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PARAMETRIZACION

Objetivo del documento 1

El objetivo de este documento es brindar las pautas necesarias para la
elaboracion del “Documento Nol de Parametrizacion del Sistema de Tramites
Regulares Estructurados”, que sera el resultante de la definiciéon o adecuacion
institucional de formatos, tipologias y categorias que se usan en este sistema.
De esta manera se adecuar el Sistema a la institucion o si se quiere se
“institucionaliza”.

Resultado esperado

Se espera que la institucion entregue, de acuerdo a esta guia, un documento
con todos los formatos personalizados.

Cada uno de dichos formatos debe hacer referencia al cédigo de este
documento, agregandole una letra ”T” que significa testigo.

Por ejemplo
EN DOCUMENTO GUIA EN DOCUMENTO INSTITUCIONAL
Titulo de la ficha: Titulo de la ficha:

Formato de Reportes Formato de Reportes
Numero de ficha: Numero de ficha:

3 37

Como leer las Ffichas

Los formatos, tipologias y categorias tienen un rol especifico y para su mejor
comprension se ha estructurado una ficha de informaciéon para cada una
de ellos, explicando sus elementos comunes que se detallan a
continuacion:

PARAMETRIZACION

El encabezado nos muestra en que documento
nos encontramos dentro de la serie.
(Parametrizacion)

El titulo nos muestra la ficha que se esta trabajando
(Formato de Reportes)

Formato de Reportes
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PARAMETRIZACIO

N

CAMPOSDESCRIPTIVOS

Las fichas tienen 4 campos descriptivos donde se
explica en que consiste la ficha, en que
momento se aplica, que tiene que definir la
institucion y finalmente cual es el objetivo que se

pretende lograr con su uso.

QUE SON

SON FORMATOS PRE-DEFINIDOS PARA EMITIR REFORTE
IMPRESO SOBRE INFORMACION SOLICITADA POR LN
MIEMBRO DEL EQUIPO DE TRABAJO

QUE HAY QUE DEFINIR

L& ESTRUCTURA DEL O LOS REPORTES MECESARIOS
CON EL POSICIONAMIENTC DE LOS CAMPOS
REEMPLAZLBLES[ ], QUE ES DOMDE SE REALIZA LA

CARGA AUTOMATICA DE LA INFORMACION DEL TRAMITE.

CUANDO SE APLICA

CUANDO SE REQUIERE REPORTES IMPRESOS DE
INFORMACION PARS EL ANALISIS DE LOS PROCESOS O
PARA DAR SEGUIMIENTO & LOS MISMOS

OBJETIVO

TEMER INF ORMACION ESTRUCTURADA ¥ CLARA,
EXPUESTA EN FORMA UNIFORME, GLE PERMITA TOMAR
DECISIONES DE MAMERA EFECTIVG Y EFICAT

D|P

RLA 00/001

CODIFICACION

La codificacion de la ficha se ubicara siempre en la esquina
superior derecha de la pagina. Esta consta de 2 partes:

La division superior, que contiene la informacion de referencia
de laficha:

1. Nos indica en que documento nos encontramos
dentro de la serie:

D1 documentol
2. Nos indica en que parte del proceso nos encontramos

Po

A Gestion de solicitudes D1
TIPOLO GlLAS
La division inferior, que contiene la informacién de la propia 3
ficha
3. Nos indica el numero de la ficha

2 Ficha N°2
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Indice de fichas D1

PROCESO Ne° NOMBRE DE LA FICHA
1 Plantillas de Problemas
A 2 Perfiles de Usuario
INSUMOS 3 Formatos de Reportes
4 Accesos Directos (aplicativos externos)
1 Informacion General
B 2 Programacion
GRUPOS 3 | Titulos
4 Insumos
5 Campos Clasificadores
1 Informacion General del Tramite
2 Especificacion de Titulos
C 3 Especificacion de Insumos
TRAMITES
4 Especificacion de Campos Clasificadores
5 Estructura del Tramite
6 Diagrama del Tramite
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PARAMETRIZACION

D1 A
. = INSUMOS

1

Plantilla de Problemas

QUE SON QUE HAY QUE DEFINIR

SON DESCRIPTORES PRE-ESTABLECIDOS PARA LA DESCRIPCION BREVE DEL PROBLEMA, LA

INFORMAR POSIBLES PROBLEMAS DURANTE LA ABREVIATURA Y UN COLOR PARA SU RAPIDA
EJECUCION DE UN TRAMITE. IDENTIFICACION VISUAL.

