra en l[a bitdcora
respectiva la forma como se solucioné y la fecha de
la misma, dandolo por finalizado.

22 Mensualmente informa al Jefe de Informatica sobre
retrasos existentes en reparacion de equipo y
posibles medidas para resolverio.

23 Mensuaimente consolida informacién estadistica de
soporte relevante, de los casos atendidos
personalmente como de los informados por
Especialista en Soporte.
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4. FLUJOGRAMA

SOPORTETECNICO INTERNO ™ &

Especidlista én Soporte de Hardware/Software
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