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Instituto de Acceso a
la Informacién Pdblica

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IAIP)

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Formulario 27 IAIP

PROCESO: CORRESPONDENCIA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: CORRESPONDENCIA
OBJETIVO: Recepcionar y remitir la correspondencia por escrito entre las instituciones obligadas y el IAIP.
Riesgo Inherente (7) Gontrol (9) Controles Riesgo Residual
ontroles £
S > 6) Zona de 2 5 (8) Controles que pendientes por (12) Zona de | (13) Respuesta a los
1) No. | (2) Etapa del proceso 3) Descripcion del Riesgo S ( e 3 4 5 2 =
™ {2) Etap P @ P 9 Riesgo Preliminar o‘b‘llgatonos. para | isten en la entidad| establecer para Riesgo Final Riesgos
4P (O fitiganlosiriesgos mitigar los riesgos (10)P | (1M1
Libro de Registro de Libro de Registro de
1 Acuse de recibo. Que no se le de el acuse de recibo 2 3 M correspondencia/Reloj | correspondencia/Reloj 2 2 B Aceptar
Digital. Digital.
Recaocisn de ja Libro de Registro de Libro de Registro de
2 P . Que no se remita la correspondencia recibida. 2 3 M correspondencia/Reloj | correspondencia/Reloj 2 2 B Aceptar
Correspondencia £ =
Digital. Digital.
3 Firmaen el !__ibro de Que no se firme de acuse Qe recibo de la 2 3 M Libro de Recepclc_m de | Libro de Recepcxc_m de 2 2 B Aceptar
recepcién correspondencia. correspondencia. correspondencia.
4 Acuse de' Recibo de Que no se selle de recipido con fecha y hora 2 3 M Maniial de Procesos, Manual de Procesos. 2 2 B Acep\tar
Secretaria General por Secretaria General
Que no se revise la correspondencia recibida e
5 Revision de_]f'-n junto a Ia'dp'cumentacmn y no seinstruya la 2 3 M Manual de Procesos. Manual de Procesos. 2 2 B Aceptar
Documentacion remision a los Despachos de los
Comisionados.
Anotacion en el Libro de | Que no se anote el documento recibido en el Libro de Libro de
” . . . Aceptar
4 Correspondida Libro de Correspondencia. = 8 M Correspondencia. Correspondencia. 2 2 B Pt
. - Que no se sauqe copia de la correspondencia
ar
7 Copia de documentacién para el archivo de Secretaria General. 2 3 M Manual de Procesos. Manual de Procesos. 2 2 B Acept
Que no se remita la correspondencia a los Registro.de Reglsio do
Remision de b correspondencia/Copia | correspondencia/Copia
8 correspondencia Despachos de(;?sstri(;irggrllonados para su 2 3 M de cada A6 EadE 2 2 B Aceptar
i Correspondencia. Correspondencia.
Recepcion de Que no se revise la correspondencia remitida
P
9 Correspondencia por la Secretaria General 2 3 M Manual de Procesos. Manual de Procesos. 2 2 B Acepta
o . Que no se de el acuse de recibido a la copia . Sello de
10 Recepeinide copia con que se archiva en la Secretaria del Despacho 2 3 M Sella daRecibido/Manual Recibido/Manual de 2 2 B Aceptar
acuse de recibo e de Procesos.
de Comisionado Procesos.




1

Archivo de
Correspondencia

Que no se proceda al Archivo de la copia o se
archive de forma erronea.

Archivo de
correspondencia

Archivo de
Correspondencia

1 B

Aceptar

Elaborado por: William Hernandez

. VAR i

Revisado por: \‘(,ﬂnﬁth Abelina Tarrés Henriquez

T A

Aprobado por: Hermes Omar Moncada
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Instituto de Acceso a
la Informacién Publica

..4
T AP

INSTITUTO DE ACCESO A |

\ INFORMACION PUBLICA (1A

FICHA DE PROCESOS

CODIGOD

NCI-

MULARIO!