CUANDO SE APLICA OBJETIVO

CUANDO SURGE UN PROBLEMA O RESTRICCION CONTAR CON UNA HERRAMIENTA QUE PERMITA OPTIMIZAR
DURANTE LA EJECUCION DE UNA ACTIVIDAD DENTRO EL REGISTRO DE LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN, DE
DEL TRAMITE. TAL FORMA QUE PUEDAN TOMARSE ACCIONES.

EJEMPLOS MAS USADOS:

Descripcion Abreviatura Color
Informacién adjunta no cumple requisitos IS -
Falta de presupuesto FP -
Restriccion juridica RJ -
Falta autorizacién de autoridad competente FA
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D1 A
. = INSUMOS

Perxrfiles de Usuario

2

QUE SON

SON FILTROS DE INFORMACION PARA GRUPOS
ESPECIFICOS DE USUARIOS DE ACUERDO A LOS
CRITERIOS DE ACCESO A LA INFORMACION.

QUE HAY QUE DEFINIR
EL NOMBRE DEL PERFIL Y SUS ATRIBUTOS GENERALES.

CUANDO SE APLICA
CUANDO SE DEBE DEFINIR EL CONJUNTO DE

ACCESO.

INFORMACION A LA CUAL SE ESTA DANDO PERMISO DE

OBJETIVO

TENER UN METODO PARA EL AGRUPAMIENTO EFICAZ
DE LOS PERFILES DE ACCESO AL SISTEMA.

EJEMPLOS MAS USADOS:

Nombre del Perfil

Ingreso Coordinadores
Ingreso de Proponentes

Ingreso para Responsables de
Actividades

Ingreso para Consulta general

Modifica
Documento
de Base

Si
Si
Si

No

Clasifica Modifica Cambia Modifica
Caso Resumen Responsable Estructura
del Caso del Caso del Caso
Si Si Si Si
Si Si No No
No No No No
No No No No
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PARAMETRIZACION

Formato de Reporxrtes

D1 A

INSUMOS

3

QUE SON

SON FORMATOS PRE-DEFINIDOS PARA EMITIR REPORTE
IMPRESO SOBRE INFORMACION SOLICITADA POR UN
MIEMBRO DEL EQUIPO DE TRABAJO.

QUE HAY QUE DEFINIR

LA ESTRUCTURA DEL O LOS REPORTES NECESARIOS
CON EL POSICIONAMIENTO DE LOS CAMPOS
REEMPLAZABLES[ ], QUE ES DONDE SE REALIZA LA
CARGA AUTOMATICA DE LA INFORMACION DEL TRAMITE.

CUANDO SE APLICA

CUANDO SE REQUIERE REPORTES IMPRESOS DE
INFORMACION PARA EL ANALISIS DE LOS PROCESOS O
PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS MISMOS.

OBJETIVO

TENER INFORMACION ESTRUCTURADA Y CLARA,
EXPUESTA EN FORMA UNIFORME, QUE PERMITA TOMAR
DECISIONES DE MANERA EFECTIVA Y EFICAZ.

EJEMPLO:
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D1 A

INSUMOS

4

A ccesos Directos

QUE SON

SON ACCESOS A PROGRAMAS O SISTEMAS DE
INFORMACION EXTERNOS A LOS QUE SE PRECISA
ACCEDER PARA HACER UNA CONSULTA DURANTE LA

EJECUCION DE UNA ACTIVIDAD DENTRO DE UN TRAMITE.

QUE HAY QUE DEFINIR

PARA CADA ACCESO DIRECTO SE DEBE DEFINIR:

-LA DESCRIPCION: NOMBRE O ABREVIATURA CON EL
QUE SE NOMBRARA A CADA ACCESO DIRECTO.

-RUTA: UBICACION DEL PROGRAMA AL QUE SE QUIERE
ACCEDER.

-PARAMETROS: PARA EL CASO DE ACCESOS
DIRECCIONADOS COM INFORMACION ADICIONAL.

