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A. Objetivo del procedimiento

Administrar eficientemente la documentacion fisica que ingresa mediante Ventanilla
Unica de la Unidad de Archivo Institucional de Conavi, para que la recepcion, revision,
registro y control de dicha documentacion, se realice de manera correcta y oportuna.

B. Politicas operativas generales del procedimiento

00.Politicas operativas generales

Todos los documentos que se reciban a través de la Ventanilla Unica de
la Unidad de Archivo Institucional de CONAVI, deberan registrarse
independientemente del medio y del usuario que lo envie, siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecidos en este procedimiento y
el ordenamiento juridico vigente.

00.01
Los documentos fisicos admitidos se deben registrar en la herramienta
gue la institucion disponga, y esos registros deben tener la mayor cantidad
de datos posible que la normativa disponga.

Todos los documentos que se reciban a través de la Ventanilla Unica de la
00.02 |Unidad de Archivo Institucional de CONAVI, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
a. Debe ir dirigido a CONAVI o a alguna persona funcionaria de la
institucion.
Debe ir dirigido a una unidad organizativa de la institucion.
Su contenido es competencia de la institucion.
Debe estar redactado de forma legible, comprensible y entendible.
Debe contar la respectiva traduccion o resumen en espafiol si el
escrito es presentado en otro idioma.
Debe indicar los nombres y firmas de las personas correspondientes,
0 en caso de ser copia, la indicacion de que el original fue firmado o
que el documento entregado es solamente una copia.
g. Debe indicar el medio de notificacidén, Unicamente en el caso de que
el documento sea una solicitud planteada y requiera una
comunicacion de algiin documento final.

®oo0oT
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C. Politicas operativas especificas del procedimiento

Politicas operativas especificas

Los funcionarios de Ventanilla Unica de la Unidad de Archivo Institucional,
01.01 | deberdn suministrar toda la informacién necesaria, de manera que el
usuario externo e interno a la institucion pueda realizar su tramite, servicio
0 solicitud correctamente.

Los datos que se asignen a todos los documentos fisicos que ingresan por
01.02 | medio de la Ventanilla Unica por parte de sus funcionarios, deberan de
tener la informacion de recibo completa y legible.

El funcionario asignado de Ventanilla Unica de la institucion no recibira
01.03 | documentos fisicos originales sin firma valida, tampoco recibira los
documentos que tengan firma digital impresa.

El funcionario asignado en la Ventanilla Unica debera registrar en el
01.04 | sistema informatico vigente, toda la documentacién completa recibida,
incluido los anexos.

El funcionario asignado en Ventanilla Unica que reciba anexos digitales con
enlaces a la web inaccesibles (que no se puedan abrir, revisar, guardar o
01.05 | registrar), debera dejar por escrito en observaciones de los registros, la
situacion presentada que no permite agregar los diferentes tipos de anexos
que contienen los documentos registrados y se consideraran como no
aportados por los usuarios.

El funcionario asignado en Ventanilla Unica debera asignar un nimero de
control de seguimiento consignado en la primera pagina a todos los
documentos fisicos.

01.06
Si los documentos no contienen este niumero no se podra reconocer como
solicitud recibida por la institucion, por ello todos los funcionarios que
reciban documentos impresos deben enviarlos a la Ventanilla Unica para
Su respectivo registro.

Los documentos se deberan escanear en el equipo que permita los siguientes
parametros:

1. Profundidad de 8 bits para documentos a escala de grises y de 24 bits
para documentos con informacién a color.

01.07 2. Densidad de imagenes de 300 ppi, en el caso de que haya documentos
con elementos a color, que por su naturaleza detallada requieran unal
resolucién mayor, tales como fotografias, graficos, mapas o similares, la
resolucion debe de ser de 600 ppi.

3. Escaneo a doble cara, omitiendo las paginas en blanco y con llenado de
agujeros.
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4. Salida de imagen digitalizada en formato PDF, de ser posible con
reconocimiento optico de caracteres.

El funcionario de Ventanilla Unica debera procurar llenar la cantidad
01.08 | maxima de metadatos en los registros, con la informacién que presentan
los documentos.

El funcionario de Ventanilla Unica le daréa prioridad a todos los documentos
recibidos que cuenten con plazo para su atencion, especialmente a los
01.09 | recibidos por parte de alguna instancia del Poder Judicial, de manera que
sean registrados y entregados con la celeridad debida. De igual forma, se
deberan tramitar los recursos de amparo recibidos.

El funcionario de Ventanilla Unica buscara otras formas de notificar los
01.10 | documentos de formato fisico, cuando haya impedimentos tecnolégicos
debido a problemas con la herramienta utilizada para la gestion de
documentos.

Cuando se reciban usuarios con capacidades diferentes, los funcionarios
01.11 | de Ventanilla Unica buscaran los medios para brindar colaboracion a los
trAmites, servicios o solicitudes que presenten.

