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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar la recepcion y direccionamiento
correcto de las denuncias relacionadas al sector de electricidad, sean estas
presentadas por abonados al servicio eléctrico a cualquiera de los operadores, 6

publico en general.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en san Salvador, Santa Ana y San Miguel,
mas especificamente para denuncias relacionadas al area de electricidad, sean
estas presentadas ante el CAU o derivadas desde la Defensoria del Consumidor
DC.
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Edicion: 4

wrmoecacomuce  ATENCION DE RECLAMOS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE ELECTRICIDAD Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC - 001

ATENCION DE RECLAMOS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE
ELECTRICIDAD

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Asistente Administrativa /
Secretaria Recepcionista

Asistente Administrativa /
Secretaria Recepcionista

Jefe del CAU

Asistente Administrativa /
Secretaria Recepcionista

1

2

10

11

12

Verifica que la denuncia presentada corresponda al area
eléctrica; y sea competencia del CAU resolverla.
Si el usuario esta presentando la denuncia
personalmente:

Sl pasa a3

NO pasa a4
Entrevista al usuario para comprobar que ya presento la
denuncia ante la distribuidora:

Sl pasaa 11

NO Direcciona al usuario con la Distribuidora y

finaliza el proceso.

Marca con fecha y hora de ingreso la
correspondencia.
Sella y firma la copia del remitente.
Ingresa el documento recibido dentro de la aplicacion
PCDOC.
La denuncia recibida debe ser marginada al Jefe del
CAU para su evaluacion:

Sl pasa a8

NO pasaa11

Lee la correspondencia para enterarse de la
problematica planteada.
El nivel de la denuncia requiere un analisis complejo:
Sl Margina a Area Técnica
NO Margina a Area de Captacion y pre-andlisis
Identifica correspondencia como listos para ser
marginados.

Colecta los documentos marginados por la Jefatura del
CAU.

Direcciona al usuario y/o documento de denuncia con el
responsable de atender el tramite.
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SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PTC - 001
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RECLAMOS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE ELECTRICIDAD

Asistente Administrativa / Secretaria Recepcionista Jefe del CAU
( Inicio
A
. Revisa
Verificaquela correspondencia-8

denunciasea de |
sector electrico-1

No Margina
Documento

=9

¢ Usuario
esta
presente?-2

Si No
A
Recibe plan aprobado Envia plan a
por Superintendente Superintendente
Entrevista al
usuario-3

No

Identifica y margina-10 |<—

Marca confechay hora
elingresode la
correspondencia-4

l

[ Sella y firma-5

A

A

Ingresa documento en
PCDOC-6

Si No

Denuncia
Marginada-7

©

Colecta Datos-11

Direcciona al usuario y
documento con el
técnico asignado -12
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5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.
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1.

2,

OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar el ingreso correcto y
seguimiento de las denuncias relacionadas al sector de electricidad, sean estas
presentadas por abonados al servicio eléctrico a cualquiera de los operadores, 6

publico en general.

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel;
mas especificamente para denuncias relacionadas al area de electricidad, sean
estas presentadas ante el CAU o derivadas desde la Defensoria del Consumidor
DC.
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Edicion: 4
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3. PROCEDIMIENTO

PTC - 002 INGRESO Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA EN EL AREA DE ELECTRICIDAD

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Analista Il Electricidad

Analista Il Electricidad /
Analista | Electricidad

Analista Il Electricidad /

Analista | Electricidad

Analista Il Electricidad

Analista | Electricidad

Analista Il Electricidad /
Analista | Electricidad

1

12
13

14
15

16

17
18

19

El usuario esta presente:
SI Pasaaz2
NO Pasaa3
Entrevista al usuario para enterarse de la problematica y
conocer mejor del caso.
El reclamo presenta un nivel técnico sencillo y puede
solucionarse de inmediato:
SI Pasaa4
NO Pasaa 10
Ingresa la denuncia en la aplicacién informatica
Refleja en la aplicacion informatica la tarea(s) realizada
en la denuncia.
Imprime la boleta de presentacion.
Explica al usuario la problematica y solucion
Cierra el caso en aplicacion informatica
Pasaa 18

Ingresa la denuncia en la aplicacién informatica
Si el caso requiere investigacion, solicitara la
informacién a la Distribuidora correspondiente de
acuerdo al caso y la metodologia correspondiente sea
esta solicitud de forma verbal, via cuadro de solicitud,
carta; o por medio de la plataforma informatica para
manejo de casos CAU (PTC-003)
Actualiza estados en aplicacion informatica
Si es necesaria programa y realiza inspeccioén técnica,
esta puede ser conjunta con personal de la distribuidora
0 para instalacion de equipo de medicion de calidad.
(PTC-004)
Actualiza estados en aplicaciéon informatica

Analiza informacion requerida, el nivel de complejidad

es demasiado alto: :

SI Pasaai16

NO Pasaa17

Analiza la denuncia. Necesita ampliar la informacion:
SI  Pasaa10
NO Pasaa17

Analiza informacién obtenida referente al caso,.
Evalla la necesidad de realizacion de Informe técnico /
calculo.
Es Necesario pasa a 19
No es Necesario pasa a 20
Realiza informe técnico / célculo.
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Ediciéon: 4
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SuPE;
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Fecha: AGOSTO 2017

RESPONSABLE PASO ACCION
Analista Il Electricidad / 20 Es necesaria discusion del caso en reunién conciliatoria
Analista | Electricidad con la distribuidora:
Sl  Convoca a audiencia (PTC-005)
NO Pasaa?22
21 El caso se resolvié en audiencia:
Sl Pasaa?22
NO Envia caso a Asesoria Juridica (PTC-006)
Analista Il Electricidad / 22 Actualiza las tareas realizadas en la aplicacion.
Analista | Electricidad 23 Cierra la denuncia en la aplicacion.
24 Si la denuncia ya tiene una resolucion:
SI Pasaa?25
NO Pasaa11
Analista Il Electricidad 25 Notifica al usuario de la resolucién por medio de carta.
Analista |l Electricidad / 26 Finaliza la denuncia.

Analista | Electricidad

Pagina4de?7




2

SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
ewreTRICIOAD ¥ TRLE

SUPERINTEMOENCIA GENERAL DE
INICACIONES.

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO

omu

INGRESO Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS EN EL AREA DE ELECTRICIDAD

Namero:
Edicion:

Revision:

Fecha:

PTC- 002
4

0
AGOSTO 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA EN EL AREA DE ELECTRICIDAD
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Edicion: 4
Revision: 0
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA EN EL AREA DE ELECTRICIDAD

Analista Il de Electricidad

Analista Il de Electricidad

Analista | de Electricidad

Actualizalas tareas en
la aplicacion
informadtica-22

Clerra denunciaen la
aplicacion informatica-
23
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¢ Denuncia
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24
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-
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5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o LISTADO DE DISTRIBUCION
Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

o LISTADO DE REVISIONES
Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado
Afectado  Modificada
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1.

2,

OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar que el personal del CAU realice
de forma correcta la solicitud de informacién necesaria para solucionar con las
denuncias relacionadas al sector de electricidad, sean estas presentadas por

abonados al servicio eléctrico a cualquiera de los operadores, o publico en general.

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en san Salvador, Santa Ana y San Miguel;
mas especificamente para denuncias relacionadas al area de electricidad, sean
estas presentadas ante el CAU o derivadas desde la Defensoria del Consumidor
DC.
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3. PROCEDIMIENTO

PTC - 003 SOLICITUD DE INFORMACION A EMPRESA DISTRIBUIDORA

RESPONSABLE PASO ACCION
Encargado de Denuncia " 1 Evalia la necesidad de informacion que posee la
empresa distribuidora. Si esta dentro de la informacion
del sistema comercial de la distribuidora:
Sl  Solicita a empleado de la distribuidora
verbalmente o via correo en CAU
NO Pasaa4
2 Analiza la informacion.
3 Evalla la necesidad de informacién adicional. Si es
necesaria:
SI  Pasaa1
NO Pasaa?27
Encargado de Denuncia \" 4 La informacion a solicitar incluye documentos que no se
encuentran dentro del sistema comercial de la
distribuidora (por ejemplo: ordenes de servicio, actas de
inspeccion, fotografias, etc.). Si la informacion es de
este tipo:
SI Pasaas
NO Pasaa18
Encargado de Denuncia \" 5 Actualiza cuadro de solicitud de informacién para ese
dia.
6 Actualiza en aplicacion informatica la solicitud de
informacion.
Responsable del Envio de 7 Envia el cuadro de solicitud de informacion via correo al
Informacion. @ personal designado por la empresa distribuidora.
8 Si es en la oficina de San Salvador:
SI Pasaa9
NO Pasaa13
9 Imprime el cuadro de solicitud y lo identifica como
documento de salida.
Asistente Administrativa / 10 Sella el cuadro de solicitud.
Secretaria Recepcionista 11 Entrega a empleado de la distribuidora en el CAU para
acuse de recibo.
12 Archiva documento entregado con acuse de recibo.
Asistente Administrativa / 13 Si la solicitud es hecha por aplicacion informatica
Secretaria Recepcionista Sl Pasa a 27
NO pasa a 14
14 Recibe informacién enviada por la distribuidora.
15 Revisa en aplicacion informatica el empleado

responsable de tramitar la denuncia.
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RESPONSABLE PASO ACCION
16 Entrega Informacion al responsable de la denuncia.
17 Pasa a 27
Encargado de Denuncia " 18 La informacién a solicitar incluye documentos especificos
que deben solicitarse por carta. Si la informacién es
de este tipo:
S| Pasaa19
NO Pasaa 30
Encargado de Denuncia " 19 Genera carta de solicitud a operador especificando la
informacion requerida y el plazo para la entrega de la
misma.
Jefe del CAU 20 Firma carta de solicitud de informacién y la identifica
como documento de salida.
Asistente Administrativa / 21 Sella la carta de solicitud.
Secretaria Recepcionista 22 Entrega a empleado de la empresa de distribucién de
documentos para acuse de recibo.
23 Archiva documento entregado.
Asistente Administrativa / 24 Recibe informacion enviada por la distribuidora.
Secretaria Recepcionista 25 Revisa en aplicacion informatica el empleado
responsable de tramitar la denuncia.
26 Entrega Informacion al responsable de la denuncia.
Encargado de Denuncia " 27 Si el plazo para entrega de informacion vence sin ser
recibida
Si es primera vez que se solicitaba pasa a 6
Se genera carta de prevencion, pasa a 30
28 Verifica que la informacion este completa
Sl Actualiza en aplicacién y pasa a 29
NO Pasa a 6
29 Analiza la informacion recibida.
Encargado de Denuncia " 30 Finaliza Procedimiento

(1) Encargado de Denuncia: se refiere al empleado que esta realizando el seguimiento, andlisis y final
resolucion de una denuncia especifica, esta figura puede corresponder a los siguientes cargos:

e Analista Il de Electricidad.
e Analista | de Electricidad.

e Jefe de Ingenieros.

(2) Responsable de Envio de informacion: se refiere al empleado del CAU designado para enviar el
cuadro de solicitud de informacién a la distribuidora, lo anterior por medio de correo electrénico.
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Revision: 0
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION A EMPRESA DISTRIBUIDORA
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Edicion: 4

Revision:
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION A EMPRESA DISTRIBUIDORA

Encargado de la Denuncia
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Asistente Administrativa / Secretaria Recepcionista
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OBJETIVO

1.

2.

El presente procedimiento tiene por objeto establecer los requisitos béasicos y la
metodologia a seguir por el personal del Centro de Atencion al Usuario de la SIGET,
cuando se programe y realice una inspeccién técnica a personas que han
interpuesto denuncia sean estas presentadas por abonados al servicio eléctrico a

cualquiera de los operadores, o publico en general.

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel;
mas especificamente para denuncias relacionadas al area de electricidad, lo anterior
cuando se solicite y utilice un vehiculo institucional, de los que le han sido asignados

para el desarrollo de las funciones de este Centro de Denuncias
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CENTRO DE ATENCION AL USUARIO
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Edicion: 4

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC - 004 REALIZACION DE INSPECCION TECNICA EN EL AREA DE ELECTRICIDAD

RESPONSABLE PASO ACCION
Encargado de Denuncia " 1 Evallia la necesidad de realizar inspeccion técnica en la
ubicacién de la persona que antepone la denuncia.
2 Si es necesaria la participacion de la distribuidora:
Sl Pasaa 3
NO Pasaa 8
Encargado de Denuncia 3 Elabora carta de solicitud de inspeccion conjunta para la
empresa distribuidora.
Jefe Centro Regional / 4 Firma carta de solicitud de informacion y la identifica
Coordinador de Ingenieros como documento de salida.
Asistente Administrativa / 5 Sella la carta de solicitud.
Secretaria Recepcionista 6 Entrega a empleado de la empresa distribuidora para
acuse de recibido.(solo San Salvador) ver caso San
Miguel y Santa Ana
7 Archiva documento entregado.
Encargado de Denuncia 8 Actualiza en la aplicacion el estado correspondiente para
permitir programar inspeccion.
9 Solicita y programa inspeccion y valida la misma y
ejecuta el (PTC-007)
Encargado de Denuncia 10 Actualiza resultados de la inspeccion en la aplicacion
informatica.
Encargado de Denuncia 11 Finaliza procedimiento

(1) Encargado de Denuncia: se refiere al empleado que esta realizando el seguimiento, analisis y final
resolucion de una denuncia especifica, esta figura puede corresponder a los siguientes cargos:

e Analista Il de Electricidad.
e Analista | de Electricidad.
¢ Jefe de Ingenieros.
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1.

2,

OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto Asegurar que la convocatoria y
realizacion de audiencia con las distribuidoras para la discusion de las denuncias
relacionadas al sector de electricidad, se realice en los tiempos y con la metodologia

acordada para tal propésito

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel;
mas especificamente para denuncias relacionadas al area de electricidad, sean
estas presentadas ante el CAU o derivadas desde la Defensoria del Consumidor
DC.
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Edicion: 4
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3. PROCEDIMIENTO

PTC-005 PROGRAMACION Y REALIZACION DE AUDIENCIA CON EMPRESA

DISTRIBUIDORA.

RESPONSABLE PASO ACCION
Encargado de Denuncia " 1 De acuerdo al andlisis realizado, evallia la necesidad de
discutir el caso con personal de la empresa distribuidora.
2 Revisa informacién del caso y realiza calculos o informe
de ser necesario.
3 Si es necesaria la participacion de la distribuidora:
SI Pasaa 4
NO Pasaa 21

Encargado de Denuncia 4 Actualiza cuadro de denuncias para discusién con la
informacién necesaria.

5 En caso de existir calculos, los envia por correo a
responsable de convocar a audiencia.

Responsable de Audiencia ¥ 6 Valida la informacién anexa recibida por correo.

7 Solicita a encargado de la Denuncia expediente del caso
a discutir.

8 Valida informacion referente al caso, si es necesario
discute el caso con el encargado.

9 Existen inconsistencias que subsanar por parte del
encargado:

SI Pasaa?2
NO Pasaa10

10 Actualiza el cuadro con fecha programada para la
audiencia.

11 Envia cuadro y anexos necesarios via correo electronico
a personal designado por la empresa distribuidora. Es la
oficina de San Salvador:

Sl Pasaa 12
NO Pasaa 15

Asistente Administrativa 12 Sella el cuadro de convocatoria a audiencia.

13 Entrega a empleado de la empresa distribuidora para

acuse de recibo.

14 Archiva documento entregado.

Empresa Distribuidora 15 Devuelve cuadro con informacién actualizada al
Responsable de Audiencia, lo anterior por correo
electronico.

Responsable de Audiencia 16 Analiza la informacion y la envia al encargado de la
denuncia para su conocimiento.