CUANDO SE APLICA

CUANDO DESDE UNA ACTIVIDAD DE UN TRAMITE SE
REQUIERE REALIZAR CONSULTAS EXTERNAS DE
INFORMACION.

OBJETIVO

FACILITAR AL FUNCIONARIO LA OPERATIVA PARA EL
ACCESO A INFORMACIONES ALMACENADA EN OTROS
SISTEMAS DE LA INSTITUCION.

EJEMPLOS MAS USADOS:

Nombre del Aplicativo
Sistema de Recursos Humanos
Sistema de Administracion Financiera

Maédulo de Informacién de Actores

TRAMITES REGULA RES ESTRUCTURADOS -

C:\despachos\consulta.exe

Ruta o Path Parametros pasados

C:\rrhh\sicape.exe
C:\siaf\siaf.exe Usarname=rodrigoj

ACTOR 1 EXEC
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GRUPOS
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PARAMETRIZACION

D1 B
. = GRUPOS

1

Informacion General

QUE ES: QUE HAY QUE DEFINIR:
ES EL CONJUNTO DE CARACTERISTICAS PARA CADA GRUPO SE DEBE DEFINIR:
GENERALES QUE COMPARTEN LOS TRAMITES QUE - DESCRIPCION: NOMBRE DEL GRUPO
SE ENCUENTRAN EN EL. - COORDINADOR: RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Y
LOS PARAMETROS AQUI INDICADOS SON CONTROL DE LOS TRAMITES.
HEREDADOS POR TODOS LOS TRAMITES QUE LO - MODO DE ACCESO: MODO EN QUE PODRA
CONFORMAN. INGRESAR CADA USUARIO ASOCIADO.
- GENERA DOCUMENTO BASE: CUANDO EL TRAMITE
ORIGINA Y TERMINA NECESARIAMENTE CON UN
DOCUMENTO OFICIAL.
CUANDO SE APLICA: OBJETIVO:
EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO GRUPO DE FACILITAR LA IDENTIFICACION Y LOS ATRIBUTOS DE
TRAMITES. UN GRUPO DE TRAMITES.
EJEMPLO
Genera
Descripci()n Coordinador Modo de Acceso Predeterminado Documento
Base
Tramites de Ley Jorge Vergara Solo usuarios registrados Si
Gestion de Personal Mabel Cubilla Todos los usuarios Si
Materiales e Insumos Miguel Fernandez Solo proponen usuarios registrados No
Protocolares y de Ceremonial Solange Videla Solo usuarios registrados No
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D1 B
. = GRUPOS

2

Programacion

QUE SON: QUE HAY QUE DEFINIR:
SON COMANDOS PRE-ESTABLECIDOS PARA LA PARA QUE AL MOMENTO DE DAR INICIO A LA ACTIVIDAD

GENERACION AUTOMATICA DEL TIEMPO DE EJECUCION DE UN TRAMITE SE INDIQUE EL TIEMPO DE EJECUCION
DE LA ACTIVIDAD DE UN TRAMITE, EN CASO QUE ESTOS DEL MISMO SE DEBE DEFINIR:

SE MIDAN EN HORAS. - EL HORARIO HABIL DE LA JORNADA DE TRABAJO.
ESTOS COMANDOS TAMBIEN DEFINEN SI LAS - DEFINIR EL USO DE UMBRAL DE TOLERANCIA.
ACTIVIDADES DE UN TRAMITE TENDRAN UN UMBRAL DE - MODO DE ASUMIR EL VALOR INICIAL DEL UMBRAL DE
TOLERANCIA, Y LA FORMA EN QUE SE INDICARA DICHO

TOLERANCIA
MARGEN (VALOR CONSTANTE O PORCENTAJE).
CUANDO SE APLICA: OBJETIVO
EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO GRUPO DE INDICAR EL TIEMPO MAXIMO QUE UNA ACTIVIDAD DE UN
TRAMITES. TRAMITE PUEDE RETRASARSE ANTES DE AFECTAR EL

ESTADO DE GESTION DEL TRAMITE.

