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INSTITUCION: ESSAP S A,

Version: 03

Afo: 2024

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

MP. Version: 08/2023

Fecha de vigencia:

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

N.%

ACTIVIDADES DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS
Disefio de Procedimientos
93

MACROPROCESQ: Gestion Documental

CODIGO: GD11

PROCESO: Tramitacién Documental

CODIGO: GD11 01

SUBPROCESO: Tratamiento y Oficializacion de Documentos

CODIGO: GD11 01 01

Procedimiento: Gestién de Aprobacion Documental por Directorio de la ESSAP S.A.

CODIGO:GD11 01 01 02

Obs: El contenido del Procedimiento es exclusiva responsabilidad de la Dependencia, validado por los firmantes de cuya veracidad la Direccién de Planeamiento y Gestidn realiza las observaciones de cardcter técnico.
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1.1.1 Recibe del sector/dependencia solicitante, la Comunicacién Interna con los documentos a ser considerados para la aprobacion del
Directorio, con los anexos correspondientes: proformas de resolucion, antecedentes originales, justificacién de requerimiento de
pRISEAGIONs *Comunicacion Interna
. 1.1.2 Entrega con firma y sello el acuse de recepcion al/la funcionario/a de la dependencia requirente. . ) Responsable de Mesa de
1.1 Recepcionar las . 3 S . . Cuaderno de registro . N
3 1.1.3 Registra en el cuaderno de Mesa de Entrada, los documentos recepcionados, con los siguientes datos: Fecha de recepcién del 10 min No aplica Entrada de la Secretaria de
documentaciones f g de documentos > X .
documento, referencia de la Comunicacién de la Interna y tema a ser tratado. recencionados Gestion del Directorio
1.1.4 Entrega al/la Secretario/a del Directorio, los documentos recepcionados. P
Obs.: En caso de que los documentos recepcionados presenten errores u omisiones, se contacta telefénicamente con la dependencia
encargada para el ajuste correspondiente.
1.2.1 Recibe la Comunicacién Interna con los documentos a ser considerados para su aprobacién por Directorio,
1.2.2 Verifica en el correo institucional la recepcion de la proforma resolucidn por parte de la dependencia requirente, en caso no haber
1.2 Registrar la recibido, solicita la remisién de la misma. *Orden del dia
- 3 1.2.3 Previa lectura minuciosa redacta el resumen del contenido del documento y lo registra en el orden del dia en formato borrador . borrador . Secretario/a de la Secretaria
referencia para Orden . . . i 15 min . . No aplica s ) :
del Dia para presentar al Directorio a consideracién. Comunicacion Interna de la Gestidn del Directorio.
Nota: £i resumen debe contener los datos como: dependencia destinataria, fecha de ingreso, requerimiento justificado por escrito y otros *Correo Institucional
Tratamiento de datos relevantes que puedan ser de interés.
Goctmentaenl 1.2.4 Iimprime el orden del dia borrador y entrega al Secretario General.
1 birectorio de la ESSAP 1.3.1 Recibe propuesta del borrador del orden del dia.
S.A. 1.3 Entregar documentos|1.3.2 Verifica que los datos se encuentren correctos. . .
X i . X . . Orden del dia . .
al Presidente del 1.3.3 Entrega en propias manos al Presidente del Directorio. 10 min borrador No aplica Secretario/a General
Directorio. Obs: En caso que el presidente rechace el borrador del orden del dia para su modificacién devuelve al Secretario General para su
correccion.
1.3.1 Recibe el orden del dia borrador.
1.4 Comunicar temas a |1.3.2 Clasifica segiin urgencia y necesidad de tratamiento. 40 min . No aplica Presidente del Directorio
tratar en Directorio.  |1.3.3 Confirma verbalmente el listado de temas a tratar por el Directorio. P
1.3.4 Comunica por via telefonica a los demas Miembros del Directorio, la fecha de reunién del Directorio y Orden del Dfa.
1.4.1 Llegada la fecha y hora indicada para la reunion, sesionan y deliberan los temas indicados, resolviendo segin el siguiente detalle:
- Aprobar la propuesta presentada en el orden del dia con los documentos respaldatorios.
- Aprobar parcialmente la propuesta presentada por el sector interesado con sus modificaciones correspondientes.
1.5 Realizar reunién del |- Rechazar la propuesta, en tal caso, se deja constancia en el Acta de reunién y se archiva el documento con sus resoluciones proformas. . Miembros del Directorio y