17 Es necesario discutir el caso con el Encargado de

Denuncia:
Sl  Sereune con Encargado de Denuncia
NO Pasaa18
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RESPONSABLE PASO ACCION
Responsable de Audiencia + 18 Se discute el caso y se exponen argumentos técnicos y
Encargado de Denuncia + legales.
Distribuidora 19 Se registra el resultado de la discusion en acta.
20 Los participantes firman el acta.
Encargado de denuncia 21

Finaliza procedimiento

(1) Encargado de Denuncia: se refiere al empleado que esta realizando el seguimiento, analisis y final
resolucion de una denuncia especifica, esta figura puede corresponder a los siguientes cargos:

e Analista Il de Electricidad.
e Analista | de Electricidad.

e Jefe de Ingenieros.

(2) Responsable de audiencia: se refiere al empleado del CAU designado para convocar y dirigir la
audiencia con la empresa distribuidora.
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1.

2.

OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto Asegurar que el envié de denuncias a la
Unidad de Asesoria Juridica de SIGET se realice dando el correcto seguimiento al
tramite de las denuncias relacionadas al sector de electricidad, sean estas
presentadas por abonados al servicio eléctrico a cualquiera de los operadores, 6

publico en general.

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencién
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en san Salvador, Santa Ana y San Miguel. El
procedimiento en cuestion se aplicara luego que el CAU agote todas las gestiones
que la ley le faculta a realizar para la resolucion de una denuncia relacionada al
area de electricidad, sea esta presentada ante el CAU 0 derivada desde la

Defensoria del Consumidor DC.
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3. PROCEDIMIENTO

PTC-006 ENVIO DE DENUNCIA EN ELECTRICIDAD A LA ASESORIA JURIDICA DE SIGET

RESPONSABLE PASO ACCION
Encargado de Denuncia " 1 Se asegura de haber agotado toda instancia que el CAU
posee para solucionar la denuncia.

2 Evalia la necesidad de la intervencion de la asesoria
juridica frente a la no solucion del caso. Es necesario
enviar a juridico:

SI Pasaa 3
NO Pasaa 21

3 Revisa expediente de la denuncia para verificar que
cuenta con toda la informacion necesaria.

4 Elabora memorando de remision de caso solicitando
opinion juridica.

Jefe del CAU 5 Revisa el memorando y analiza la denuncia. Es
necesario ampliar:
Sl Solicita expediente de la denuncia
NO Pasaa6

6 Firma carta de solicitud de informacién y la identifica

como documento de salida.

Asistente Administrativa / 7 Sella el memorando.

Secretaria Recepcionista 8 Envia memorando con copia del expediente de denuncia
ala Asesoria Juridica de SIGET.

9 Archiva documento entregado.

Encargado de Denuncia 10 Actualiza en la aplicacion informatica la(s) tarea(s)
realizadas.
Asesoria Juridico 11 Realiza su andlisis y emite opinion. Necesita
informacién adicional del CAU:
Sl Solicita al CAU Informacion o
pronunciamiento 12
NO Emite acuerdo definitivo.
Encargado de Denuncia 12 Recibe solicitud de Informe Técnico:
Sl Elabora/ corrige informe Técnico
NO Pasaa 21
Encargado de Denuncia 13 Actualiza en la aplicacion informatica la(s) tarea(s)
realizadas.

14 Elabora memo de remision de informe técnico a juridico.

15 Entrega informe técnico a Jefe para su revision.

Jefe del CAU 16 Revisa el informe técnico y analiza la denuncia. Hay

observaciones:
SI Pasaai2
NO Pasaa 17
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RESPONSABLE PASO ACCION
17 Firma informe técnico y memorando de remision a
juridico.
Asistente Administrativa / 18 Sella el memorando.
Secretaria Recepcionista 19 Envia memorando con copia del informe técnico a la
Asesoria Juridica de SIGET.

20 Archiva documento entregado.

Encargado de Denuncia 21 Cierra el caso y finaliza Procedimiento.

(1) Encargado de Denuncia: se refiere al empleado que esta realizando el seguimiento, analisis y final
resolucion de una denuncia especifica, esta figura puede corresponder a los siguientes cargos:

e Analista |l de Electricidad.
e Analista | de Electricidad.
¢ Jefe de Ingenieros.
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s ’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PTC - 007

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicién: 4
WIS e SOLICITUD Y USO DE VEHICULO OFICIAL DE SIGET PARA MISIONES DE Revision: 0
PERSONAL DEL CAU Fecha:  AGOSTO 2017
1. OBJETIVO

Establecer los requisitos basicos y la metodologia a seguir por el personal del Centro de
Atencion al Usuario de la SIGET, cuando se solicite y utilice un vehiculo institucional, de
los que le han sido asignados para el desarrollo de las funciones de este Centro de

Denuncias.

2. AMBITO DE APLICACION

Su aplicacion sera para el uso de los vehiculos que han sido asignados al Centro de
Atencion al Usuario de la SIGET, incluyendo los correspondientes a las oficinas

regionales ubicadas en las ciudades de Santa Ana y San Miguel.
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PTC - 007
ENDENC!

§ CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicién: 4
wiceno v meconmescoes  SOLICITUD Y USO DE VEHICULO OFICIAL DE SIGET PARA MISIONES DE Revision: 0
PERSONAL DEL CAU Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC - 007 SOLICITUD Y USO DE VEHICULO OFICIAL DE SIGET PARA MISIONES DE
PERSONAL DEL CAU

RESPONSABLE PASO ACCION
Empleado Solicitante " 1 Envia al encargado de vehiculos, correo electrénico con
la informacién de la fecha, horario de uso del vehiculo, Si
la visita se relaciona con numero(s) de denuncia(s),
deben indicarse los mismos.

Encargado de Vehiculos ¥ 2 Con las programaciones recibidas de cada empleado, se
programa la asignacién del vehiculo para el periodo
especifico @

3 Valida que no existan conflictos en fechas y horarios

para la utilizacion del vehiculo. Existen inconvenientes:
Sl  Coordina cambios con involucrados

NO Pasaa4
4 Actualiza programacion en aplicacion informatica de uso
de vehiculos y combustible.
5 Imprime programacion a Jefe del CAU.
Jefe del CAU / Jefe del 6 Valida programacion
Centro Regional
Encargado de Vehiculos 7 Solicita cupones a Gerencia Administrativa para soportar
las misiones programadas.
8 Genera correlativos de cupones en aplicacion
informatica.
Empleado del CAU 9 Solicita cupones de combustible para la misién a realizar

en esa fecha de acuerdo a programacion.

Encargado de Vehiculos 10 Imprime formulario de autorizacion para el uso del
vehiculo.
11 Entrega formulario de autorizacion al empleado del CAU.
Empleado del CAU 12 Ejecuta mision de campo.
13 Si se utilizaron cupones en esa salida:

Sl Entrega factura correspondiente a los cupones
de combustible recibidos.

NO pasa a 14
14 Informa hora y kilometraje de salida y regreso.
Encargado de Vehiculos 15 Actualiza datos de uso del vehiculo en aplicacion

informatica reflejando los documentos e informacion
recibidos del empleado del CAU que utilizé el vehiculo.

(1) Empleado del CAU: se refiere al empleado del CAU que programa y realiza la mision oficial fuera de las
instalaciones de la oficina, y que para tal motivo utiliza un vehiculo oficial de SIGET, esta figura puede
corresponder a los siguientes cargos:

e Analista Il de Electricidad.
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PTC - 007
CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicién: 4
ademonay mscommacoes  SOLICITUD Y USO DE VEHICULO OFICIAL DE SIGET PARA MISIONES DE Revisién: 0
PERSONAL DEL CAU Fecha: AGOSTO 2017

Analista | de Electricidad.

Jefe de Ingenieros.

Encargado de Gestion de Calidad

Jefe del Centro Regional

Jefe del CAU

e Cualquier otro funcionario de SIGET que necesite utilizar el vehiculo.

(2) Encargado de Vehiculos: Persona designada por la jefatura del CAU para administrar los vehiculos y
realizar los tramites para la adquisicién de cupones de combustible.

(3) El periodo de programacion es para una semana
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y USO DE VEHICULO OFICIAL DE SIGET PARA MISIONES DE PERSONAL DEL CAU
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PTC - 008
CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicion: 4

ooy rceoecowes RECEPCION E INGRESO DE RECLAMOS EN EL AREA DE TELECOMUNICACIONES Revisiéon: 0
Fecha: AGOSTO 2017

1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar la recepcion y direccionamiento
correcto de los reclamos relacionadas al sector de telecomunicaciones, sean estas

presentadas por usuarios de telefonia fija y movil.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion al
Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel; mas
especificamente para reclamos de usuarios de los servicios de telefonia fija y movil,

sean estas presentadas ante el CAU o derivadas desde la Defensoria del Consumidor
DC.
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E CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicion: 4
asermeniy meconmeasows RECEPCION E INGRESO DE RECLAMOS DEL AREA DE TELECOMUNICACIONES Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC - 008 RECEPCION E INGRESO DE RECLAMOS DEL AREA DE
TELECOMUNICACIONES

RESPONSABLE PASO ACCION
Asistente Administrativa / 1 Recibe el reclamo y verifica que corresponda al area de
Secretaria Recepcionista telefonia fija o mévil o servicios de internet.
2 Si el usuario esta presentando el reclamo personalmente:
Sl Pasaa 3
NO Pasaab6
Analista Il de 3 Entrevista al usuario para enterarse de la problematica.
Telecomunicaciones
4 Solicita al usuario informacién adicional necesaria para el
tramite a realizar.
5 Ingresa el reclamo a la base de datos de reclamos en
telecomunicaciones.
6 El reclamo proviene de la Defensoria del Consumidor:

Sl Pasaa7
NO Pasaa17
7 Evalla la solicitud especifica de la DC. Esta puede ser
Solicitud de silencio administrativo positivo (SAP) 06
solicitud de informe técnico (SIT). Es Alguna de las 2

anteriores:
Sl Efectua (PTC - 009) 6 (PTC - 010)
NO Pasaa9
8 Finaliza tramite
Analista Il 9 Genera carta de remision de expediente a DC.
Telecomunicaciones 10 Envia carta de remision a Jefe del CAU para su
aprobacion
Jefe del CAU 11 Revisa la carta de remisién del reclamo.
12 Firma carta de remision de reclamo y la identifica como
documento de salida. '
Asistente Administrativa / 13 Sella la carta de remision
Secretaria Recepcionista 14 Envia carta adjuntando el expediente de reclamo a la DC.
15 Archiva documento entregado.
16 Pasa a 21
Analista Il 17 Evalta el caso para determinar si cumple los criterios del
Telecomunicaciones SAP. Silos cumple:
Sl Efectia (PTC - 009)
NO Pasaa18
18 Determina si se genera carta al operador en caso de no

existir una denuncia comprobada del usuario sin
respuesta. Puede generarse carta:

SI Pasaa19
NO Pasaa21
19 Genera carta para el operador exponiendo la problematica
del usuario.
20 Pasa a 4.
Analista Il 21 Cierra proceso y Finaliza Procedimiento.

Telecomunicaciones
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: RECEPCION E INGRESO DE RECLAMOS DEL AREA DE TELECOMUNICACIONES
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PREPARADO POR:

NOMBRE: Fulvio Vladimir Orrego Castellanos
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SIG SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PTC - 009
sorsmrenmenomeace  CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicion: 4
PERINCIERL SOLICITUD DE INFORME TECNICO A GERENCIA DE TELECOMUNICACIONES Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar que él envioé de solicitudes a la
Gerencia de Telecomunicaciones de SIGET se realice efectuando un correcto

seguimiento al tramite acuerdo al art. 98 de la Ley General de Telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel. El
procedimiento en cuestion se aplicara solamente cuando la solicitud de elaboracion

de informe técnico provenga de la Defensoria del Consumidor.
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Edicion: 4

S’GET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Nimero: PTC - 009
mroomcnconce CENTRO DE ATENCION AL USUARIO

TR Y L somsmscs SOLICITUD DE INFORME TECNICO A GERENCIA DE TELECOMUNICACIONES Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC-009 SOLICITUD DE INFORME TECNICO A GERENCIA DE TELECOMUNICACIONES

RESPONSABLE PASO ACCION
Analista Il 1 Se asegura que la solicitud provenga de la Defensoria
Telecomunicaciones del Consumidor.

2 Evalla que la solicitud esté acompafiada con el
expediente del reclamo abierto en la DC. La informacion
esta completa:

SI Pasaa 3
NO Pasaa11

3 Elabora memorando de remisién de caso solicitando
elaboracioén de informe técnico (IT).

Jefe del CAU 4 Revisa el memorando y el expediente del reclamo.

5 Firma memorando de envio a Gerencia de
Telecomunicaciones.

Asistente Administrativa / 6 Sella el memorando.
Secretaria Recepcionista 7 Envia memorando con copia del expediente del reclamo
a la Gerencia de Telecomunicaciones de SIGET.

8 Archiva documento entregado.

Gerencia de 9 Realiza su analisis y emite informe técnico.
Telecomunicaciones 10 Notifica al CAU de informe técnico emitido.
Analista Il de 11 Cierra el caso y Finaliza Procedimiento

Telecomunicaciones
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORME TECNICO A GERENCIA DE TELECOMUNICACIONES.
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CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicién: 4
pammrooncscsew  ENVIO DE RECLAMO EN TELECOMUNICACIONES A LA ASESORIA JURIDICA DE Revision: 0

CAU. Fecha:  AGOSTO 2017
1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar que él envié de reclamos que
cumplen con el criterio para aplicar el silencio administrativo positivo (SAP),
direccionandolos a la Unidad de Asesoria Juridica de SIGET; para su respectivo

tramite de acuerdo al articulo 98 de la Ley General de Telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a las actividades de trabajo del Centro de Atencion
al Usuario en sus tres sedes ubicadas en San Salvador, Santa Ana y San Miguel. El
procedimiento en cuestion se aplicara luego que el CAU compruebe que se cumplen
con los criterios de aplicacion del SAP; sea el reclamo presentado ante el CAU o

derivado desde la Defensoria del Consumidor DC.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero:  PTC-010
SIGET CENTRO DE ATENCION AL USUARIO Edicion: 4
sravosnensenc:  ENVIO DE RECLAMO EN TELECOMUNICACIONES A LA ASESORIA JURIDICA DE Revision: 0

ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

CAU.

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PTC - 010 ENVIO DE RECLAMO EN TELECOMUNICACIONES A LA ASESORIA JURIDICA

DE CAU
RESPONSABLE PASO ACCION
Analista Il 1 Se asegura que el reclamo cumpla con las condiciones
Telecomunicaciones para aplicar el SAP. Cumple con los requisitos:
SI Pasaa 2
NO Pasaa12
2 Revisa expediente del reclamo para verificar que cuenta
con toda la informacién necesaria.
3 Elabora memorando de remisién de caso solicitando
aplicacion del SAP.
Jefe del CAU 4 Revisa el memorando y el expediente del reclamo.
5 Firma memorando de envio a unidad juridica del CAU.
Asesor Juridico CAU 6 Realiza Analisis y emite opinion
7 Notifica al Analista
Asistente Administrativa / 8 Sella el memorando.
Secretaria Recepcionista 9 Envia memorando con copia del expediente del reclamo
al Analista
10 Archiva documento entregado.
Analista Il 11 Previene a Usuario via carta
Telecomunicaciones
Analista Il 12 Cierra el proceso.

Telecomunicaciones
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ENVIO DE RECLAMO EN TELECOMUNICACIONES A LA ASESORIA JURIDICA DE CAU.
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PREPARADO POR:

NOMBRE: Tania lsabel Barrera Quintanilla

CARGO: Jefe del Departamento de Asesoria Juridica de la Gerencia de
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SIGET DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, GERENCIA DE PARTICIPACION Edicion: 1
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
l.