EJEMPLO

GrupodeTramite  feeielajomaade umbmde gy o
Tramites de Ley 08:00 a 16:00 Si 2 horas Constante
Gestion de Personal 09:00 a 18:00 Si 20 % Porcentaje
Materiales e Insumos 08:00 a 13:00 No n/a n/a
Protocolares y de Ceremonial 09:00 a 15:00 Si 15% Porcentaje
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D1 B

GRUPOS

Titulos (Campos 3

e ]'Ztems)

QUE SON:
ES UN CONJUNTO DE ETIQUETAS QUE SE APLICAN PARA
DENOMINAR CADA UNA DE LAS PARTES DEL SISTEMA.

ESTAS ETIQUETAS (O NOMBRES) SERAN ASIGNADOS A
TODOS LOS TRAMITES QUE PERTENEZCAN AL GRUPO.

QUE HAY QUE DEFINIR:

EL SINONIMO LOCAL PARA CADA CATEGORIA DEL
SISTEMA.

CUANDO SE APLICA:

EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO GRUPO DE
TRAMITES.

OBJETIVO:

ADAPTAR EL SISTEMA A LA USANZA LOCAL Y ASi
FACILITAR LA IMPLANTACION Y EL ENTENDIMIENTO DEL
SISTEMA.

EJEMPLO PARA CAMPOS:

Jerga del Proyecto Que es? Jerga Local
Detalle Campo para el detalle de la Actividad Detalle
Resumen Campo de informacién general que es colocado al momento de iniciar un tramite Resumen
M.L.A. Asociado Médulo de Informacion asociado al tramite para el soporte textual. MIA
Términos de Referencia Detalle de los puntos fundamentales para el desarrollo de la Actividad TOR’s

Reporte de Avance
Estado de Gestién

Coordinador

Informe o relato de las acciones realizadas por el Responsable de la Actividad
Situacion de la ejecucion del Tramite

Funcionario sustantivo responsable por el seguimiento de todo el proceso de

Accidn Ejecutada
Situacion

Coordinador

trabajo.

Documento de Base Documento final a ser generado como producto del Tramite. Decreto

EJEMPLO PARA ITEMS:
Jerga del Proyecto Que es? Singular Plural
Tramite Titulo para la etiqueta del tramite. Caso Casos
Fase Descriptor de la Fase en la cual se encuentra el tramite. Etapa Etapas
Actividad Titulo para la etiqueta de la Actividad Actividad Actividades
Documento Titulo para la etiqueta del documento a ser producido. Decreto Decretos
Sugerencia Titulo para el buzén de sugerencias del tramite. Opinién Opiniones

Responsable
Problema
Clasificador Asociado

Mensaje

TRAMITES REGULA RES ESTRUCTURADOS - S1 G OB

Titulo para la etiqueta del Responsable de la Actividad.
Titulo para la etiqueta del Problema o Restriccién informado.
Titulo para la etiqueta de los campos clasificadores asociados.

Titulo para la articulacién al sistema de mensajes del SIGOB

Responsable Responsables

Restriccion Restricciones
Tema Temas
Correo Correos
D1-15
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Insumos

4

QUE SON:

ES EL CONJUNTO DE PLANTILLAS DE PROBLEMAS Y
FORMATOS DE REPORTE (PREVIAMENTE DEFINIDOS)
QUE SERAN ASOCIADOS AL GRUPO Y HEREDADOS A
LOS TRAMITES QUE DEPENDAN DE EL.

QUE HAY QUE DEFINIR:

LA RELACION DE LAS PLANTILLAS DE PROBLEMAS Y
FORMATOS DE REPORTES (QUE YA FUERAN
PREVIAMENTE DEFINIDOS).

CUANDO SE APLICA:

EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO GRUPO DE
TRAMITES.

OBJETIVO:

TENER DISPONIBLES LAS CATEGORIAS DE PROBLEMAS
PARA SU REGISTRO E REPORTE.

DISPONER DE LOS FORMATOS DE IMPRESION DE LA
INFORMACION DE LOS TRAMITES.

EJEMPLO PARA PROBLEMAS:

Plantillas Disponibles

- Informacién adjunta no cumple requisitos

EJEMPLO PARA FORMATOS DE REPORTES:

Formatos Disponibles
Reporte de Tramites con Atrasos

Reporte de Tramites Rechazados

Plantillas asociadas al Grupo
- Falta de presupuesto
- Restriccion juridica

Falta autorizacién de autoridad competente

Formatos asociados al Grupo
Reporte de Tramites en ejecucion
Reporte de Actividades con atrasos

Reporte de Tramites finalizados
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Campos Clasificadores

QUE SON

SON ORDENADORES POR CLASES QUE PERMITEN
ORGANIZAR TODA LA INFORMACION CONTENIDA
EN CADA TRAMITE.