) . . . 4 horas - No aplica PR 3
Directorio Obs.: Estos documentos seran refrendados por el Secretario General. Sindico/a Titular.
- En caso de disidencia de unos de los mia .52 deja constancia expresa en el acta,
1.4.2 Entrega al/la Secrstariofa de la Ges c.‘rndei Directorio el orden del dia can las resultas de cada propuesta para proseayir can los
tramites s%ﬁentes
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INSTITUCION: ESSAP S.AL Version: 03 Ano: 2024
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP MP. Version: 08/2023
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION Fecha de vigencia:
COMPONEMTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N.°: 93
MACROPROCESD: Gestidn Documental CODIGD: GD1t
PROCESD: Tramitacion Documental COPIGO: GD11 01
SUBPROCESO: Tratamientoy Oficializacién de Documentos CODIGO: GD11 01 01
Procedimiento: Gestion de Aprobacién Documental por Directorio de la ESSAP S.A. CODIGO:GD11 01 01 02
Obs: Ei contenido d2l Procedimiento 5 exclusiva responsabilidad de |z Dependencia, validado por l¢5 firmantes de cuya veracidad la Direccién de Planeamiento y Gestion realiza las observaciones de cardcter técnico.
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2.1.1 Recibe el orden del dia con las resultas correspondientes.
2.1.2 Registra en la planilla digital las Actas y Resoluciones a ser redactadas, donde se asienta la Fecha, el Nimero de Acta y de
Resolucidn, con la descripcion del tema tratado.
2.1.3 Redacta el Acta de reunién del Directorio con las Resoluciones correspondientes.
*El Acta del Directorio debe contener las siatifentss partes:
-Membrete con logo institucional oficial vigente; Ribrica; Fecha, hora y lugar de la reunién; Nombres completos de los participantes de
la reunion y sus respectivos cargos; Orden del Dia.
Decisiones y deliberaciones tomadas respecto a los puntos determinados en el Orden del Dia.
-Cierre de la reunién con las disposiciones finales.
-Firma de los participantes. *Acta de reunidn del
2.1 Elaborar Actas y -La Resolucidn debe contener las siquientes partes .o .e e_r las.s1. ']ent?s rtes: . P " : Dn.'ecton? Y . . Secretario/a de la Secretaria
Resoluciones. -Membrete con log_o institucional oficial vigente, l-fecha, Nimero de Acta, NGmero de Rest_)lucwn, Tltul?.” 3 1 hora Resoluciones/ *Planilla No aplica de la Gestidn del Directorio
-Parte Introductoria (VISTA/VISTO): hace referencia a los documentos que generan o motivan la expedicién de la resolucion, o puede digital de Actas y
también ofrecer un resumen general del asunto tratado en la sesidn del Directorio. Resoluciones
-Parte Considerativa (CONSIDERANDO): comprende la exposicién ordenada, coherente, clara y precisa de los fundamentos o las razones
B que sirven de apoyo o sustentan la decisidn que se toma en la parte resolutiva de la resolucién.
2 Aprobacion Eje Actasy -Parte resolutiva (RESUELVE): comprende la decision adoptada por la autoridad en base a los fundamentos expuestos en la parte
Resoluciones considerativa, es la parte mas importante de la resolucién. Tiene fuerza legal y es de cumplimiento obligatorio. Esta numerada por
Articulos donde se detalla lo resuelto en el documento.
-Parte Final: parte donde se concluye el texto de la resolucién, lleva la firma y sello de méxima autoridad institucional, numeracién y pie
de pagina.
2.1.4 Una vez elaborados los documentos, remite los documentos al Secretario General, para su verificacidn y gestién de las firmas
correspondientes.
2.2.1 Recibe el Acta de reunién del Directorio con las resoluciones proformas para st verificacion.
2.2 Revisar el Actade |2.2.2 Si encuentra alguna observacion, para ajustar o mejorar la redaccién del Acta o la resolucién, devuelve al Secretario de Gestion del
Reunién del Directorio y |Directorio para que ejecute los cambios. 1 hora - No aplica Secretario General
Resoluciones. 2.2.3 Si verifica que las Actas no contienen observaciones, entrega al Secretario/a de la Gestién del Directorio, para la gestion de firma
de los demés Miembros del Directorio.
2.3 Realizar la gestion 2.3.1 Recibe el Acta de reunién del Directorio revisado por el Secretario General. — .de reutnon - . Secretario/a de la Secretaria
1 hora Directorio y No aplica