OBJETIVO

Elaboracidon de Acuerdos y Resoluciones, con base en informes técnicos y
recomendaciones emitidas por el Centro de Atencion al Usuario, asi como las
Gerencias de Electricidad y Telecomunicaciones, conforme al marco juridico
aplicable, cuando se tramiten solicitudes o reclamos de usuarios de dichos sectores.

Asimismo, aplicara para la elaboracion de Acuerdos y Resoluciones que sean
necesarios en la tramitacion de los Recursos de Revisidén interpuestos ante la
Superintendenta.

1. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por el Centro de
Atencion al Usuario y es de cumplimiento obligatorio.
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ELECTRICIDAD ¥ TELECOMUMICACIONES

ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE Fecha: Agosto 2017
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

3. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Asistente Administrativa

Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica de la
Gerencia de Participacion
Ciudadana

Especialista/Colaborador
Juridico

Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica de la
Gerencia de Participacion
Ciudadana

10

Recibe de la Gerencia de Participacion Ciudadana,
escritos, memorandos, informes técnicos y
expedientes, entre otros -segun corresponda-, para que
se determine el tramite concerniente a cada uno de
éstos y se elaboren los Acuerdos en el sector
Electricidad y las Resoluciones en el sector
Telecomunicaciones y lo anota en libro de entradas y lo
traslada al Coordinador Juridico.

Asigna a los Especialistas y Colaboradores Juridicos, y
los anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Especialista o Colaborador Juridico a quien ha sido
marginado. Lo entrega al Especialista o Colaborador
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 Jefe del Departamento de Asesoria
Juridica el tramite que corresponda.

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

c) Elabora memorandos para el Centro de Atencion al
Usuario, las Gerencias de Electricidad vy
Telecomunicaciones, solicitando informacion
adicional o requerimientos especificos segun el
tramite que corresponda.

Entrega el proyecto de documento elaborado al Jefe del
Departamento de Asesoria Juridica.

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

a) Aprueba el proyecto de Resolucién, Acuerdo o
memorando y lo rubrica.

b) Hace observaciones y modificaciones al proyecto y
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ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE Fecha: Agosto 2017
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Asistente Administrativa

Superintendenta

Asistente Administrativa

Especialista/Colaborador
Juridico

Jefe del Centro de Atencion
al Usuario

Secretaria

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

lo devuelve al Especialista/Colaborador Juridico para
que con base en éstas, reelabore el proyecto, tantas
veces sea necesario para su aprobacion.

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

El proyecto de Acuerdo del sector Electricidad o
Resolucion  del sector Telecomunicaciones es
entregado a la Secretaria.

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

Asigna numero, fecha y hora segun correlativo en el
Libro de Acuerdos o Resoluciones segln corresponda y
lo anota en éste.

Adecua el proyecto segin el formato de Acuerdo o
Resolucién e imprime su versién final en papel con
membrete.

Remite el Acuerdo o Resolucién para rubrica del Jefe
del Departamento de  Asesoria Juridica, vy
posteriormente para aprobacion del Gerente de
Participacion Ciudadana.

Lo traslada para firma de la Superintendenta,
entregandolo a la secretaria de la Direccion Superior,
con constancia de recibido.

Firma Acuerdo o Resolucion

Recibe el Acuerdo o Resolucion firmado por la
Superintendenta y elabora las notificaciones del mismo
en papel con membrete.

Traslada las notificaciones para revision del
Especialista o Colaborador Juridico que las efectud.

Remite las notificaciones para firma del Jefe del Centro
de Atencion al Usuario, entregandolo directamente al
mismo.

Firma notificaciones

Recibe las notificaciones firmadas por el Jefe de
Atencion al Usuario y saca copias de éstas para envio
a sus destinatarios.

Entrega al Notificador, con constancia de su recibo,
original y copia de las notificaciones, para entrega al
destinatario y firma de recepciéon del Acuerdo o
Resolucién.

Pagina4de 7




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PDAJ-001
s’ DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, GERENCIA DE PARTICIPACION Edicién: 1
wwavroneaceneucce  CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO Revisién: 0
ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LOS SECTORES DE Fecha: Agosto 2017
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES
DE LOS SECTORES DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, GERENCIA _DE PARTICIPACION  Edicion: 1
swrommeocacemnce  CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO Revision: 0
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SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero: PDAJ-002

1. OBJETIVO
Elaboracion documentos para atender solicitudes, requerimientos, opiniones vy
consultas de diferentes entidades, tanto privadas como de la administracién publica,
vinculadas con usuarios de los sectores de electricidad y telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas por el Centro de
Atencion al Usuario y es de cumplimiento obligatorio.
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SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Niamero: PDAJ-002
DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, GERENCIA DE PARTICIPACION Edicion: 1

LR Y TRAE AN CIUDANANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Y ATENCION AL USUARIO
ELABORACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS Fecha:

Revision: 0
Agosto 2017

3. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORMES Y EVACUACION DE CONSULTAS VARIAS

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Asistente Administrativa

Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica de la
Gerencia de Participacion
Ciudadana

Especialista/Analista Juridico

Coordinador de Asuntos y
Asesoria Legal

Especialista/Colaborador
Juridico

1

10

11

12

Recibe del Gerente de Participacion Ciudadana, los
escritos de consultas varias. Lo anota en libro de
entradas y lo traslada al Coordinador de Asuntos vy
Asesoria Legal.

Margina a los Especialista/Colaborador Juridico y lo
anota en el Libro de Marginaciones el tipo de
documento y sus referencias y el nombre del
Especialista/Analista Juridico a quien ha sido
marginado. Lo entrega al Especialista/Analista Juridico
quien le firma de recibido.

Recibe la documentacién y puede efectuar lo siguiente:

Elabora proyecto de respuesta, opinién, carta u otro,
segin los hechos y actos administrativos que
correspondan.

Entrega el proyecto al Jefe del Departamento de
Asesoria Juridica.

Revisa y analiza el proyecto de respuesta elaborado
por el Especialista/Analista Juridico, pudiendo surgir las
siguientes situaciones:

a) Aprueba el proyecto y lo rubrica

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

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

Posteriormente el proyecto aprobado es entregado al
Especialista/Colaborador juridico para la asignacion de
namero e impresién correspondiente.

Recibe el proyecto aprobado, juntamente con el
expediente, asigna nimero e imprime el documento
final, de ser necesario.

Entrega el documento impreso para el Jefe del
Departamento de Asesoria Juridica, quien firma el
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Gerente de Participacién
Ciudadana

Asistente Administrativa

13

14

15

fisico o envia por correo electrénico el documento en
caso que sea consulta interna de la Gerencia.

En caso que sea consulta de otra dependencia de la
SIGET u otra institucion lo traslada al Gerente de
Participacion Ciudadana para su firma.

Firma el documento

Saca las copias de Ley y entrega original y copias al
Notificador para ser presentados o notificados a quien
corresponda.
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CONTENIDO:

Fecha: Agosto de 2017

Objetivo
Ambito de Aplicacion

Procedimientos

Flujograma

Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:

1. OBJETIVO:

Pagina1de 5



Ndmero: PARPC - 001
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Convocar a todos los medios de comunicacién para informar sobre diferentes hechos y actividades de

SIGET para su difusién al publico en general.

AMBITO DE APLICACION:

Es el departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas a través de la coordinacion de Prensa
y Medios la encargada de contactar con los medios de Comunicacién, cuando se estime conveniente

y el Titular autorice tal actividad.
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Nimero: PARPC - 001

S' SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
euscrmcosoy raecowmcaciones - CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION

SUPERINTENDENCIA GENERAL D

Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 001 CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION
RESPONSABLE PASO ACCION

Superintendenta / 1 Instruye al Jefe de Comunicaciones y Relaciones
Gerente de Participacién Publicas y/o equipo para que convoque a los medios de
Ciudadana, comunicacion en relacion a un tema o actividad especifica.
Analista de Prensa y 2 Redacta la convocatoria la cual debe de contener los
Medios puntos siguientes:

a. Fechay hora de la convocatoria.

b. Lugar de la convocatoria.

c. Tema a tratar.

d. Funcionario que estara presente.
Jefe de Comunicaciones 3 Envia propuesta de convocatoria a Jefe o a Gerente de
y Relaciones Publicas o Participacion Ciudadana.
Gerente de Participacion
Ciudadana 4 Aprueban el contenido de la convocatoria.
Analista de Prensa y 5 Envia la convocatoria a los medios de comunicacion por
Medios diferentes medios: fax, correo electronico, teléfono fijo,

celular.

Técnico en ldentidad 6 Envia la convocatoria por medio de redes sociales.
Institucional y redes
sociales
Analista de Prensay 7 Confirma la recepcién de la convocatoria y la asistencia de

Medios y Técnico en
Identidad Institucional y
redes sociales

periodistas.
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s ’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
/&F k= N DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Revision: 0
rusemcon v Trscowmcacones . CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Fecha: AGOSTO 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Superintendente / Gerente de Jete UeCOIURIEAEONGS
i pC Analista de Prensa y Medios |Relaciones PUblicas o Gerente

deParticipaciéon Ciudadana

Instruye al Jefe de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas y/o
equipo para que
convoque alos medios
de comunicacién en
relaciona un tema o
actividad especifica-1

Técnico en Identidad
Institucional y redes sociales

Redacta la
convocatoria -2

\ 4

4

Envia propuestade
convocatoriaa Jefe de Aprueban el contenido
Comunicaciones y > de la convocatoria.
RRPP oa Gerente de -4
Participacion
Ciudadana-3

A

Confirma la recepcion
de la convocatoriay la

asistencia de
. - periodistas-5
Envia la convocatoria a
los ".Edio.s. de Envia la convocatoria
gomunicacion por ¢ or medio de redes
diferentes medios: fax, P .
correo electronico, sociales.-6
teléfono fijo, celular-5
\ 4
Confirma la recepcion de Confirma la recepcion de
la convocatoria y la laconvocatoriay la
asistencia de periodistas- asistencia de periodistas-
4
Fin
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Namero: PARPC - 001
Ediciéon: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o 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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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Edicion: 4
IIIIIIIIIIIII DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
ascrucoso v muscounmcacions  ENTREVISTA 'Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha: AGOSTO DE 2017

TITULO: ENTREVISTAY DECLARACIONES A LA PRENSA.

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y
Atencion al Usuario

Firma:¥ﬁé‘ E gaig Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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s lG E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
Y| Mew N DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
asemeon y mecowmcacions ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha: AGOSTO DE 2017

1. OBJETIVO:

Determinar los pasos para a seguir cuando los medios de comunicacion 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 el Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas a través

del Analista Il en comunicaciones.

Pagina2de5



Nuamero: PARPC - 002
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uscreaormecoumcscos  ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA Fecha: =~ AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 002 ENTREVISTAY DECLARACIONES A LA PRENSA.

RESPONSABLE PASO ACCION
Analista de Prensa y 1 Informar al Gerente de Participacion Ciudadana,
Medios Transparencia, y a la Superintendenta con el fin de

obtener la autorizacién a la solicitud realizada por el
medio de comunicacién y determinar qué funcionario de
SIGET brindara la entrevista.

Superintendenta y Gerente 2 Autoriza la solicitud de entrevista a realizar
de Participacién Ciudadana
3 Define qué funcionario de la institucion brindara la
entrevista, junto con las directrices necesarias.

Analista de Prensa y 4 Tramitar con los periodistas que requieren la entrevista

Medios detalles sobre los siguientes aspectos:

a. Tema de la entrevista.

b. Propésito de la entrevista.

c. Fuente que requiere entrevistar de SIGET.

d. Informacion estadistica de apoyo requerida por el
periodista.

e. Lugar, fechay hora de la entrevista.
f. Fecha de publicacién de la informacién.
Analista de Prensa y 5 Coordinar con funcionarios de SIGET designados por la
Medios y Especialista en Superintendenta para dar la entrevista, y
Redaccion e investigacion
6 Solicitar a las unidades correspondientes la informacion

requerida por el medio de comunicacion.

7 Grabar las declaraciones brindadas y mantenerlas como
archivo.
8 Respaldar en caso, de que el medio distorsione o mal

interprete las declaraciones realizadas en la entrevista.

9 Monitoreo de la nota periodistica para constatar el
tratamiento de la informacion brindada al medio que la
solicito.
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PARPC - 002

4

0

AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:ENTREVISTA Y DECLARACIONES A LA PRENSA

’ N Especialista en Redaccion e Superintendente/Gerente de
Analista de Prensa y Medios . g 2 £ 7 >
investigacion Participacion Ciudadana

( Inicio )

A
Informa al

superintendente para
obtener autorizacion
del funcionario a
entrevistar-1

Autoriza Solicitud de
»| entrevistaarealizar-2

Tramita detalles con

requieren la entrevista-

a d Define funcionario a
periodistas que < entrevistas-3

, }

Coordina con Coordina con
funcionarios de SIGET funcionarios de SIGET

paradesarrollar la para dese}rrollar la
entervista-5 entervista-5

v ;

Solicita la s unidades
correspondientes la
informacién requerida
por los medios de
comunicaciéon-6

Solicita la s unidades
correspondientes la
informacién requerida
por los medios de
comunicaciéon-6

. ;

Grabar las Grabar las
declaraciones declaraciones

brindadas y brindadas y
mantenerlas como mantenerlas como
archivo-7 archivo-7

v

Respaldar encaso que
los medios de
comunicacién

distorsione o mal
interprete -8

v

A

Respaldar en caso que
los medios de
comunicacion

distorsione o mal
interprete -8

Monitoreo de la nota :

S Monitoreo de la nota
peng:dttf;gﬂ.aear:;cg:lsatatar periodistica para constatar
informacién brindada al infilrg;tcaig:legrti?\dda%laa Al
medio que la solicito-9 medio que la solicito-9

»l

Fin
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Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o 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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Numero: PARPC - 003
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

s 'GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
acrmemo v micommesiows  MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y PERIODICOS

TITULO: MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y
PERIODICOS

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y
Atencion al Usuario

Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Namero: PARPC - 003
s ’ E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4
! DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
uscrmemoymicoumcses  MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y PERIODICOS Fecha: = AGOSTO DE 2017
1. OBJETIVO

Monitorear la informacién periodistica relacionada con los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones,
para mantener informando a las diferentes Unidades Organizativas, facilitando el andlisis para planear

estrategias de comunicacion y prever posibles crisis comunicacionales

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento sera desarrollado por el departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas en
la Institucion, a través de Analista [l en Comunicaciones, cada dia mafiana mas tardar a las 6:00 a.m. de

forma digital y distribuido a las diferentes Gerencias y Unidades de SIGET,

El Resumen de Noticias es un monitoreo de las principales fuentes de informaciéon publicadas por los
periodicos del pais (La Prensa Gréfica, El Diario de Hoy, Diario El Mundo, Periodico MAS y Periédico

Colatino, Asamblea Legislativa, Contra Punto, La pagina, El blog, Transparencia Activa, entre otros).
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Nuamero: PARPC - 003

E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4
YN &P §  DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
astmenavmssommiscioss MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y PERIODICOS Fecha: ~ AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTO

PARP’C—003 MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y
PERIODICOS

RESPONSABLE PASO ACCION
Equipo de Comunicaciones y 1 Revisa los sitios web de los peridédicos (LPG, EDH,
Relaciones Publicas (rotativo MUNDO, Colatino, Contrapunto, Casa Presidencial, etc)
diariamente) y selecciona las noticias relacionadas con temas de

Electricidad y Telecomunicaciones.