LOS CLASIFICADORES SON FUNDAMENTALES PARA
LA GENERACION DE CONSULTAS ESTRUCTURADAS
POR TEMAS.

QUE HAY QUE DEFINIR

LA RELACION DE LOS CLASIFICADORES A SER
ASOCIADOS AL GRUPO Y SU NIVEL DE
DESAGREGACION.

CUANDO SE APLICA

EN EL MOMENTO DE CREAR EL GRUPO. LUEGO SE
PUEDE ALTERAR ESTA SELECCION AL MOMENTO
DE CREAR EL TRAMITE.

OBJETIVO

CONTROLAR DE MANERA ESTRUCTURADA
(TEMATICA O GEOGRAFICA), ANALIZAR TEMAS DE
INTERES PARTICULAR, HACER ANALISIS POLITICO
CON CRUCE DE VARIABLES.

EJEMPLO PARA CLASIFICADORES:

CLASIFICADOR NIVEL 1

NIVEL 2 NIVEL 3

AFRICA AFRICA DEL SUR

A 4

LOCALIZACION

INTERNACIONAL

LOCALIZACION ||

AFRICA ORIENTAL

A 4

ASIA

TERRITORIAL LOCALIZACION

NACIONAL

AFRICA
EUROPA OCCIDENTAL

A 4

» INDIVIDUALES

ACTORES
» INSTITUCIONALES
» AGROPECUARIO
TEMAS » TECNOLOGIA
» TURISMO

AFRICA CENTRAL

A 4

AGRICULTURA
FAMILIAR

AGROINDUSTRA

ABASTECIMIENTO

TRAMITES REGULA RES ESTRUCTURADOS - S1 G OB

D1-17



PARAMETRIZACION

RLA 00/001

TRAMITES
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1

Infornmacion General
del Tramite

QUE SON: QUE HAY QUE DEFINIR:
SON LOS ATRIBUTOS GENERALES DEL TRAMITE. AL MOMENTO DE CREAR UN NUEVO TRAMITE SE
DEBE DEFINIR:

-GRUPO AL QUE PERTENECERA: AL SELECCIONAR
EL GRUPO LOS TRAMITES HEREDAN LOS
ATRIBUTOS DEL GRUPO.

-DESCRIPCION: NOMBRE DEL NUEVO TRAMITE
-ABREVIATURA: SIGLAS CON EL QUE SE
IDENTIFICARA EL TRAMITE.

-GENERAR DOCUMENTO DE BASE: S| EL TRAMITE
GENERARA UN DOCUMENTO COMO PRODUCTO

FINAL.
CUANDO SE APLICA OBJETIVO
AL MOMENTO DE CREAR UN NUEVO TRAMITE FACILITAR EL CONTROL Y ANALISIS DE LA

NATURALEZA DE LOS TRAMITES.

EJEMPLO:
Genera
Grupo al cual pertenece Descripcion del Tramite Abreviatura Doc;;zznto
Tramites de Decretos y Ley Anteproyecto de Ley TDL-AL Si
Tramites de Decretos y Ley Proyecto de Decreto (Poder Ejecutivo) TDL-PD Si
Gestion de Personal Nombramiento de Funcionario Publico GP-NFP Si
Gestion de Personal Cesantia de Funcionario Publico GP-CFP Si
Gestion de Personal Solicitud de Vacaciones GP-PV No
Materiales e Insumos Solicitud de Materiales de Oficina MI-SMO No
Protocolares y de Ceremonial Condecoracién de Autoridad Extranjera PC-CAE No
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TRAMITES

Especificacion 2
de Titulos

QUE SON: QUE HAY QUE DEFINIR:

ES UN CONJUNTO DE ETIQUETAS QUE SE APLICAN PARA | EL SINONIMO LOCAL PARA CADA CATEGORIA DEL
DENOMINAR CADA UNA DE LAS PARTES DEL SISTEMA. SISTEMA.