00

{08 sezliido'de a nomenclatura instictcional)

FECHA DE ELABORACION: 9-dic-24

PROCESO: CORRESPONDENCIA

SUBRPROCESO: N/A

OBJETIVO: Recepcionar y remitir la correspondencia por escrito entre las instituciones obligadas y el IAIP.
ALCANCE: Recepcion y acuse de recibo de la correspondencia y finaliza con el archivo del mismo.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

SECRETARIA GENERAL

NORMATIVAS APLICABLES:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, Ley General de la Administracion Publica, Ley de Procedimiento Administrativo.

ENTRADAS:

PROVEEDORES:

Servidores Publicos del IAIP, a quien viene dirigida la correspondencia.

INSUMOS:
Correspondencia recibida.

8 E :
i PROPUCI’OS CLIENTES INTERNOS: C!.IENTE? EX'T R.NOS e
# |(Describir los documentos, informes y otros resultados que| # . s # (Detallar los organismos, instituciones que recibirén los
(Detallar los procesos o unidades que recibiran los productos)
genera el proceso) productos del proceso)
|
1 |Correspondecia Entregada. 1 Pleno de Comisionados 1 |Secretarios de Estado.
SALIDAS: 777‘777 o T T T N T o - o o 777 =
|
2 | 2 Secretaria General y Gerencias 2 Alcaldias Municipales
3| 3 !Oﬁcial de Informacién Publica (OIP). 3 Organos Descentralizado y Desconcentrados, Sociedad Civil.
— DL I B S B B I o o

PROCESOS RELACIONADOS:

(Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)

INDICADORES:

RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan medir
i £ 2als 2 Al e el PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada || (Escribir el tiempo que se emplea para || eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
o o R 2% (Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades
realacionadas)

. . Cumplimiento de entrega de la X

1 |Recibe y da acuse de recibo Recepcion 5 MINUTOS 3 2 & Control de entrega de la correspondencia.
correspondencia.

Recibe la documentacion de parte de i , Cumplimiento de entrega de la .

2 Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS Control de entrega de la correspondencia.

Recepcién

correspondencia.




Firma de acuse de recibo en el Libro de i , Cumplimiento de entrega de la .
3 L, Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS ) Control de entrega de la correspondencia.
" |Recepcién confechayhora. ) ) correspondencia. o B ) S
Sella de recibido con fecha y hora por X ; Cumplimiento de entrega de la .
4 . Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS ; Control de entrega de la correspondencia.
Secretaria General. - B correspondencia. ) -
Revisa la documentacién y ordena la remisién X Cumplimiento de entrega de la .
5 i Secretario General 5 MINUTOS . Control de entrega de la correspondencia.
a los Despachos de los Comisionados correspondencia.
Anota el documento recibido en el Libro de X , Cumplimiento de entrega de la .
6 P Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS . Control de entrega de la correspondencia.
Correspondencia. correspondencia.
= Saca copia de la correspondencia para el Adistente de Secretaria G | S NGO Cumplimiento de entrega de la ool s ek reendea
archivo de Secretaria General. sistente Qe secretaria benera correspondencia. ontrol de entrega P '
Remite la correspondencia a los Despachos . , Cumplimiento de entrega de la .
8 6 7 v o Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS . Control de entrega de la correspondencia.
de los Comisionados para su distribucién. correspondencia. B )
Recibe la correspondencia remitida por la 3 . Cumplimiento de entrega de la i
9 p Secretaria del Despacho de Comisionado 5 MINUTOS . Control de entrega de la correspondencia.
Secretaria General. correspondencia.
Recibe copia debidamente firmada por la . , Cumplimiento de entrega de la .
10 . .. Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS - Control de entrega de la correspondencia.
secretaria del Despacho de Comisionado. correspondencia. o
. N . . o o . Cumplimiento de entregadela o .
11 |Archiva la copia de la correspondencia. Asistente de Secretaria General 5 MINUTOS P correspondenciag Control de entrega de la correspondencia.

PLANES DE DIFUSION:

Interno y externo

Elaborado por: William Hernandez

Revisado por: Yamileth Torres ~ | |

Aprobado por: Hermes Omar Moncada
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