2 Envia un resumen de cada noticia de forma digital a
grupo de whatsapp.

3 Envia por correo electronico las mismas noticias al
Especialista en Redaccion e investigacién, para soporte
mensual de Plan Operativo Anual (POA).

4 Obtiene todos los peridédicos impresos de circulacion
nacional (La Prensa Grafica, Diario de Hoy, MAS,
Diario EI Mundo, Co-Latino, entre otros).

5 Revisa los periddicos y selecciona las noticias de
interés. para la Institucion  (Electricidad y
Telecomunicaciones), y otros temas de interés nacional
e internacional.

Analista de Prensa y Medios 6 Prepara un analisis de la noticia de interés de la SIGET
con posibles soluciones o reacciones ante los medios
de comunicacion y se presenta al equipo de
Comunicaciones y RRPP, al Gerente de Participacién
Ciudadana y Superintendenta.

Superintendenta 7 Revisa el documento de noticias con su analisis
Analista de Prensa y Medios 8 Distribuye electronicamente a todos los empleados de
la Institucion.
Equipo de Comunicaciones y 9 Recorta las noticias de interés y las ordena pegandolas
Relaciones Publicas en hojas de papel reciclado para su archivo.
10 Recopila documento original de monitoreo de noticias,

los ordena mensualmente en orden cronolégico.

11 Entrega a proveedor para empastado de volimenes
mensuales de recorte de noticias. Archiva.

12 Saca copia de pasta para soporte de Plan Operativo
Anual mensual y cierra el procedimiento
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MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS EN MEDIOS DIGITALES Y PERIODICOS

Numero: PARPC - 003
Edicion: 4
Revisién: 0

AGOSTO DE 2017

1. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:MONITOREO DIARIO DE NOTICIAS

Equipo de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Analista de Prensa y Medios

Superintendente

( Inicio )

A
Revisa los sitios w eb de los
periddicos y selecciona las
noticias relacionadas con
temas de electricidad y
telecomunicaciones-1

Envia un resumen de
cada noticia de forma
digital a grupo de
w hatsapp-2

A
Envia por correo
electrénico las mismas
noticias al Especialista
en Redaccién e
investigacion, para
soporte mensual de
Plan Operaivo Anual -3

Obtiene todos los
periddicos impresos de
circulacién nacional -4

|

Revisa los periddicos y
selecciona las noticias

Prepara un analisis de
la noticia de interés de
la SIGET con posibles

de interés parala
Institucion -5

Recorta las noticias de
interés y las ordena
pegandolas en hojas de <

> soluciones o

reacciones ante los
medios de
comunicacion-6

Distribuye
electréonicamente a

todos los empleados de
la Institucion -8

papel recicaldo parasu
archivo-9

v

Recopila documento original de
monitoreo de noticias, los ordena
mensualmente en orden
cronolégico-10

v

Entrega a proveedor para
empastado de volumenes
mensuales de recorte de noticias.
Archiva-11

v

Saca copia de pasta para soporte
de POA mensual-12

Fin

Revisa documento de
noticias con su analisis-
T
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Fecha: AGOSTO DE 2017

2. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o LISTADO DE DISTRIBUCION
Ediciéon 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona CC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento G.C. Persona Recibido
Revisado

o LISTADO DE REVISIONES
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Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado
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SLECTRICRADY TR RCOWMCACIONES 0RGAN|ZAC|ON DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha: AGOSTO DE 2017

TITULO: ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacén de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Firme | Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicacion y
Atencion al Usuario

Firma: /é% 5§ o = Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
AV &Vl B DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revislon: 0
TR ko ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha:  AGOSTO DE 2017

1. OBJETIVO:

Determinar los pasos y aspectos a considerar para la realizacién de conferencias y actividades de
prensa organizadas por la institucién con el propdsito de dar a conocer acciones de SIGET con los

sectores de electricidad y telecomunicaciones.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es aplicado por el departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas a

través de la coordinacién con Analista de Prensa y Medios.
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Revision: 0
Fecha: AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 004 ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA
RESPONSABLE PASO ACCION
Gerente de Participacion 1 Instruye a Jefe de Comunicaciones y Relaciones
Ciudadana, Transparencia, Publicas y/o al Equipo de Comunicaciones y RRPP para
Comunicacién y Atencion al gestionar realizacion de la conferencia u otra actividad
Usuario o Unidad de caracter publico que demande la presencia de medios
organizativa de comunicacion.
Jefe de Comunicaciones y 2 Coordina Logistica del Evento:
Relaciones Publicas
a. Tipo de local de acuerdo a las necesidades del
evento
b. NUmero de participantes.
c. Tipo de montaje.
d. Definir programa del evento.
e. Recursos audiovisuales, informaticos y material
impreso requerido.
f.  Alimentacion y refrigerios.
g. Transporte
h. Personal de apoyo
i. Registro de asistentes
3 Convoca a Equipo de Comunicaciones y RRPP:
a. Planificacion de la cobertura.
b. Convocatoria de prensa y envio.
c. Elaboracion y distribucién de boletin de prensa.
d. Preparacion de carpetas informativas (estadisticas,
copias de acuerdos o resoluciones, etc)
e. Designar maestro de ceremonia
f.  Elaboracion de guion para el evento
g. Atencion y facilidades a la prensa.
h. Definir voceros.
i. Obtener listado de asistentes.
j.  Asegurar fotografias, video.
k. Coordinacion de persona encargada de manejo de
redes sociales.
Analista en Administracion y 4 Solicitar cotizacién de los servicios requeridos y realizar
Procesos los procesos administrativos y de adquisiciéon requeridos
para el desarrollo del evento.
Analista de Prensa y 5 Obtener listado de periodistas asistentes.
Medios
Coordinar con Técnico Audiovisuales por actividades de
6 fotografia y video para la cobertura.
Especialista en Redaccion 7 Enviar boletin de prensa a medios

e investigacion
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usimenisr micommacows  ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA

Namero: PARPC - 004
Edicion: 4

Revisiéon: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

RESPONSABLE PASO ACCION
Analista de Prensa y 8 Envia audio a las radios que no asistieron a la cobertura.
Medios
Analista en Administracion y 9 Finaliza con la elaboracion de actas de recepcion a los

Procesos

proveedores de los servicios contratados por la Unidad
de Adquisiciones y Contratos Institucionales
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Namero:  PARPC - 004
SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
oYl &’ B N DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revielsi: D
eurcmcioso Y maecommcacones - ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA Fecha: AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONFERENCIAS Y EVENTOS DE PRENSA

Gerente de Participacion

, ; Jefe de Comunicaciones Analista en Administracién : X Especialista en Redaccion e
Ciudadana / Unidad \ y Y Y Analista de Prensa y Medios P . A
Sraatialia Relaciones Publicas Procesos investigacion
Instruye a Jefe de
Comunicaciones y - S,
Relaciones Plblicas y/oal Coordina Logistica del
Equipo de Comunicacone y > Evento-2

RRPP  para gestionar
realizacion de la
conferencia -1

3 Solicita cotizaciones para
Convocaa Equipo de la realizacion de los .
Comunicaciones y »  procesos administrativos p SEE
RRPP3 parala realizacion del periodistas asistentes-5
evento-4
A
Coordinar con Técnico
Audiovisuales por
actividades de
fotografiay video para
la cobertura-6

A 4

Envia boletin de prensa
a los medios-7

Envia audio a las radios
que no asistieronala
cobertura-8

A

A4

Habora actas de
recepcion de proveedores
de los servicios
contratados-10

Fin
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mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm Fecha: AGOSTO DE 2017

TITULO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacoén de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Co

LA L £ .44

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicacion y
Atencion al Usuario

Firma: /% e Fecha: Agosto 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Nuamero:
Edicion: 4

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
Fecha:  AGOSTO DE 2017

§L§§M- ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

1. OBJETIVO:

Determinar los procesos a considerar para la realizacion de eventos organizados por la Institucion con

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

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por el departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

Numero: PARPC - 005
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC — 005 ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA

RESPONSABLE PASO ACCION
Unidad Organizativa 1 Solicita apoyo a Jefe de Comunicaciones y RRPP y/o al
Equipo de Comunicaciones y RRPP para gestionar
realizacion de evento y contenido en el plan de trabajo,
informandole sobre los detalles de la actividad y las
necesidades requeridas para la realizacion del evento.
Jefe de Comunicaciones vy 2 Convoca al Equipo de Comunicaciones y RRPP para definir
Relaciones Publicas 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 auditérium, escuela, en U, etc.)
c. Coordina con Protocolo (Mesa Principal, Orden de
Precedencia, Discursos, Banderas, Himnos, etc.).
d. Recursos audiovisuales, informaticos y de material
impreso.
e. Alimentaciony refrigerios.
f.  Material didactico, papeleria y Utiles de oficina.
g. Reserva de Salon.
h. Presupuesto
Gerente de Participacion 3 Aprueba Logistica a seguir para la realizacion del evento
Ciudadana
Analista en Administracion y 4 Solicita cotizacion a un minimo de tres proveedores
Procesos especificandoles fecha, duracion, nimero de participantes,
alimentacioén, garantia minima.
5 Elabora cuadro resumen de cotizaciones con todos los
requerimientos detallados en el paso anterior y lo presenta al
Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
Jefe de Comunicaciones vy 6 Revisa cuadro de cotizaciones y da su visto bueno.
Relaciones Publicas
Analista en Administracién y 7 Elabora requerimiento y realiza procedimiento ante Gerente
Procesos de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicacion y
Atencion al Usuario, UACI, presupuesto y Direccion
Superior.
Analista de Prensa y Medios 8 Coordina con personal de apoyo para que se documente el
evento con fotografias y video
Jefe de Comunicaciones y 9 Realiza coordinaciones con Protocolo, de acuerdo a
Relaciones Publicas necesidades del evento.
Analista en Administracién y 10 Recibe de la UACI copia del proceso de compra de los
Procesos servicios adquiridos para tramite de pago.
11 Elaboracion de Acta de Recepciodn los dias martes y jueves.
Especialista en Redaccion e 12 Elabora reporte de boletin interno con fotografias para

investigacién

enviarlo a Jefe de Comunicaciones y RRPP
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SIGE DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
wrroncumeno:  ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA Fecha: ~ AGOSTO DE 2017
Jefe de Comunicaciones y 13 Envia propuesta de boletin a Gerente de Participacién
Relaciones Publicas Ciudadana
Gerente de Participacion 14 Aprueba boletin
Ciudadana
Analista de Prensa y Medios 15 Comparte por medio de correo electrénico con personal de

SIGET
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
ORGANIZACION EVENTOS SEDE INTERNA

Nuimero: PARPC - 005
Edicion: 4
Revision: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE INTERNA

h Al Jefe de Comunicacionesy | Analista en Administracion y ; : Especialista en Redaccion e Gerente de Participacion
Unidad Organizativa ) : Analista de Prensa y Medios Sty 3
Relaciones Publicas Procesos investigacion Ciudadana
Iicio
A J
Solcita apoyo a Jefe Convocaal Equipo de ApruebaLogistica a seguir
de (bmﬂ‘caﬂ_m?% y Comunicaciones y parala realizacion del
RRPP la realizacion RRPP para definirla evento-3
del evento-1 logistica a seguir-2
Solicita 3 cotizaciones
parala realizacion del
evento-4
y
Revisa cuadrode Babora cuadro resumen
cotizaciones ydasu | o de las cotizaciones y o
visto bueno-6 presentaal Jefe-5
Coordina con personal
de apoyo paraque se
Babora requerimiento -7 | | documente el eventocon
- fotograffas y video
Realiza coordinaciones -8
conProtocolo, de -
acuerdoa necesidades
deleverio-§ Recibe de la UACI copia
del proceso de comprade
los servicios adquiridos
para trémite de pago.
-10
# Babora reporte de boketin
Baboracion de Actade interno con fotografias para
Recepcion los dias ' enviarloa Jfede
martes y jueves-11 Comunicaciones y RRPP
-2
]
A J
Envia propuestade
boletin a Gerente de | N
Participacion rﬂb{ﬁeﬁn ¥
(Ciudadana-13 -
Comparte por medio de
correoelectrénico con
personalde SIGET-15
Fin
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esremmmosensneaoe  ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: AGOSTO 2017

TITULO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Fecha: Agqosto de 2017

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacion, Transparencia y
Atencion al Usuario

Firma: J%L

s

Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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mrmenessmenoe  ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: ~ AGOSTO 2017

1. OBJETIVO:

Determinar los pasos de aspectos a considerar para la realizacién de eventos organizados por la

| institucion con sede externa.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado al Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas en la
organizacion de sesiones de trabajo de organismos internacionales en los que SIGET es miembro,

tales como: foros, congresos, ferias, etc., con el apoyo del equipo del Departamento.
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ELECTRICIOAD Y TELECOMUNICAGIONES.

Namero: PARPC - 006
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 006 ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA.

y Procesos

RESPONSABLE PASO ACCION
Gerente de Participacion 1 Solicita apoyo a Jefe de Comunicaciones y RRPP y/o al
Ciudadana, Transparencia, Equipo de Comunicaciones y RRPP para gestionar
comunicacién y Atencién al realizacion de evento contenido en el plan de trabajo,
Usuario o} Unidad informandole sobre los detalles de la actividad y las
Organizativa. necesidades requeridas para la realizacion del evento.
Jefe de Comunicaciones y 2 Convoca a Equipo de Comunicaciones y RRPP, con
Relaciones Publicas. quienes definen la logistica a seguir dependiendo del
plan y evento a organizar considerando:
a. Determinar local de acuerdo al numero de
participantes y tipo de evento
b. Tipo de montaje (Tipo auditérium, escuela, en U,
etc.)
c. Protocolo (Mesa Principal, Orden de Precedencia,
Discursos, Banderas, Himnos, etc.).
d. Recursos audiovisuales, informaticos y de material
impreso.
e. Alimentacién y Refrigerios.
f.  Patrocinios, si existen.
g. Material didactico y papeleria y Utiles de oficina.
h. Linea grafica del evento
i. Oftros, relacionados.
Técnico en Disefio y 3 Realiza disefo de linea grafica
Publicidad Institucional
Analista en Administracion 4 Solicitan cotizaciones a un minimo de tres proveedores
y Procesos especificandoles  fecha, duracion, nimero de
participantes, tipo de montaje, alimentaciéon, garantia
minima de habitaciones y requerimientos especiales.

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

Jefe de Comunicaciones y 6 Revisa y analiza el cuadro, presenta plan y presupuesto

Relaciones Publicas del evento al Gerente de Participacion Ciudadana con
todos los detalles del caso para las contrataciones de los
servicios requeridos.

Gerente de Participacion 7 Aprueba plan y presupuesto.

Ciudadana

Analista en Administracion 8 Realiza requerimiento de compra ante UACI,

presupuesto y Direccion Superior.

Pagina 3 de 8




Numero: PARPC - 006

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

SIGE T DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0

BB oo bsriniontnpomspds ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA Fecha: AGOSTO 2017

RESPONSABLE PASO ACCION

Jefe de Comunicaciones y 9 Si amerita se relne con la ejecutiva el proveedor

Relaciones Publicas seleccionado, para determinar mend y ndmero de
garantia minima de participantes y tarifa de habitacion, si
hay

10 En algunos casos se prepara y envia hoja de inscripciéon
a participantes, la cual debe contener:

a. Nombre.

b. Pais.

c. Organizacion que representa.

d. Numero y fecha de llegada y salida de vuelo.

e. Tipo, nimero y dias de reserva de habitacién.

f.  Numero y emisor de tarjeta de crédito.

g. Sinecesita alimentacion especial.

h. Contactos en lugar sede, en SIGET y linea aérea
0 agencia.