ESTAS ETIQUETAS (O NOMBRES) SERAN ASIGNADOS

AUTOMATICAMENTE A PARTIR DEL GRUPO,

PERMITIENDOSE SU ALTERACION SEGUN NECESIDAD.

CUANDO SE APLICA: OBJETIVO:

EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO TRAMITE Y SE
PRECISA ALTERAR LA DEFINICION ORIGINAL QUE ES
HEREDADA DEL GRUPO.

ADAPTAR EL SISTEMA A LA USANZA LOCAL Y ASi
FACILITAR LA IMPLANTACION Y EL ENTENDIMIENTO DEL
SISTEMA.

EJEMPLO PARA CAMPOS:

Heredado del Grupo Especifico para el Tramite

Detalle Detalle
Resumen Resumen
M.I.A. Asociado MIA
Términos de Referencia TOR's

Reporte de Avance Accion Ejecutada

Estado de Gestién Situacion
Coordinador Coordinador
Documento de Base Decreto

EJEMPLO PARA [TEMS:

Heredado del Grupo Especifico para el Tramite

Singular Plural Singular Plural
Tramite Tramites Caso Casos
Fase Fases Etapa Etapas
Actividad Actividades Actividad Actividades
Documento Documentos Decreto Decretos
Sugerencia Sugerencias Opinién Opiniones

Responsable

Responsables

Responsable

Responsables

Problema Problemas Restriccion Restricciones
Clasificador Asociado Clasificadores Tema Temas
Mensaje Mensajes Correo Correos
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Especificacion 3
de Insumos

QUE SON: QUE HAY QUE DEFINIR:

ES EL CONJUNTO DE PLANTILLAS DE PROBLEMAS Y LA RELACION DE LAS PLANTILLAS DE PROBLEMAS Y

FORMATOS DE REPORTE (PREVIAMENTE DEFINIDOS) FORMATOS DE REPORTES (QUE YA FUERAN

QUE SON HEREDADOS DEL GRUPO Y DEBEN SER PREVIAMENTE DEFINIDOS).

ESPECIFICADOS. EN ESTE PUNTO SE DEBERA DEFINIR TAMBIEN LAS
FASES QUE TENDRA EL TRAMITE.

CUANDO SE APLICA: OBJETIVO:

EN EL MOMENTO QUE CREA UN NUEVO TRAMITE Y SE TENER DISPONIBLES LAS CATEGORIAS DE PROBLEMAS

PRECISA ALTERAR LA DEFINICION ORIGINAL QUE ES PARA SU REGISTRO E REPORTE.

HEREDADA DEL GRUPO. DISPONER DE LOS FORMATOS DE IMPRESION DE LA

INFORMACION DE LOS TRAMITES.

EJEMPLO PARA FASES DEL TRAMITE:

Orden Descripcion de la Fase Color
1 Recopilacion Inicial de Insumos para el proceso -
2 Verificacion y Evaluacion de propuestas -
3 Definiciones y Cierre de procesos -

EJEMPLO PARA PROBLEMAS:

Plantillas Disponibles Plantillas asociadas al Grupo
- Informacién adjunta no cumple requisitos - Falta de presupuesto
Falta autorizacion de autoridad competente - Restriccion juridica

EJEMPLO PARA FORMATOS DE REPORTES:

Formatos Disponibles Formatos asociados al Grupo
Reporte de Tramites con Atrasos Reporte de Tramites en ejecucion
Reporte de Actividades con atrasos
Reporte de Tramites Rechazados

Reporte de Tramites finalizados
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Especificacion
Campos Clasificadores

QUE SON QUE HAY QUE DEFINIR

SON ORDENADORES POR CLASES QUE PERMITEN LA RELACION DE LOS CLASIFICADORES A SER
ORGANIZAR TODA LA INFORMACION CONTENIDA ASOCIADOS AL TRAMITE Y SU NIVEL DE

EN EL TRAMITE. DESAGREGACION.

LOS CLASIFICADORES SON FUNDAMENTALES PARA
LA GENERACION DE CONSULTAS ESTRUCTURADAS

POR TEMAS.
CUANDO SE APLICA OBJETIVO
EN EL MOMENTO DE CREAR EL TRAMITE. CONTROLAR DE MANERA ESTRUCTURADA

(TEMATICA O GEOGRAFICA), ANALIZAR TEMAS DE
INTERES PARTICULAR, HACER ANALISIS POLITICO
CON CRUCE DE VARIABLES.