de Firmas de Acta de
Reunién del Directorio

2.3.2 Remite a los Miembros del Directorio y Sindil:of a Titular para la firma y sello correspondiente.

Resoluciones revisado

de la Gestion del Directorio.
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INSTITUCION: ESSAP S.A.

Version: 03 Afo: 2024

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIGN

MP. Version: 08/2023

Fecha de vigencia:

COMPONEMTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseno de Procedimientos
N.°: 93
cODIGO: GD11

MACROPROCESD: Gestion Documental

PROCESO: Tramitacion Documental

CODIGO: GD11 01

SUBPROCESO: Tratamiento y Cficializaciéin de Documentos

CODIGO: GD11 01 01

Procedimiento: Gestion de Aprobacién Documental por Directorio de la ESSAP S.A.

CORIGO:GD11 01 01 02

Obs: El contenido del Procedimiento es exclusiva responsabilidad de la Dependencia, validado por los firmantes de cuya veracidad la Direccién de Planeamiento y Gestién realiza las observaciones de cardcter técnico.
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2.4 Recepcionar el Acta i " . . . o i - . ; .
p L. 2.4.1 Reciben el Acta de reunion del Directorio, previa lectura minuciosa, firman y sellan en cada pagina del documento. =y . Miembros del Directorio y
de Reunidn del . - . . 2 horas Firma y sello No aplica P .
Directorio 2.4.2 Entregan nuevamente los documentos al Secretario/a de la Gestion del Directorio. Sindico/a Titular.
2.5 Entregar documentos i . . . . . [ . . . . . 9
8 . 2.5.1 Recibe el Acta de reunién del Directorio con la firma y sello de los demés Miembros del Directorio y remite al Secretario General . N Secretario/a de la Secretaria
al Presidente del : - i 15 min - No aplica i i .
. . para proseguir con los tramites correspondientes. de la Gestion del Directorio.
Directorio.
2.6 Realizar la gestion i . i . . . )
. . 2.6.1 Recibe el Acta firmada por los Miembros del Directorio v Sindico/a Titular.
de Firmas de Acta de : . . : - . 3 . y . 5 .
- A . 2.6.2 Adjunta a éstas las Resoluciones respaldatorias y las entrega en propias manos al Presidente del Directorio para la firma 10 min - No aplica Secretario General
Reunion del Directorio y )
. correspondiente.
Resoluciones
2 Aprobacién de Actas y
i . . 2.7.1 Recibe el Acta de Reunién y las Resoluciones de los temas aprobados y previa lectura, firma lla el Acta y las resoluciones. " : . . .
Resoluciones 2.7 Firmar Resoluciones Y . . p YP . _— LA : 3 ylas 8 horas *Firma y sello No aplica Presidente del Directorio
2.7.2 Entrega los documentos at Secretario General para su remision a la Secretaria de la Gestién del Directorio.
2.8.1 Recibe el Acta de reunién con las Resoluciones firmadas y sus documentos respaldatorios.
2.8.2 Verifica si las documentaciones se encuentran firmadas y selladas, en caso que falte alguna firma o sello se gestiona nuevamente la . i
s . i Actas y Resoluciones
2.8 Remitir Actasy  |consignacion de los documentos. . . .
) i . . . ) 30 min aprobadas No aplica Secretario General
Resoluciones 2.8.3 Firma en cada una de las resoluciones aprobadas por el Presidente del Directorio. *Firma v setlo
2.8.3 Hace entrega de las documentaciones al Secretario de la Secretaria de Gestién del Directorio, para las respectivas notificaciones a y
las areas involucradas.
2.9.1 Recepciona los documentos firmados por los Miembros del Directorio y verifica cada uno de los mismos.
2.9 Verificar documeritos |- En caso de que el Presidente o algiin Miembro del Directorio haya omitido involuntariamente una firma o sello, se gestiona nuevamente 15 min Actas y Resoluciones No aplica Secretario/a de la Secretaria
recibidos la consignacién de los documentos. aprobadas. P de la Gestidn del Directorio.
2.9.2 Remite al Profesional de la Secretaria del Directorio el Acta con las Resoluciones firmadas.
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INSTITUCION: ESSAP S.A. Version: 03 ARo: 2024
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP MP. Version: 08/2023
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION Fecha de vigencia:
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefic de Procedimientos
N.°: 93
MACROPROCESD: Gestion Documental CODIGO: GD11
PROCESO: Tramitacion Documental CODIGO: GD11 01
SUBPROCESO: Tratamiento y Oficializacion de Documentos CODIGO: GD11 0101
Procedimiento: Gestion de Aprobacién Documental por Directorio de la ESSAP S.A. CODIGO:GD11 0101 02
Obs: El contenido del Procedimiento es exclusiva responsabilidad de la Dependoncm validado por los firmantes de cuya veracidad la Direccién de Planeamiento y Gestién realiza las observaciones de carécter técnico.
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: 3.1.1 Recibe el Acta de reunién y las Resoluciones aprobadas y firmadas por el Presidente del Directorio y el Secretario General; y T i
3.1 Preparar las cédulas X 9 . > Copia de Resoluciones X .
- prepara las copias de las resoluciones para la notificacion. . M Profesional de la Secretaria
de notificacion de las i N . s 15 min Cedula de ” : .
. 3.1.2 Sella las copias de las Resoluciones con el nombre de la dependencia a remitir. ™ de Gestion del Directorio.
Resoluciones i A . . Ny notificacion
3.1.3 Confecciona las cédulas de notificacion de las respectivas Resoluciones.
No aplica
3.2.1 Acude a la dependencia involucrada para la entrega de tas copias de Resoluciones, con la firma del acuse de recibo
3.2 Entregar al sector A i :
I = ) - . cotrespondiente preparado para el efecto. . Profesional de la Secretaria
Notificacion de Actas y| solicitante copia de la N . i - 15 min - . ; .
3 : o 3.2.2 Comunica verbalmente a su superior que las resoluciones fueron sociatizadas. de Gestidn del Directorio.
Resolucicnes Resolucién aprobada . B e ; .
3.2.3 Escanea y archiva las cédulas de notificacién con el acuse de recibo correspondiente.
3.3.1 Toma conocimiento de las resoluciones socializadas.
3.3 Verificar los 3.3.2 Ordena las Actas de reunion del Directorio y las Resoluciones originales emitidas por el Directorio de la ESSAP S.A., en biblioratos 1 hora Comunicacion No aplica Secretario/a de la Secretaria
documentos organizados cronoldgicamente para su posterior remisién a la Direccién de Gestidn Documental para su resguardo. Interna/correo P de la Gestion del Directorio.
3.3.3 Entrega los documentos al Profesional de la Secretaria de la Gestidn det Directorio, para el escaneo previo correspondiente.
4.1.1 Escanea las documentaciones y agrupa los documentos escaneados en la carpeta digital de la dependencia, ordenados
4.1 Remitir las Actas cronolégicamente. Cuaderno de Salida de
4 Entrega de Actas y ’ Resoluciones del y 4.1.2 Registra en et cuaderno de salida de documentos los datos que hacen referencia al Acta de reunién del Directorio y las 40 min documentos No aplica Profesional de la Secretaria
Resoluciones . . Resoluciones, a ser entregadas para su resguardo correspondiente. Carpeta digital de la R de Gestidn del Directorio.
Directorio ; . . iy - N . .
4.1.3 Coordina por teléfono con la Direccién de Gestidn Documental, la entrega en propias manos de las referidas documentaciones. S.G.D.
4.1.4 Hace entrega de las documentaciones.
4.2.1 Recibe el Acta de reunién con las Resoluciones y antecedentes respaldatorios, realizando un control minucioso de lo recibido, Cuaderno de entrega GD11 0102 01
5 Recepcidn de Actas y 4.2 Recepcionar las  |cotejando y firmando cada item descrito en el cuaderno de entrega de la Secretaria de la Gestidn del Directorio. 20 min de la Secretaria degl Archivo de Actas | Director/a de la Direccién de
Resoluciones Actas y Resoluciones (4.2 2 Entrega las Actas y Resoluciones a la Coordinacién Operativa de Archivo General, para el resguardo correspondiente. Directorio y Resoluciones Gestién Documental.
*Continua con el procedimiento asociado. del Directorio
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INSTITUCION: ESSAP S.A. Versian; 03 ARo: 2024
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP MP. Version: 08/2023
COMPONENTE CORPCRATIVO DE CONTROL DE GESTION Fecha de vigencia:

COMPOINENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseno de Procedimientos

N,% 93

CODIGO: GD11

MACROPROCESD: Gestion Documental

PROCESO: Tramitacién Documental

CODIGO: GD11 01

SUBPROCESD: Tratamiento y Oficializacién de Documentos

CODIGO: GD11 01 01

Procedimientn: Gestidén de Aprobacién Documental por Directorio de la ESSAP S.A.

CODIGO:ED11 01 01 02

Obs: El contenido del Procedimiento es exclusiva responsabilidad de la Dependencia, validado por los firmantes de cuya veracidad la Direccién de Planeamiento y Gestion realiza las observaciones de cardcter técnico.
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INSTITUCION: ESSAP S.A.,

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECIP
COMPONENTE CORPDRATIVO DE CONTROL DE GESTION.
COMPONENTE! ACTIVIDADES DE CONTROL :
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS v L el
FORMATO: Diseifo de Flujograma -

N*: 94 : " - ;

MACROPROCESO: Gestlon Documental. e il it R . CODIGO: GDi1 | !

'PROCESO: Tramitacién Documental, (1=l SN s ol R ERINBIE e S ~ coDieo: Gpi1oy

SUBPROCESO: Tratamlento y Oficlalizacion de Documentos. = ks & - CopiGo: GP110101

PROCEDIMIENTO: Gestidn de Aprobacién Do;curh_izn'tal por Directorio de la ESSAPS.A, ) CODIGO: 60110101 02
Responsable de Mesa de , - i

. : - : Migmbros del bif i
Entrada de'la Secretar(a de Secretario/a de la Secretarfa ‘Secretario/a Geperal _'Pf&_Eld_EﬂtE'd(‘.‘l;[?h’EC_tUrlp; ‘Mi.emb sEReliDirectorlay

DT S e de la Gestién del Directorio, | e = "~ | sindico/a Titular
Gestidn del Directorio b Ty eyl EERE e FINIR el | BEs 9/a ]
ks e v e Rl R EiEam | B
' Inicio )
Recepcignar las
-dncu’manta:ig’:pes I ,
- Reglstrar la referencia |
para Orden del Dia || ¢
Entregardocumentos
al Presidente del o
Directorio. 1'
Comunicar temas a
tratar en Directorio |
Realizar reunidn del
¢ Directorio
Elaborar Actas 'y
Resoluciones ‘L
,V Revisar el Acta de
Reunidn del Directorio
4’ ‘ ¥ Rescluciones

Realizar la gestion de
Firmas de Acta de
Reunidn de Directorlo ¢

N —m ) Recépcionar el Acty de
‘lf Reunion del Directorlo
Entregar documentos al

Presidente del
Directoria: *f

Reallzar fa gestion de
Firmas de Acta de
Reunién del Directorio ,#

v Resoluclones

4’ ‘ Firmar Resoluciones

Verificar los Remitir Actasy
Dacumentos Recihidos | Resoluclones

&

Elaborade por;
Unidad de Procedimiento, Organizacién y Método
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INSTITUCION; ESSAP S.A,

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefic de Flujograma i
N" 94 .

MACROPROCESO: Gestién Documental. = . copleo: epit |
PROCESO: Tramitacion Doctimental. - | cOoDIGO: GD1101
SUBPROCESO: Tratamiento y off clallzacion de Documentos. Nl °WC0_QIGO. GD14.0101
PROCEDIMIENTO: Gestion de. Aprobacién Documental por Directorio de la ESSAP S.A. ™ » COD[GU' GD_11 010102 i
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