11 Envia hoja de reserva a encargado en lugar sede con
copia a encargado en SIGET.

12 Se coordina con Protocolo para dar seguimiento a
confirmaciones de invitados en lugar sede.

13 Coordina las actividades y responsabilidades del equipo,
de acuerdo al plan autorizado y delega al equipo.

14 Elabora programa del evento.

15 Elabora el guion de maestra de ceremonia.

Especialista en Redaccién e 16 Elabora discursos con gerencia o unidad solicitante del
investigacion evento.

Analista de Prensa y 17 Convoca a medios para la cobertura del evento brinda
Medios atencioén a la prensa,

18 Coordina entrevistas con los medios de comunicacion,
distribuye boletin de prensa y da seguimiento al
tratamiento de la informacion brindada.

Jefe de Comunicaciones y 19 Revisa y coordina cada uno de los requerimientos y
Relaciones Publicas especificaciones propias del evento (Audio, meseros,
montaje, etc.).

20 Supervisa y controla de la programacion del evento y
atiende peticiones diversas de los participantes.

21 En un evento de varios dias, al final de la jornada o del

evento procede a verificar que el salon 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
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rmooncaonewse  ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Namero: PARPC - 006
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

RESPONSABLE PASO ACCION
evento y revisa y da visto bueno a la factura del consumo
del evento.
Analista de Prensa 'y 22 Envia boletin de prensa y dar seguimiento a la
Medios informacion usada por los medios
23 Verifica la coordinacion de fotografias, video y redes
sociales.
Técnico en Identidad 24 Publica en redes sociales
Institucional y redes
sociales
Analista en Administracion 25 Recibe copia del proceso de compra de los servicios
y Procesos para tramite de pago. Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucionales remite copia del proceso
de compra de los servicios adquiridos para tramite de
pago
26 Elabora de Acta de Recepcidn los dias martes y jueves.
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ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Namero:
Edicion:

Fecha:

Revision:

PARPC - 006

4

0

AGOSTO 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Gerente de Participacion

Jefe de Comunicaciones y

Técnico en Disefio y Publicidad

Andlista en Administracion y

Gerente de Participacion

Ciudadana / Unidad : . e ;
; /. Relaciones Publicas Institucional Procesos Ciudadana
Organizativa
Solicita apoyo a Jefe P
de Comunicaciones y Convocaa Equipo de — .
RRPP y/oal Equipo Comunicaciones y — Solicita 3 cotizaciones
de Comuricagionssy p| RRPP, conguienes d Realiza disefio de linea parala realizaciondel
RRPP para gestionar definen la logistica -2 grafica-3 evento-4
realizacion de evento-
1
Babora cuadro resumen
de las cotizaciones y lo
presentaal Jefe de
Comunicaciones y RRPP
Revisa y analiza el - y
cuadro, presentaplany
presupuestodelevento |4 Apruebaplany

al Gerente de
Participacion Ciudadana
-6

Si amerita seretne con
la ejecutivael Lz
<

Realiza requerimiento
de compra ante UACI,

| presupuestoy Direccién

Superior-8

proveedor
seleccionado-9

A 4

Envia hoja de reservaal
encargado del hotel 0
lugar con copia encargado
de SIGET-10

I

Se coordina con Protocolo
paradar seguimiento a
confirmaciones de
invitados en hoteles-11

,

Coordina las actividades y
responsabilidades del
equipo, de acuerdo al plan
autorizado-12

presupuesto-7

Pagina 6 de 8




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
s’ E DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

remmencaaence  ORGANIZACIION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Numero:
Edicion:
Revision:
Fecha:

PARPC - 006
4

0

AGOSTO 2017

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS SEDE EXTERNA

Andalista en Administracion y
Procesos

Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Especialista en Redacciéon e
investigacion

Analista de Prensa y Medios

Técnico en Identidad Institucional y
redes sociales

Recibe copia del proceso
de comprade los <

Coordina las actividades y
responsabilidades del
equipo, de acuerdo al plan
autorizadoy delega al
equipo-13

Babora programa del
evento-14

v
Babora el guién de

Babora discursos con

maestra de ceremonia-15

Revisa y coordina
cadauno de los

Convocaa medios para la
cobertura del evento

gerencia o unidad
solicitante del evento-16

brinda atencion a la
prensa-17

Coordina entrevistas con
los medios de
comunicacion, distribuye

requerimientos y
especificaciones
propias del evento-19

A

Supervisay controla dela
programacion del eventoy
atiende peticiones diversas de
los participantes-20

l

En un evento de varios dias, al
final dela jornada o del evento

boletin de prensay da
seguimiento al tratamiento
de la informacion
brindada-18

Envia boletin de prensay dar
seguimiento a la informacién

procede a verificar que el

salon utilizado quede cerrado -

A 4

usada por los medios

l

Verificala coordinacion de

Publica en redes sociales:

fotografias, video y redes
sociales.-23

servicios para tramite de
pago-25

Habora de Actade
Recepcion -26
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ELECTRICIOAD ¥ TELECOMLMICACH oes PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA Fecha: AGOSTO 2017

TITULO: ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacioén, Transparencia y
Atencién al Usuario

Firma: Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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s ’G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
YN &P hw N DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

| Revision: 0
ascmco v scommascons  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA Fecha: AGOSTO 2017

1. OBJETIVO:

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 el Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas a

través de la coordinacién con el Especialista en Redaccion e investigacion.
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alcmonuvasconmescons  PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

Numero: PARPC - 007
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 007 ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA
RESPONSABLE PASO ACCION

Superintendenta y Gerente 1 Instruye a Jefe de Relaciones Comunicaciones y

de Participacion Ciudadana Publicas y/o Equipo de Comunicaciones y RRHH para la
recopilacion de informacién con la gerencia o unidad
respectiva.

Especialista en Redaccién e 2 Recopila datos en Gerencia o Unidad respectiva cuando

investigacion la naturaleza de la informacion lo requiera.

3 Redacta una propuesta de boletin en formato noticioso

Jefe de Relaciones 4 Revisa y somete aprobacién del Gerente de Participacion

Comunicaciones y Publicas Ciudadana para revisar y validar informaciéon y/o datos
técnicos.

Gerente de Participacion 5 Aprueba Boletin e informa a Superintendenta.

Ciudadana

Superintendenta 6 Revisa y aprueba boletin de prensa.

Especialista en Redaccion e g Envia de forma digital a los medios de comunicacion

investigacion boletin de prensa aprobado y da seguimiento al
tratamiento de la informacion proporcionada

Técnico en Audiovisuales 8 Envia seleccion de fotografias a Jefe de Comunicaciones | .
y RRPP.

Jefe de Relaciones

Comunicaciones y Publicas 9 Se envia el boletin en formato Word con fotografias

relacionada a la Unidad de Informatica para publicar en
la pagina Web.
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:PREPARACION DE BOLETINES DE PRENSA

Especialista en Redaccion e Gerente de Participacion )
; 2 ] 4 Superintendenta
Superintendenta y Gerente de investigacion Jefe de Relaciones Ciudadana o "
St kR i st Técnico en Audiovisuales
Participacion Ciudadana Comunicaciones y Publicas
hstruyea Jefe de -
Relaciones Comunicaciones Recopla datos en
y Plbiicas ylo Equipo de Gerenciao Unidad
Comunicaciones y RRHH 5| respectivacuandola
para la recopilacion de naturalezade la
informacién conla gerenciao informecion o
unidad respectiva-1 requiera-2
Y Revisa y somete
Redacta una propuesta aprobacidn del Cerente Aprueba Boletin e Revisa y aprueba
de boletn en formato e Participacion informaa > Boktin
noticioso-3 Cludadana para revisar Superintendenta-5 )
y validar informacidn
ylo datos técnicos-4
Y
Envia de forma digital a
los redios de : =
comunicacion boletin Envia sgbccmn de
de prensaaprobadoy fotografias a Jefe de
da seguimiento al Comunicaciones y
{ratamiento de la RRPP-8
informacién
proporcionada-7 - -
Se envia el boletin en
formatow ord con
fotografias relacionadaa |4
la Unidad de Informética
para publicar enla pagina
Web-9
Y
Fin
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Fecha Documento C.C. Persona Recibido
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Numero: PARPC - 008
SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4
’ ET DEPARTRAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
e e s PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL Fecha: AGOSTO 2017

TITULO: PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacén de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

‘_I?f,:echa: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacion, Transparencia y
Atencion al Usuario

Firma: Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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s’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Numero: PARPC - 008
Edicién: 4

DEPARTRAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0

ascrmconoy raccommerciows PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL Fecha: AGOSTO 2017

1.

OBJETIVO:

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

publicaciones en el Diario Oficial, tal como lo establece la Ley.

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 Comunicaciones

y Relaciones Publicas a través de Analista en Administracion y Procesos.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
ET DEPARTRAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
" asemooor mecommersones P UBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

Numero: PARPC - 008
Ediciéon: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 008 PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL.
RESPONSABLE PASO ACCION
Gerencia de Participacion 1 Envian memorando al Jefe de Comunicaciones y Relaciones
Ciudadana, Electricidad, Publicas, solicitando publicacién en el Diario Oficial.
Telecomunicaciones o Unidad
Juridica (Solicitante)
Jefe de Comunicaciones y 2 Lee, revisa y margina a Analista en Administracién y Procesos
Relaciones Publicas
Analista en Administracion y 3 Solicita a la unidad que corresponda envien el archivo digital
Procesos del documento a publicar.
Gerencia de Participacion 4 Remiten el archivo digital requerido por Analista en
Ciudadana, Electricidad, Administracion y Procesos, Jefe apoya cuando no es recibido
Telecomunicaciones o Unidad a la brevedad.
Juridica
Analista en Administracion y 5 Saca copia de la certificacion a publicar.
Procesos
6 Gestiona el aforo en el Diario Oficial.
7 Solicita transporte para enviar archivo de Diario Oficial
Jefe de Comunicaciones y 8 Revisa, firma y sella autorizando la publicacion del documento
Relaciones Publicas. y sus costos.
Analista en Administracion y 9 Envia a publicar el documento correspondiente a Diario oficial
Procesos firmado y sellado por el/la Titular. '
10 Saca copia de factura y envia a la Gerencia Financiera para
tramite de pago.
11 Informa a quien solicitdé la publicacion la fecha en que sera

publicado el documento.
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Edicion: 4

Numero: PARPC - 008
SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

1A GENERAL DE

DEPARTRAMENTO RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

necrmonnny mecommecows PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL

Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL.

Gerencia de Participacion Ciudadana,
Electricidad, Telecomunicaciones o
Unidad Juridica (Solicitante)

Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Andlista en Administracién y Procesos

Inicio

Envian memorando al
Jefe del Dpto. de
Comunicacion y

Relaciones Publica
solicitando publicacién
en el Diario Oficial-1

Lee, revisay margina
a Analista F2

h 4

Solicita a la unidad
que corresponda

envien el archivo
digital del documento
a publicar.
-3

A 4

v

Remiten el archivo
digital requerido por
Analistaen
Administraciony
Procesos, Jefe apoya
cuando no es recibido
a la brevedad.

-4

Saca copia de la

certificacion
-5

A
Gestiona el aforoen el

A 4

Lee, revisay margina
a Analista F2

Diario Oficial-6

Solicita transporte para

envias archivo de Diario
Oficial-7

Lee, revisay margina
a Analista -2

!

Lee, revisay margina
a Analista -2

.

Lee, revisay margina
a Analista -2

Fin
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Numero: PARPC - 008
Edicion: 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

J LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona CcC Area Recibido
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Namero: PARPC - 009
s 'G E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

= Revision: 0
CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

Fecha: AGOSTO DE 2017

1A GENERAL DE

TITULO: CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

" | Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacion, Transparencia y
Atencion al Usuario

o
;l)'[l’"

> S0 0 S
;;. 0 s Fecha: Agosto de 2017

Firma:

CONTENIDO:

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Numero: PARPC - 009
S’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
ascmomoy mscommesse  CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD Fecha: AGOSTO DE 2017

1. OBJETIVO:

Informar al interesado y publico en general de manera rapida y oportuna de cualquier acuerdo,

informacion importante 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 del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
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SIG

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE

Nuamero: PARPC - 009

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
wdimems v scmmiroos  CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD

Revision: 0
Fecha: AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 009 CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD
RESPONSABLE PASO ACCION
Superintendenta 1 Brinda indicaciones al Gerente de Participacion
Ciudadana para que prepare publicacion o campana de
publicidad.
Gerente de Participacion 2 Se reune con Jefe de Comunicaciones y Relaciones
Ciudadana Publicas y Equipo Comunicaciones y Relaciones
Publicas para indicarle los detalles de la campana.
3 Proporcionan los insumos a Equipo de
Comunicaciones, ideas centrales (objetivos de
comunicacion meta, publico, alcances medios a utilizar)
entre otros para efectuar la propuesta grafica.
Especialista en Redaccién e 4 Preparan propuesta de campafia de publicidad y lo
investigacion / Técnico en envia junto con artes gréficos.
Identidad Institucional y redes
sociales / Técnico en Disefo 5 Revisan arte analizan y ordenan correcciones, si las
y Publicidad Institucional hubiere.
Jefe de Comunicaciones y 6 Prepara propuesta de media mix, presupuesto y
Relaciones Publicas / cronograma.
Técnico en Identidad
Institucional y redes sociales 7 Presenta propuesta a Gerente de Participacion
Ciudadana.
Gerente de Participacion 8 Analiza y solicita cambios si hay
Ciudadana
9 Se presenta propuesta a Superintendenta.
Superintendenta 10 Aprueba propuesta.
Analista en Administracién y 11 Realiza los requerimientos necesarios para la
Procesos contratacion de servicios ante Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucionales, presupuesto vy
Direccién Superior.
Gerente de Participacion 12 Supervisan el proceso de produccién de los materiales
Ciudadana de radio y/o television.
Jefe de Comunicaciones y 13 Realizan las observaciones que a su juicio consideran
Relaciones Publicas / pertinentes y aprueban los materiales producidos.
Técnico en Identidad
Institucional y redes sociales 14 Realizan en los materiales producidos los cambios
indicados si los hubiere.
Jefe de Comunicaciones y 15 Ordena a medio seleccionado la pauta de los mismos,
Relaciones Publicas o en su defecto, se realiza el procedimiento de compra
institucional.
Técnico en Identidad 16 Realiza coordinacion de monitoreo de pautas colocadas
Institucional y redes sociales en medios
17 Realiza informe final de campana
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Numero: PARPC - 009

s ’G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
ascreon v mscommcsoows  CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD Fecha:  AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:CREACION DE CAMPANA DE PUBLICIDAD
Especialista en Redaccion e

; S 2 Jefe de Comunicaciones 5 e 5
S e investigacién / Técnico en : : 7 ‘y Analista en Técnico en Identidad Jefede
: Gerente de Participacion 3 A Relaciones Publicas / Técnico i 3 i S
Superintendenta y |dentidad Institucional y redes : e Administracién y Institucional y redes Comunicaciones y
Ciudadana : ek o en |dentidad Institucional y ) X 5
sociales / Técnico en Disefio y : Procesos sociales Relaciones Publicas
o S redes sociales
Publicidad Institucional
Se retine con Jefe de
- Corrunicaciones y
Relaciones Publicas y
Equipo
Conunicaciones y
Relaciones Publicas
Brinda indicaciones al paraindicarle los
Gerente de detalles de la
Participacion campafia-2
Ciudadana paraque —1
prepare publicacion o l
campafa de
publicidad-1 Proporcionan los
insurmos a Equipo de
abaidas)
ideas centrales-3 l
Prepara propuestade
campana de publicidad
ylo envi junto con
artes graficos-4
Revisan arte analizan y Frepara propuesta de
ordenan correcciones, si > media mix,
las hubiere-5 presupuestoy
cronograma-6
Y
| Exi Presenta propuestaa
Exists
:ar:!l:i:sr;% Gerente de
Participacion
Ciudadana-7
Aprueba propuesta-10 Se presenta propuestaa
Superintendenta-9 Roallza o6
requerimientos

necesarios parala
contratacion de
servicios ante Unidad
de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales-11