EJEMPLO PARA CLASIFICADORES:

Orden Titulo Nivel Tipo de Carga Valor Raiz
0 Temas 4 Lista Jerarquizada Temas
1 Localizacion Geografica 5 Lista Simple Localizacion Territorial
2 Metas y Programas 3 Lista Jerarquizada Programa de Gobierno
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TRAMITES

S

QUE SON
ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A LA
EJECUCION DE UN TRAMITE.

DEFINE EL FLUJO DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
UN TRAMITE.

QUE HAY QUE DEFINIR

LAS ACTIVIDADES QUE CONFORMAN EL TRAMITE.
- LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- LA DURACION DE LA ACTIVIDAD

- LA FASE ASOCIADA A LA ACTIVIDAD

CUANDO SE APLICA

AL MOMENTO DE CREAR UN NUEVO TRAMITE.

OBJETIVO

ESTRUCTURAR LAS ACTIVIDADES DE UN TRAMITE PARA SU
EJECUCION ORDENADA.

PERMITIR ANALIZAR LA PROGRAMACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TRAMITE.

EJEMPLO
SECRETARIA GENERAL
PROCESQ DE OPERACIONES DE MESA DE ENTRADA
N° [Titulo Detalle de la Accion Responsable Fase Tipo Duracion
. |Entregan notas, solicitudes y otros documentos en| .. . .
1,-  |Entrega de documentacion Clientes externos e intermos | 1.Presentacion
Iesa de Entrada bajo recibo
2,-  |Clasificacion de documentos Sl docume_ntacwones sl Mesa de Entrada 1 Presentacion
de acuerdo a la naturaleza de los mismos.
. Existen dudas? Si, pasa a la accion siguiente; Mo,
Pregunta o bifurcacion ;
pasa ala accidn 4
3,-  |Control de Documentacion g:;jr"’?b TR O S Mesa de Entrada 2 Analisis y Registro
Registra en el sistema informatico, de acuerdo a la
Redistio o naturaleza  del documento, escanéa documentos
4, 0 . especializados como auxliares de justicia y exhortos y|Mesa de Entrada 2 Analisis y Registro
documentaciones ) ;
transfiere documentos electrénicamente a la Secretarfa
zeneral
Ancta en cuadermo de salida v distribuye
documentaciones a los ambitos jurisdiccionales o .
4, |Salida de documentaciones schrinistrativos - Fin del proceso de operaciones de hWesa de Enfrada 3 Distribucion
Mesa de Entrada
TRAMITES REGULA RES ESTRUCTURADOS- SI GOB D1-23




PARAMETRIZACION

D1 C
. = TRAMITES

§)

Diagrama del Tramite

QUE SON QUE HAY QUE DEFINIR
ES EL DISENO EN FORMA GRAFICA DEL FLUJO DE LAS ACTIVIDADES QUE CONFORMAN EL TRAMITE. EN
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE UN TRAMITE. ESTE PUNTO PUEDE SER MODIFICADA LA ESTRUCTURA

PREVIAMENTE DEFINIDA.

CUANDO SE APLICA OBJETIVO

AL MOMENTO DE CREAR UN NUEVO TRAMITE. PRESENTAR DE FORMA GRAFICA EL DIAGRAMA DEL FLUJO
DEFINIDO PARA EL TRAMITE.

EJEMPLO

Proceso de Operaciones de Mesa de Entrada

Secretaria General
Cliente Externo o
Interno Area de Mesa de Entrada
Encargado de . Encargado de Registro de "
g i Coardinador g d Auxiliar
Carrespondencia Documentos
ExiztenD
Ertrega notas, ka7
solictudes, v otroz | Sella y clasifica documentos Si Contrala decuments &
documertas en por su naturaleza, instruye accidn 4 sequir
vertarilla
Fiegistra en sistema
Mo documentos, escanea Anotaen cuaderno de salida
¥ documentos ¥y distribuye documentos a
egpeciglizados ytransfiers los diversos ambitos
electrdnicaments

Fin del procesa

TRAMITES REGULA RES ESTRUCTURADOS - S1 G OB D1-24