Supervisanel proceso

de producciéndelos |

materiales de radio y/o
television-12

Realizan las observaciones que
| asujuicio consideran pertinentes
y apruebanlos materiales

producidos-13
Realizan en los Ordena a medio
materiales producidos leccionado la pauta

los cambios indicados de los mismos -15

silos hubiere-14

Realiza coordinacién

de monitoreo de pautas |

colocadas en medios.-
16

|

Realiza informe final de
campafia-17
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Namero: PARPC -010
SIG SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
SUPERINTENDENCIA GENGRAL DE

Revision: 0
sucmono v rascommcacons  PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

Fecha: AGOSTO DE 2017

TITULO: PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacén de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Firma:

//

.ng:ha: Agosto de 2017
—,‘-*v_,‘ 77,

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacion, Transparencia y
Atencion al Usuario

Firma: Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO: '

1. Objetivo e sl

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:

Pagina1de?7



Numero: PARPC-010
SIG SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE Revision: 0
susernenuo v ruscoumcacoms P UBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

Fecha: AGOSTO DE 2017

1. OBJETIVO:

Informar de manera rapida y oportuna de cualquier acuerdo o informacién emanada de la SIGET, a

través de los medios impresos de comunicacion.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es desarrollado por la Jefatura de Departamento de Comunicaciones y Relaciones

Publicas a través de la Analista en Administracion y Procesos.
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s ’G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
sucrwoneo v rauscommeaconss - PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

SUPSRINTENDENCIA GENERAL DE

Revision: 0
Fecha: AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTO

PARPC - 010 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

RESPONSABLE PASO ACCION
Asesor Juridico, Gerente 1 Envian al Jefe de Comunicaciones y Relaciones
de Telecomunicaciones, Publicas, Acuerdos, edictos, avisos, Resoluciones o
Gerente de Electricidad, cualquier documento institucional para su publicacion
Gerente Financiero, Jefe en periddicos, con un minimo de 3 dias habiles antes
UACI, Jefe de Talento de la publicacién, designando a un responsable para
Humanos, entre otros. autorizacion de arte de publicacién.
Jefe de Comunicaciones y 2 Lee, revisa y margina al Analista en Administracion y
Relaciones Publicas. Procesos.
Analista en
Administracion y 3 Solicita a la Unidad que corresponda envien el archivo
Procesos. del documento a publicar, en medio electronico.
Persona asignada por la 4 Remiten el archivo requerido por Analista en
Unidad o Gerencia Administracion y Procesos
solicitante.
Analista en 5 Prepara el texto de la informacién a publicar y lo envia
Administracién y al periodico o medio seleccionado para su cotizacion,
Procesos con las especificaciones:
Técnicas: Medida, color y posicion de la publicacion.
Legales: Dias indicados para publicaciéon por la unidad
responsable del procedimiento, en los periddicos de
mayor circulacion del pais.

6 Elabora requerimiento. Luego pasa a revision de la Jefe
de Comunicaciones y Relaciones Publicas. Solicita
firma de autorizacién de Gerente de Participaciéon
Ciudadana.

7 Solicita especificos presupuestarios a Gerencia
Financiera.

8 Solicita nimero de proceso a Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucionales para enviar a
autorizacion a Direccion Superior.

9 Al tener autorizacion, prepara evaluacion y envia a
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales para realizar tramites de autorizacion de
la orden de compra.

10 Prepara arte final de publicidad para visto bueno de la

Periédico seleccionado.

publicacion.
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Numero: PARPC -010

S 'G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisibn:
udmentsvsesamecme  PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS Fecha: ~ AGOSTO DE 2017
11 Revisa arte para detectar cualquier error si lo hay.
Analista en
Administracion y 12 Envia arte al responsable designado del solicitante para
Procesos la aprobacion.
13 Aprueba arte
Persona asignada por la
Unidad o Gerencia
solicitante. 14 Elabora carta a Casa Presidencial que incluye
descripcion de publicacién, medio en el que se
publicara, medida, fecha costo y adjunta arte para su
Analista en control.
Administracion y 15
Procesos Revisa, firma y sella carta de solicitud.
Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas 16
Monitoreo de la publicacion en los periodicos
17
Analista en Envio de fotocopia de la publicacion de periodicos a la
Administracion y Gerencia o unidad solicitante, para su debido control.
Procesos 18
Recibe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales orden de compra para elaboracién de
acta de recepcion y entrega de quedan los dias martes
y jueves, verificando que toda la documentacion esté
completa.
19
Revisa acta de recepcion contra documentacion: orden
de compra, monto, numeros de factura, fecha de
publicacion y hojas de publicacion en periodico.
20
Jefe de Comunicaciones y Saca copias de actas de recepcion para ser enviadas a
Relaciones Publicas Unidad de  Adquisiciones y  Contrataciones
Institucionales para su archivo y finalizacion de
expediente.
Analista en 21
Administracion y Saca copias de orden de compra, facturas, orden de
Procesos Casa Presidencial y arte de periodico para ser enviadas

a para expediente de costos de publicaciones.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

Namero: PARPC - 010
Edicion: 4
Revision: 0
Fecha:

AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

Asesor Juridico, Gerente de
Telecomunicaciones, Gerente de
Electricidad, Gerente Financiero,

Jefe de Comunicaciones y

Analista en Administracién y

Persona asighada por la Unidad

Periddico seleccionado

institucional para su
publicacion -1

Relaciones Publicas Procesos. o Gerencia solicitante
Jefe UACI, Jefe de Talento
Humanos
Envian al Jefe de
Comunicaciones y R n Solicita a la Unidad i i
5 = Remiten el archivo

Relaciones Publicas, Lee,a ﬁ/;s;isyt?e!rqgma que corresponda requerido por Analista en

Acuerdos, edictos, » Administracic »| envien el archivodel Administracion y Procesos
avisos,Resoluciones o mnisiraciony documento a publicar, J
cualquier publicacion H’ocezsos. en medio electronico.

Prepara el textode la
informaciona publicary

A

lo envia al periédicoo
medio seleccionado
parasu cotizacion-5

A

Babora requerimiento.
Luego pasa a revision de
la Jefede
Comunicaciones y
Relaciones Publicas.
Solicita firma de
autorizacion de Gerente
de Participacion
Ciudadana-6

Solicita especificos
presupuestarios a
Gerencia Financiera.-7

l

Solicita nimero de
procesoa Unidad de
Adquisiiones y
Contrataciones
Institucionales para enviar
a autorizacion a Direccion
Superior-8

A

Altener autorizacion,
prepara evaluaciony
envia a Unidad de
Adaquisiciones y

Prepara artefinal de
publicidad para visto

A 4

Contrataciones
Institucionales para
realizar tramites de

autorizacion dela orden
de compra-9

bueno dela
publicacion-10
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:PUBLICACIONES INSTITUCIONALES, AVISOS Y COMUNICADOS

Asesor Juridico, Gerente de
Telecomunicaciones, Gerente de
Electricidad, Gerente Financiero,

Jefe UACI, Jefe de Talento
Humanos

Jefe de Comunicaciones y Analista en Administraciony | Persona asignada por la Unidad

- : ] 3 Periddico seleccionado
Relaciones Publicas Procesos. o Gerencia solicitante

Revisa arte para
detectar cualquier error
silo hay.-11 No

.

Envia arte al
responsable designado
del solicitante parala
aprobacion.-12

h

¢ Aprueba
arte?-13

Y

Babora cartaaCasa

Presidencial que incluye Si
descripcion de
Revisa, firmay sella | publicacion, medio en el
cartade solicitud.-15 que se publicara,
medida, fechacostoy

adjunta arte para su
control.-14

Monitoreo de la
publicacién en los
periodicos-16

!

Envio de fotocopiadela
publicacion de periédicos
a la Gerencia o unidad
solicitante, para su
debido control-17

:

Recibe de la Unidad de

- — Adauisiciones y
Revisa actade recepcion | Contrataciones
contradocumentacion-19 Institucionales orden de

compra para elaboracion

de actade recepcion-18

Sacacopias de actas de
» recepcion paraser
enviadas ala UAG-20

l

Saca copias de orden
de compra, facturas,
ordende Casa
Presidencial y arte de
periddico para ser
enviadas a para
expediente de costos
de publicaciones-21
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Numero: PARPC - 011
SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 1

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
adcmoouy rasconmescons  ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE ELECTRICIDAD Y
TELECOMUNICACIONES

Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

TITULO: ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.

PREPARADO POR:

NOMBRE: Jacqueline Chacon de Canas

CARGO: Jefe del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas

. . Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Comunicacion, Transparencia y
Atencion al Usuario

Firma: . Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO:
1. Objetivo
2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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Numero: PARPC - 011

s IG ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 1
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revisién: 0
e aziocoes  ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE ELECTRICIDAD Y Fecha:  AGOSTO 2017

TELECOMUNICACIONES

1. OBJETIVO:

Elaborar un informe que muestre el comportamiento de los sectores de electricidad y
telecomunicaciones de forma continua para la toma de decisiones internas y para distribucion a

prensay a actores de ambos sectores.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este Procedimiento es aplicado por el Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas a

través de la coordinacion con el Especialista en Redaccién e investigacion.
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Numero: PARPC - 011

s ’G ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 1
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES Revision: 0
accmoma v msconmescons  ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE ELECTRICIDAD Y Fecha: AGOSTO 2017

TELECOMUNICACIONES

3. PROCEDIMIENTOS

PARPC - 011 ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.
RESPONSABLE PASO ACCION
Especialista en Redaccion 1 Realiza la descarga de informacion estadistica de los
e investigacion portales de la Unidad de Transacciones, Consejo
Nacional de energia, SIGET y la Comisién Regional de
Interconexién Eléctrica.
2 Solicitud de informacion estadistica a la Gerencia de
Telecomunicaciones y/o Electricidad.
Gerentes de 3 Recopila la informaciéon estadistica necesaria para para
Telecomunicaciones y envio.
Electricidad.
Especialista en Redaccién 4 Carga la informacion estadistica a la matriz de
e investigacion indicadores segun la informacion (mensual, anual o
trimestral). '
b Elabora las gréaficas de cada indicador
Gerentes de 6 Realizan una revision previa de cada indicador en
Telecomunicaciones y formato de Excel. Envian correcciones si las hubiere.
Electricidad.
Técnico en Disefio y 7 Se envia en documento electronico para que se aplique
Publicidad Institucional el disefio correspondiente en formato de informe.
Especialista en Redaccion 8 Revisan el informe y se realizan las correcciones
e investigacion / Gerente de necesarias.
Participacion Ciudadana /
Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas
Gerente de Participacion 9 Se somete a la aprobacién de la Superintendenta.
Ciudadana
Superintendenta 10 Aprueba informe
Especialista en Redaccion 11 Se envia de forma impresa si se requiere.
e investigaciéon
Analista en Administracion 12 Cotiza y realiza proceso de compra por servicios de

y Procesos

impresion.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE ELECTRICIDAD Y

Numero: PARPC - 011
Edicion: 1
Revision: 0

SRR IR Fecha: AGOSTO 2017
TELECOMUNICACIONES
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME TECNICO DE INDICADORES DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.
Especialista en Redaccion e
ol 5 Gerentes de o i g investigacion / Gerente de AX z st
Especialista en Redaccion e S Técnico en Disefio y Publicidad o g” ,/ Gerente de Participacion Analista en Administracion y ;
i D Telecomunicaciones y =58 Participacion Civdadana / Jefe : Superintendenta
investigacion = Institucional e Civdadana Procesos
Electricidad. de Comunicaciones y
Relaciones Publicas
Inicio
Realiza la descarga
de informacion
estadistica de los
portales de la Unidad
de Transacciones-1
L Recopia la
Solicitud de ; o
for=etn esla(lirggg?gsgsaria
estadisticaala p
Geranciade parapara envio-3
Telecomunicaciones-2
Carga la informacion
estadisticaa la matriz de
indicadores seginla [«
informacion (mensual,
anual o trimestral)-4
Realizan una revision Se envia en documento . ;
Babora las gréficas de previa de cada indicador eléctronicopara que se Pevﬁarg:l{z?r‘]o'rar;ey 5 Sesometeala Apruebainforme-10
cadaindicador en formato de Excel. aplique el disefio o aprobacionde la
R Envian correcciones si correspondienteen Decesarias.s Superintendenta-9
las hubiere-6 formato de informe-7
Se envia de forma Cotiza y realiza proceso

impresa si serequiere-11

3 decompra por servicios

de impresion-12

y

(=)
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TELECOMUNICACIONES

5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

o LISTADO DE DISTRIBUCION
Edicion (Primera Distribucion)

Fecha Persona ccC Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
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S’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Ndamero:  PAIT - 001
' B UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicién 4
atermonsovmseoumescoe GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA Revisién: 0

Fecha: AGOSTO 2017

TITULO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

PREPARADO POR:

NOMBRE: Isis Esmeralda Acosta Flores
CARGO: Jefe Unidad

de Acceso a la Informacion y Transparencia

3R OE INF O
t\\\mu;,,?fg"o
ADOR q(;'%

Fecha: Agosto de 2017

AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO: Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones
y Atencion al Usuario

Firma: — Fecha: Agosto de 2017

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacion

3. Procedimientos

4. Flujograma

5. Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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SIG E SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Numero:  PAIT - 001

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 4

INTENDENCIA GENERAL DE

uerwemmovruscowmiscoe GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA Revisiéon: 0

Fecha: AGOSTO 2017

1.

OBJETIVO:

Agilizar que los procesos internos de generacion de informacion oficiosa, sean enviados y publicados
en el Portal de Transparencia, de manera sistematica.

AMBITO DE APLICACION:

Desde las Unidades Administrativas que son las que generan la informacién, hasta la Unidad de

Acceso a la informacién y Transparencia que garantiza que la informacion esta publicada, en tiempo,
forma y calidad.
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SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
accrmemo v rascommescoe. GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

SUPERINTENDENCIA GENE!

Numero: PAIT - 001
Edicion 4
Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO-GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

RESPONSABLE

PASO

ACCION

Jefe Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia
(UAIT)

Unidades Administrativas

Técnico en Monitoreo y Control
de Calidad de Documentos y
Técnico en Manejo de
Documentos Fisicos y Digitales

Técnico en Monitoreo y Control
de Calidad de Documentos

Jefe de la UAIT

Técnico en Monitoreo y Control
de Calidad de Documentos

Jefe de UAIT
Técnico en
Informacion.

Manejo de

1

10

Define y socializa con las unidades administrativas los
formatos art. 84 LAIP, y procedimientos a utilizar para
reportar la informacion oficiosa. Arts. 10, 50 letra a. LAIP.

Cada unidad administrativa genera de manera sistémica
informacion oficiosa bajo su responsabilidad, ya sea en
formatos propios de su unidad o en formatos solicitados por
la Unidad de Acceso a la Informacién y Transparencia
(UAIT).

Dan acceso al sistema de Transparencia una o mas
personas de cada unidad administrativa responsables para
ingresar la informacion oficiosa generada.

Por cada documento oficioso generado (de manera oficial),
lo guardan en formato PDF, y lo ingresan al sistema de
Transparencia

Revisa el documento que esté de acuerdo a los lineamientos
establecidos, lo valida y lo envia a través del sistema a la
jefe de la UAIT. Si el documento tiene error, lo devuelve a la
unidad administrativa para su correccién. Paso 2

Ingresa al sistema, revisa la informacion y si es correcta la
valida.

Sube de manera automatizada al Portal de Transparencia.
Si el documento tiene error, lo devuelve al paso anterior.

Al final de cada mes, revisa en el Portal de Transparencia
que toda la informacién oficiosa correspondiente a ese
periodo se encuentre publicada correctamente.

Si hay informaciéon pendiente, traslada el reporte a la
jefatura de la UAIT, para su respectiva gestion con las
unidades administrativas.

Recibe reporte de informaciéon pendiente de parte de
unidades administrativas

Al final de cada proceso de actualizacion, se asegura que la
informacién publicada en el Portal de Transparencia, esté
debidamente resguardada en los archivos propios de cada
unidad administrativa, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la UAIT.
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Namero: PAIT - 001
Edicion 4

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
ascmeuy rascoumcsio:. GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA
Técnico en Monitoreo y
Control de Calidad de

Jefe de la Unidad de
Acceso a la Informacion y
Transparencia

Unidades Administrativas

Documentos y Técnico

en Manejo de

Documentos Fisicos y

Digitales

Técnico en Monitoreo y
Control de Calidad de
Documentos

Técnico en manejo de
la Informacién

Define y socializa conlas
unidades administrativas
los formatos art. 84 LAIP, y

Cada unidad
administrativa genera
de manera sistémica

informacion oficiosa
bajo su

Dan acceso alsistema
de Transparencia una
0 mas personas de
cada unidad

> administrativa

procedimientos a utilizar
para reportar la informacion
oficiosa. Arts. 10, 50 letra a.
LAIP-1

»  responsabilidad, ya
seaen formatos
propios de su unidad o
en formatos
solicitados -2

Ingresa,
Valida o

responsables para
ingresar la informacion
oficiosa generada.

!

Por cada documento
oficioso generado (de
manera oficial), lo
guardan en formato
PDF, y lo ingresan al
sistema de
Transparencia

Revisa ,
valida o
devulve-5

devuelve? -
6

Alfinal de cada proceso
de actualizacion, se

aseguraque la =

cada mes, revisaenel
Portal de Transparencia
que toda la informacion

» oficiosa correspondiente
a ese periodo se

encuentre publicada
correctamente-7

l

Si hay informacion
pendiente, traslada el
reporte a la jefatura de
la UAIT, para su
respectiva gestién con
las unidades
administrativas-8

!

Recibe reporte de
informacion pendiente

informacion publicada
en el Portal de
Transparencia-10

Fin

de parte de unidades
administrativas-9
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Namero: PAIT - 002
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicién 1
accrmomo v rmsconmercore LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS. Revisién: 0
Fecha: AGOSTO 2017

TITULO:
DE SERVICIOS

PREPARADO POR:

NOMBRE: Isis Esmeralda Acosta Flores

CARGO:  Jefe
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2

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Alexander Aguilar

CARGO:
y Atencion al Usuario

CONTENIDO:

1 Objetivo.
2 Ambito de Aplicacion.
3 Procedimiento.

LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION

de Acceso a la Informacion y Transparencia

Fecha: Agosto de 2017

Gerente de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones

Fecha: Agosto de 2017

4 Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.

Observaciones:
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 1

S’GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAIT - 002

SUPERINTENDENCIA OENERAL DE
v

LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS. Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

;

OBJETIVO:

Contar con un mecanismo institucional que permita proyectar, desarrollar, y participar en cada una de

las actividades de prestacion de servicios a la poblacion.

AMBITO DE APLICACION:

A nivel externo de la institucion, con participacién directa de la Unidad de Acceso a la Informacion y
Transparencia, en conjunto con Centro de Atencion al Usuario, Unidad de Relaciones Publicas y

Comunicaciones, Gerencias de Electricidad, de Telecomunicaciones y Administrativa.
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s ’G E1 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
Y | UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA
acemcom v ruicommescoe LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS.

INTENDENCIA GENERAL DE

Numero: PAIT - 002
Edicion 1

Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PAAIT-002 LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION
DE SERVICIOS.
RESPONSABLE PASO ACCION

Técnico en Gestion y Apoyo 1 A iniciativa de la SIGET o por invitacion de otras

Interinstitucional de Unidad de instituciones se coordinan las actividades de prestacion de

Acceso a la Informacion y servicios

Transparencia (UAIT)

Técnico en Gestion y Apoyo 2 Se asiste a reunion previa, para la coordinacion respectiva

Interinstitucional de Unidad de de lugar, fecha y otros

Acceso a la Informacion y

Transparencia (UAIT) 3 Realiza reconocimiento del lugar donde se llevara a cabo
la actividad de prestaciéon de servicios

Técnico en Gestion y Apoyo 4 Coordina internamente o con las instituciones, para

Interinstitucional de Unidad de informar a la poblaciéon de la prestaciéon de servicios que

Acceso a la Informacion y se les estaran brindando.

Transparencia (UAIT)

Técnico en Gestion y Apoyo 5 Solicita apoyo a las gerencias y unidades respectivas

Interinstitucional de Unidad de (Implica apoyo de técnicos para evacuar consultas,

Acceso a la Informacion y brindar asesorias, recepcionar denuncias y solicitudes de

Transparencia (UAIT) informacién, entre otras, solicitud de transporte para
movilizar personal y mobiliario a utilizar)

Unidades y Gerencias de la 6 Envian lista de personal designado que acompafara a la

SIGET actividad.

Técnico en Gestion y Apoyo s Prepara material informativo en temas de electricidad y

Interinstitucional de Unidad de telecomunicaciones, mobiliario y demas material a utilizar

Acceso a la Informacion y en actividad.

Transparencia (UAIT)

Gerencia Administrativa 8 Designa personal de apoyo para armar estructuras
(canopy) cuando sea requerida y para brindar transporte
al personal.

Técnico en Gestion y Apoyo 9 Envia correo electrénico o memorando con las

Interinstitucional de Unidad de indicaciones generales, lugar y hora de la actividad

Acceso a la Informacion y

Transparencia (UAIT)

Gerencia Administrativa 10 El dia y hora designados para la actividad de prestaciéon

de servicios se traslada el personal y mobiliario al lugar.
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAIT - 002
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 1

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE

wiermensovrmscommcacone LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS.

Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

Técnico en Gestion y Apoyo
Interinstitucional de Unidad de
Acceso a la Informacién y
Transparencia (UAIT) y demas
Unidades y Gerencias de la
SIGET

Técnico en Gestion y Apoyo
Interinstitucional de Unidad de
Acceso a la Informacioén y
Transparencia (UAIT) y demas
Unidades y Gerencias de la
SIGET

11

12

Instalados en el lugar designado, se inicia la prestacién de
servicios a la poblacion del lugar, instruyendo e
informando a la misma sobre los temas relacionados a los
servicios de electricidad y telecomunicaciones

Se elabora y presenta informe sobre la realizacion de la
actividad, haciendo énfasis en la presentacion de los
datos estadisticos, recabando para ello informaciéon de la
actividad realizada, para procesar la informacion y ser
cuantificada dentro del informe
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:LOGISTICA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS
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Interinstitucional

Unidades y Gerencias de la
SIGET

Gerencia Administrativa

Técnico en Gestion y Apoyo
Interinstitucional y demas
Unidades y Gerencias

Inicio )
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A
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'
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servicios que seles estaran
brindando.-4

v
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Envian lista de
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y unidades respectivas -5

que acompafaraa la
actividad.-6

.
Prepara material informativo en
temas de electricidad y
telecomunicaciones, mobiliario

y demas material a utilizar en
actividad-7

Designa personal de apoyo
para armar estructuras
(canopy) cuando sea
requerida y para brindar
transporte al personal-8

r

Envia correo electrénico o
memorando con las

indicaciones generales, lugar
y hora de la actividad-9

B dia y hora designados
parala actividad de

4

prestacion de servicios se
traslada el personaly
mobiliario al lugar-10

Instalados en el lugar
designado, se inicia la
prestacion de servicios ala
poblacién del lugar-11

!

Se elabora y presenta
informe sobre la realizacion
de la actividad, haciendo
énfasis en la presentacion de
los datos estadisticos-12

Final
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero: PAIT - 003
ELECTRCIOAD Y TELE

o, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 2
oovmscommcrcoe MANTENER ACTUALIZADOS LOS INDICES DE INFORMACION RESERVADA Y Revision: 0
CONFIDENCIAL. Fecha:  AGOSTO 2017
1. OBJETIVO:
Contar con un mecanismo institucional que permita identificar, seleccionar y mantener actualizada los
indices de informacion reservada y confidencial, tanto al interior de la institucion como también hacia
el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
2. AMBITO DE APLICACION:

A nivel interno de la institucion, con participacion directa del comité institucional para la identificacion

de la informacion reservada y confidencial.
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CONFIDENCIAL. Fecha:  AGOSTO 2017
3. PROCEDIMIENTO
PAAIT-005 MANTENER ACTUALIZADOS LOS INDICES DE INFORMACION
RESERVADA Y CONFIDENCIAL.
RESPONSABLE PASO ACCION
Jefe Unidad de Acceso a la 1 Identifica y crea un comité institucional responsable de la
Informacién y Transparencia seleccion y autorizacion de informacién reservada arts. 22,
(UAIT) 50 letra m LAIP y confidencial.
Superintendente 2 A través de un Acta, autoriza el comité propuesto por la
UAIT.
Comité institucional de seleccion 3 Definen criterios institucionales y de acuerdo a la LAIP,
y validacion de informacion para la identificacion y seleccion de informacion reservada
reservada y confidencial y confidencial. Art. 26 LAIP.
Unidad de Acceso a la 4 Solicita a las Unidades Administrativas la primera
Informacion y Transparencia clasificacion de informacion reservada y confidencial. Arts.
(AIT) 19 al 21, 24, 26, 27 LAIP
Unidades Administrativas 5 Preparan lista de informacion identificada como reservada
o confidencial, de acuerdo a la naturaleza del trabajo y de
acuerdo a la Ley. Envian listado a la Unidad AIT. Arts. 22,
24, 26, 27 LAIP.
Unidad de Acceso a la 6 Consolida informacion recibida de las unidades.
Informacioén y Transparencia Coordina reuniéon con el comité, para revision de
(AIT) informacién reservada y confidencial propuesto por las
diferentes unidades administrativas.
Comité institucional de seleccién 7 En funcion de la LAIP y los criterios instituciones definidos,
y validacion de informacion revisa cada uno de los documentos propuestos en los
reservada y confidencial listados presentados y deciden si, la clasificacién es
correcta o no; si es correcta la validan, de lo contrario el
Comité decide la clasificacién que aplica.
En caso que el Comité haga cambios a la lista propuesta,
estos son informados a la unidad administrativa
correspondiente.
8 El comité levanta acta sobre la informacion confidencial y
reservada que la institucion estara manejando firmada por
los miembros del comité Institucional.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicién 2
aecrmenso v rasconumcacore. MJANTENER  ACTUALIZADOS LOS

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE

CONFIDENCIAL.

INDICES DE INFORMACION RESERVADA Y Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

Unidad de Acceso a la 9 Envia copia de Acta al Superintendente y a la Unidad
Informacion y Transparencia Juridica institucional.
(AIT)
Unidad de Acceso a la 10 Envia al Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
Informacién y Transparencia indice de Informacién Reservada; asimismo publica este
(AIT) indice en su Portal de Transparencia.
El indice de Informacién Confidencial lo mantiene a nivel
interno de la institucién, como referencia.
11 Mensualmente revisa el indice de informacién reservada,
para identificar documentos que se han liberado ese mes
(de acuerdo a la fecha de liberacion que se publicé en el
indice), los cuales estaran disponibles para consulta
publica.
Informa a la Unidad Administrativa sobre la liberacion de
informacion reservada. Art. 20 inciso final LAIP
Unidad Administrativa 12 Libera informacién, si por alguna razén, aun no es posible
liberar la informacion, la Unidad Administrativa notificara a
la Unidad de AIT propondra nueva fecha para su
liberacion.
Art. 21 LAIP.
Asimismo, notificara a la Unidad AIT sobre nueva
informacién que deba clasificarse como reservada o
confidencial.
Unidad de Acceso a la 13 Coordina reunion con el Comité, para presentar caso, y
Informacién y Transparencia decidir si procedera o no la extensién de fecha.
(AIT) Asimismo, presenta los nuevos casos de informacion
reservada que se hayan reportado en el mes. Arts. 19, 24,
26, 27 LAIP.
Comité institucional de seleccion 14 Revisa tanto las solicitudes de extension de fecha de
y validacion de informacién informacién reservada, como los nuevos casos
reservada y confidencial presentados por las unidades administrativas; y para los
que aplique, se elabora la respectiva Acta de reserva.
Unidad de Acceso a la 15 Informarda al Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica,
Informacién y Transparencia tanto de las extensiones de fecha para aquellos casos ya
(AIT) existentes de informacion reservada, como también los
nuevos casos reportados en el indice. Arts. 22,23 LAIP.
16 Emite informe denominado “Actualizacion de Indice de

Informacion Reservada”, el cual es enviado al
Superintendente y a la Unidad Juridica. Arts. 22, 23 50
literal m LAIP
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: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 2
sty rasconmessoe. MANTENER ACTUALIZADOS LOS INDICES DE INFORMACION RESERVADA Y  Revision: 0
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:MANTENER ACTUALIZADOS LOS INDICES DE INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

Comité institucional de
seleccién y validacion de
informacién reservada y
confidencial

Jefe de la Unidad de
Acceso a la Informacion y
Transparencia

Unidad de Acceso a la
Informacién y
Transparencia

Unidades

" 2 infendente
Administrativas sy

ldentifica y crea un comité
institucional responsable de
la seleccién y autorizacion
de informacion reservada
arts. 22, 50 letra m LAIP y
confidencial-1

A través de un Acta,
autoriza el comité
propuesto porla UAIT.-
2

¢

Definen criterios
institucionales y de acuerdo
ala LAIP, para la
identificaciéon y selecciénde
informaciénreservaday
confidencial. Art. 26 LAIP.-3

Preparan lista de
informacion identificada
como reservadao
confidencial, de acuerdo
a la naturalezadel
trabajo y de acuerdoa

Solicita a las Unidades
Administrativas la

| 1| primera clasificacion de

informacion reservada

y confidencial. Arts. 19

al 21, 24, 26, 27 LAIP-4

En funciéndela LAIP y

definidos, revisa cada

uno de los documentos
propuestos en los

listados presentados-7

los criterios instituciones

Consolida informacion

v

El comité levanta acta
sobre la informacion
confidencialy
reservada que la
institucion estara
manejando firmada
por los miembros del
comité Institucional-8

Revisa tanto las
solicitudes de extension
de fecha de informacion

reservada, cono los
nuevos casos
presentados por las
unidades
administrativas-14

la Ley-5

recibida de las
unidades-6

Envia copia de Actaal
Superintendentey ala
Unidad Juridica
institucional-9

)

Envia al Instituto de
Accesoalalnformacion
Publica, indice de
Informacién Reservada;
asimismo publica este
indice en su Portal de
Transparencia10

v

Mensualmente revisael
indice de informacion

identificar documentos
que se han liberado-11

Coordina reunién con
el Comité, para

reservada, para —

Libera informacién, si
por alguna razén, aun
no es posible liberar la
informacion, la Unidad
Administrativa notificara
a la Unidad de AIT
propondra nueva fecha
para su liberacion-12

decidir si procedera o
no la extensién de
fecha-13

Informara al Instituto de
Accesoalalinformacion
Publica, tanto de las

> extensiones de fecha
paraaquellos casos ya
existentes de informacion
reservada-15

Emite informe
denominado
_ “Actualizacién de
Indice de Informacion
Reservada”-16

presentar caso,y <
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CUENTAS
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AUTORIZADO POR:
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1 Objetivo.

2 Ambito de Aplicacion.

3 Procedimiento.

4 Listados de Distribucion, Revisiones y Ediciones.
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAIT - 004

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 2

INTEMDENCIA GENERAL DE

auecrncosn v rmecommecore. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME RENDICION DE CUENTAS Revision: 0

Fecha: AGOSTO 2017

1

OBJETIVO:

Facilitar a la SIGET de un mecanismo que permita desarrollar de manera sistematica el Informe de

Rendicion de Cuentas de la Institucion; asi como el manejo del evento publico de presentacion del
mismo.

AMBITO DE APLICACION:

A nivel interno de la institucién, con participacién directa del comité institucional para la rendicion de
cuentas y la Unidad de Acceso a la Informacion y Transparencia.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 2
ascrmenan v rarcommescoe. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME RENDICION DE CUENTAS Revisién: 0

SUPERINTENDENCIA

Fecha: AGOSTO 2017

3. PROCEDIMIENTO

PAAIT-006 ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME RENDICION DE
CUENTAS
RESPONSABLE PASO ACCION
Jefe de Unidad de Acceso a la 1 Coordina con el Superintendente definen fecha de
Informacion y Transparencia presentacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la
(UAIT) institucion, cual debe hacerse entre los meses de Junio y
Agosto de cada afo. Arts. 3¢, 4 h, 10 numeral. 21 LAIP.
Jefe de Unidad de Acceso a la 2 Revisa y sigue la metodologia sugerida por la Sub
Informacién y Transparencia Secretaria de Transparencia y Anticorrupcion, para el
(UAIT) desarrollo y presentacion del Informe; crea el comité
institucional responsable para el desarrollo del Informe de
Rendicién de Cuentas.
Comité institucional de 3 Se reunen y definen el plan de trabajo a seguir para la
Rendicion de Cuentas. elaboracion del Informe el cual no debe exceder 45 dias
calendario.

4 Identifican puntos criticos de impacto social que se deben
resaltar en el informe de Rendicion de Cuentas.

Jefe de Unidad de Acceso a la 5 Lidera el proceso de desarrollo del Informe de Rendicion
Informacion y Transparencia de Cuentas. Da seguimiento al plan y define reuniones de
(UAIT) trabajo con cada equipo institucional.

Jefe de Unidad de Acceso a la 6 Elabora herramienta de recoleccion de informacion
Informacién y Transparencia estratégica y técnica/operativa, que faciliten |la
(UAIT) identificacion del impacto social de la gestion institucional.

7 Solicita insumos especificos a cada Unidad administrativa,
correspondientes al periodo de reporte.

Unidades Administrativas 8 Envian informacion en tiempo y forma de acuerdo a lo
solicitado.

Comité institucional de 9 Recibe y consolida informacién enviada de las unidades

Rendicién de Cuentas. administrativas.

10 Elabora primer borrador de Informe y lo envia a las
unidades administrativas para su retroalimentacion
técnica.

Unidades Administrativas 11 Revisa el borrador y envian comentarios en relacion a sus
respectivas unidades.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL

Fecha: AGOSTO 2017

Comité institucional de
Rendicion de Cuentas.

Comité institucional de
Rendicion de Cuentas.

Jefe de Unidad de Acceso a la

Informacion y Transparencia
(UAIT)

Superintendente

Comité institucional de
Rendicion de Cuentas.

Jefe Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia

(UAIT)

Unidad de Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones

Superintendente

Unidad de Comunicaciones

Jefe Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia
(UAIT)

Unidad de Acceso a la
Informacioén y Transparencia
(UAIT)

Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia
(UAIT)

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Elabora el segundo borrador del Informe, identificando
puntos criticos de impacto social, y lo presenta al comité
para su retroalimentacion en contenido.

Revisan e incorporan comentarios al informe.

Incorpora comentarios al Informe y lo presenta al
Superintendente para su revision/ comentarios/validacién.

Revisa y da comentarios sobre puntos criticos a
considerar en el informe y la presentacion al publico.

Prepara version final del Informe y Presentacion Puablica,
y lo envia a edicion y reproduccion de ejemplares.

Envia informe y presentacion final al Superintendente y
comité de Rendicion de Cuentas.

En coordinacién con la UAIT prepara logistica para
realizar el evento publico de rendicion de cuentas;
asegurando criterios que faciliten y propicien la
participacion ciudadana.

En coordinacion la UAIT, definen listado de invitados al
evento, el cual debe abarcar a toda la poblaciéon
salvadorena.

El listado es aprobado por el Superintendente.

Envia invitaciones a los diferentes sectores y coordina con.
los medios la cobertura el evento.

Coordina con el Superintendente la dinamica de |
presentacion publica del evento de Rendicién de Cuentas.
Art. 10 No. 21 LAIP.

Elabora Informe final sobre el evento de Rendicién de
Cuentas.

Envia informe final de Rendicion de Cuentas a la
Secretaria de Participacion Ciudadana Transparencia y
Anticorrupcion.
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Revision:
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME RENDICION DE CUENTAS

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia

Comité institucional de
Rendicién de Cuentas

Unidades Administrativas

Superintendente

Inicio

Coordina conel
Superintendente definen
fecha de presentacion del
Informe de Rendicién de
Cuentas -1

Revisa y sigue la
metodologia sugerida por la

»{ Rendicion de Cuentas-3

Comité institucional de

Sub Secretariade
Transparenciay
Anticorrupcién-2

Lidera el procesode
desarrollo del Informe

A

de Rendicion de
Cuentas-5

}

Babora herramienta de
recoleccionde
informacion estratégica
y técnica/operativa-6

!

Solicita insumos
especfficos acada
Unidad administrativa,

ldentifican puntos criticos de

impacto social que se deben
resaltar en el informe de
Rendicién de Cuentas-4

Envian informacién en

y

correspondientes al
periodo de reporte-7

Incorpora comentarios al
Informe y lo presentaal

Recibe y consolida
informacion enviada de

tiempo y forma de
acuerdo a lo solicitado-8

las unidades
administrativas-9

A

Habora primer borrador de
Informe y lo envia a las

unidades administrativas
para su retroalimentacion
técnical-10

Babora el segundo
borrador del Informe,
identificando puntos <

Revisa el borradory envian
comentarios en relacion a sus
respectivas unidades-11

criticos de impacto
social-12

!

Revisan e incorporan

A

Superintendente para su
revision/
comentarios/validacion-14

L

comentarios al informe-13

Revisa y da comentarios
=} sobre puntos criticos a

considerar en el informey la
presentacién al pablico-15
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME RENDICION DE CUENTAS

Jefe de Unidad de Acceso a la Comité institucional de : S o 8 A : B Unidad de Acceso a la
o < s Unidades Administrativas Superintendente Unidad de Comunicaciones N :
Informacion y Transparencia Rendicion de Cuentas Informacion y Transparencia
Envia informe y presentacion Prepara versiénfinalv(}el
final al Superintendente y forme y Presentacion
comité de Rendicin de € Rublica, ylo envia aedicion
Cuentas-17 y reproduccion de
ejemplares-16
En coordinacion conla
UAIT prepara logistica
pararealizar el evento
pblico de rendicion de
cuentas-18
y
G En coordinacion fa
B listado es aprobado porel e
Superntendente-20 [ AT, detbep it
invitados al evento-19
oo | Envia invitaciones a los
grna cone diferentes sectoresy
Superiiecentsl coordina conlos medios
dindmica de la coberturael evenlo-
presentacion-22

Babora Informe final sobre
¢l eventode Rendicion de
Cuentas-23
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAIT - 005

1. OBJETIVO:

Contar con un mecanismo institucional que permita recibir, gestionar y dar una respuesta en

cumplimiento a los plazos legales establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion y su respectivo
reglamento.

2. AMBITO DE APLICACION:

A nivel externo e interno de la institucion, desde que la solicitud de informaciéon o requerimientos
ingresen a la Unidad de Acceso a la Informacién y Transparencia, gestionandola con la gerencia,

unidad o dependencia respectiva hasta brindar una respuesta a dicha solicitud.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA Edicion 2
ruecrmens vrascowncacone. [INGRESO, GESTION Y RESPUESTA DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Revision: 0
Fecha: AGOSTO 2017

S’G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Namero:  PAIT - 005
SUPERI

3. PROCEDIMIENTO

PAAIT - 005 INGRESO, ,GES"I'ION Y RESPUESTA DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE PASO ACCION
El Oficial de Informacion a través 1 Brindar asesoria a las personas que requieran o soliciten
del personal que integra la informacién a la SIGET.
Unidad de Acceso a la
Informacién y Transparencia
(UAIT)
Secretaria Recepcionista de 2 Recibe solicitud de informacion y genera expediente y
Unidad de Acceso a la traslada a Oficial de Informacion.
Informacién y Transparencia
(UAIT)
Oficial de Informacion, Técnico 3 Analiza y verifica que la solicitud de informacién cumpla
en Monitoreo y Control de con los requisitos legales, para establecer si es admisible
Calidad de Documentos y 0 no.
Técnico en Manejo de
Documentos Fisicos y Digitales
Oficial de Informacién, Técnico 4 Previene la solicitud de informacion cuando ésta es objeto
en Monitoreo y Control de de prevencion, Art. 62 de la LAIP.
Calidad de Documentos y
Técnico en Manejo de
Documentos Fisicos y Digitales
Oficial de Informacion, Técnico 5 Asigna el o los requerimientos de acuerdo a lo que a cada
en Monitoreo y Control de gerencia/unidad/departamento  compete, asi como
Calidad de Documentos y gestionar la solicitud de informacidén con las mismas en
Técnico en Manejo de tiempo legal.
Documentos Fisicos y Digitales
Oficial de Informacion, Técnico 6 Revisar que la informacién proporcionada por las unidades
en Monitoreo y Control de sea la requerida y en el formato solicitado, segun permita
Calidad de Documentos y el resguardo de la informacion.
Técnico en Manejo de
Documentos Fisicos y Digitales
Oficial de Informacion, Técnico 7 Redactar propuesta de respuesta/resolucion para el
en Monitoreo y Control de solicitante, basada en disposiciones legales y su
Calidad de Documentos correspondiente analisis juridico.
Oficial de Informacion, Técnico 8 Notificacion de la respuesta de la solicitud de informacion,
en Monitoreo y Control de en el plazo legal, Art. 71 LAIP.
Calidad de Documentos y
Tecnico en Manejo de
Documentos Fisicos y Digitales
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Fecha: AGOSTO 2017

4. FLUJOGRAMA

INGRESO, GESTION Y RESPUESTA DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

OFICIAL DE INFORMACION,

TECNICO EN MONITOREO Y
OFICIAL DE INFORMACION SECRETARIA RECEPCIONISTA TECNICO EN MANEJO DE

DOCUMENTOS

( Inicio

Brindar asesoria a las Recibe solicitud de Adna!izfa y verff'ica que la solicitud
personas que requieran o informacion y genera e informacion cumpla con los
soliciten informacion a la expediente - 2 requisitos legales, para

SIGET-1 establecer siesadmisible o no- 3

Previene la solicitud de
informacién cuando ésta es
objeto de prevencion, Art. 62 de
la LAIP - 4

Asigna el o los requerimientos
de acuerdoalo que a cada
gerencia/unidad/departamento
y gestionar la solicitud de
informacion con las mismas en
tiempo legal - 5

Revisar que la informacion
proporcionada por las unidades
seala requeriday en el
formato solicitado, segun
permita el resguardode la
informacion - 6

v

Redactar propuesta de
respuesta/resolucion para el
solicitante, basada en
disposiciones legalesy su
correspondiente analisis
juridico - 7

\

Notificacion de la respuesta de
la solicitud de informacion, en
el plazo legal, Art. 71 LAIP -8

Fin
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Namero:  PPROT - 001
SIG SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES 1

Edicion:
& PROTOCOLO INSTITUCIONAL Revision: 0

acmenevmicmmscows  ASESORAMIENTO A SUPERINTENDENTE Y ATENCION A VISITAS OFCIALES Fecha:  AGOSTO DE 2017

1. OBJETIVO:

Asesorar en cuanto las normas de correspondencia y cortesia en reuniones, conferencias, entrevistas y

visitas que asiste la Superintendenta y atender a los funcionarios de las diferentes instituciones externas.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento es aplicado por Protocolo Institucional directamente para el asesoramiento en temas

de protocolo y etiqueta de la Superintendenta de la SIGET.
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 1
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weermestovmscommeiions  ASESORAMIENTO A SUPERINTENDENTE Y ATENCION A VISITAS OFCIALES Fecha: ~ AGOSTO DE 2017

3. PROCEDIMIENTO

PPROT - 001 ASESORAMIENTO A SUPERINTENDENTE Y ATENCION VISITAS
OFICIALES

RESPONSABLE PASO ACCION
Superintendente 1 Gira Instrucciones a Técnico de Protocolo Institucional
para el recibimiento de las visitas oficiales y realizacion
de evento o reunién con las mismas.
Técnico de Protocolo 2
Institucional Indaga Informacién especifica referente al tipo de evento
o reunion y las visitas que debe atender. Especialmente a
las visitas que vienen del extranjero.
3
Prepara logistica y protocolo para visitas:
e Reserva de hotel
e ltinerarios
e Coordinacion de Transporte
e Alimentacion
Organiza, asigna y distribuye a los Invitados
4 Importantes en mesa de honor o lugares especificos.
Informar a la Superintendente la logistica preparada para
S el orden de la mesa de honor y su ubicacion dentro de la
misma.
Verifica la logistica la aprueba ir a paso 7, o si propone
Superintendente 6 cambios al respecto, silos hay ir a paso 4
Técnico de Protocolo 7 Entregar discurso a la Superintendente e informacion
Institucional adicional.
8 Aconseja en Protocolo Etiqueta a seguir en el evento.
Recaba informacion acerca de los invitados, para futuros
9 eventos o reuniones.
Verifica la atencion de la Superintendente durante el
10 evento reunién y de las personalidades invitadas
11 Constata el retiro de la Superintendente del evento o
reunion y de las personalidades invitadas
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SIGE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
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SUPERINTENOENCIA GENERAL

Namero: PPROT - 001
Edicion: 1

Revision: 0

Fecha: AGOSTO DE 2017

4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:ASESORAMIENTO A SUPERINTENDENTE Y ATENCION VISITAS OFICIALES

Superintendente

Técnico de Protocolo Institucional

Inicio ’

Gira Instrucciones a
Técnico de Protocolo
Institucional para el
recibimiento de las
visitas oficiales-1

Indaga Informacion especifica
referente al tipo de reuniony las

> visitas que debe atender.
Especialmente a las visitas que
vienen del extranjero-2

.

Prepara logistica y protocolo
para visitas-3

v

Organiza, asigna y distribuye a
los Invitados

Verifica
logistica? - 6

Si

A

Importantes en mesa de honor o
lugares especificos.

A

Informar a la Superintendente la
logistica preparada para el

ordende la mesa de honory su
ubicacion dentro de la misma-5

Entregar discursoala
Superintendente e

informacion adicional-7

¢

Aconsejaenen
Protocolo Etiqueta a
seguir en el evento-8

A
Recaba informacion acerca de
los invitados, para futuras

reuniones.
-9

I

Verifica la atencion de la

Superintendente durante

el evento reunion y de las

personalidades invitadas
-10

:

Constata el retirode la
Superintendente del
evento o reuniony de las
personalidades invitadas-
11

Fin
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5. LISTADOS DE DISTRIBUCIONES, REVISIONES Y EDICIONES.

e LISTADO DE DISTRIBUCION

Edicion 2 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cc Area Recibido

Distribucion Adicional

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

o LISTADO DE REVISIONES

Modificaciones por capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado

Afectado Modificada

° LISTADO DE EDICIONES
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