Se recibirdn documentos impresos con firma digital impresa Unicamente
01.12 | cuanto estos sean parte de los anexos y se requieran los datos del
documento digital (recibido o por recibir), para ser agregados como tales al
registro del software.

Estos anexos fisicos deberan de llevar el mismo nimero de seguimiento
asignado al documento electrénico principal que acompafan.

Cuando se recibe un documento fisico que va dirigido a varias unidades
organizativas de la institucion y no se aportan las copias correspondientes
u originales multiples, se indicara en el segmento de observaciones del
registro en el Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos o sistema
01.13 | vigente, la asignacion solamente de copia digital.

Ademas, en el reporte impreso para entregar los documentos a las
unidades, el funcionario Coordinador de Ventanilla Unica, encargado de
hacer el control de calidad de los registros, debera indicar cuales presentan
copias fisicas y cuales digitales.

01.14 | El funcionario asignado en Ventanilla Unica como coordinador, sera el
responsable de realizar el control de calidad de todos los registros recibidos
en dicha area.

Para ello debera revisar, controlar y verificar que los datos asignados, sean
los correctos, veridicos, confiables, completos y entendibles, tanto en los
registros como en el reporte.

01.15 El funcionario de Ventanilla Unica llevara un control de ingreso solamente
de los documentos fisicos, el mismo constara de un niumero consecutivo
gue debera reiniciar el primer dia habil del mes de enero.
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01.16

Si el documento que se debe entregar no se encuentra dentro el reporte,
se verifica si corresponde a un reporte anterior, o si por la fecha y hora
corresponde a un reporte que todavia no se encuentra elaborado; para ello
se fotocopiara la primera pagina del documento, con el fin de que el
funcionario firme para efectos de evidenciar el recibido de dicho
documento.

01.17

El funcionario del Archivo Institucional que realice entrega de los
documentos fisicos a los usuarios internos, debera de asegurarse que los
mismos firmen en el lugar respectivo dentro del reporte de entrega.

01.18

Cuando un usuario externo se presente a la Ventanilla Unica consultando
sobre la posibilidad de presentar alguna peticion, consulta o solicitud, el
funcionario de la Unidad de Archivo Institucional debera guiarlo sobre la
informacion que requiere, consultando sobre los siguientes temas:

Alguna ruta de la Red Vial Nacional.

Alguna situacion especial sobre las aceras.

Sobre la calidad de las obras ejecutadas por Conavi.
Si tiene intencion de interponer una denuncia

PwbdpE

Ademas, le brindara la informacion de los medios por los cuales puede
presentar su solicitud o denuncia.

01.19

El funcionario de Ventanilla Unica que reciba documentos con la indicacion
gue son confidenciales, no debera escanearlos.

01.20

Los funcionarios del Archivo Institucional de CONAVI deberan acatar y
cumplir con el compromiso de mantener la informacion de los usuarios de
forma segura.

01.21

No se permitird la presencia de funcionarios externos a la Unidad de
Archivo Institucional, en las areas donde se encuentren documentos en
proceso de registro, exceptuando aquellos que la jefatura de dicha unidad
autorice, y que considere necesario para el cumplimiento de las labores.

01.22

Todo usuario de la institucion podra ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, oposicion y cancelacion al tratamiento de los datos brindados
en los documentos segln la hormativa vigente.

01.23

El control de calidad del registro de los documentos fisicos debera contener
los siguientes elementos:

e Comprobacién de imagenes legibles y cercanas al documento original.
e Comprobacion de datos bien escritos y consignados en el registro.

e Comprobacion de que la asignacion del documento se haya realizado
a las areas involucradas.
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Narrativa del procedimiento

Descripcion del procedimiento

Responsable

Destino

01

Recibe, revisa y da lectura al documento fisico,
de manera que se verifique si cumple con los
requisitos expresados en la politica 00.02 del
presente procedimiento.

¢, El documento cumple con los requisitos?

02

Informa al usuario que el documento esta
incompleto y le indica los elementos que debe
de subsanar para ser recibido.

¢ Todos los elementos que acompafian al
documento recibido estan mencionados dentro
de su prosa?

04

Informa al usuario que se aportan otros
elementos ademas de los enlistados o
descritos en el documento, y anota una breve
descripcion de los mismos en:

e El documento fisico a recibir
e El elemento que el usuario brinde para
anotar el recibido.

Estos elementos extras a anotar pueden
pertenecer a estos grupos:

e Anexo de otros documentos digitales o
fisicos.

e Dispositivos de almacenamiento (llaves,
cds, Discos duros, entre otros).

e Planos, mapas, videos.

Funcionario(a)
encargado de
Ventanilla
Unica

No->02
Si @

01

No-> 04
Si=> 05

05

05

Anota en el control de documentos fisicos,
alguno de los siguientes datos, extraidos del
documento recibido, en el orden de prioridad
aqui expuesto:

e NUmero o0 coédigo del documento
presentado.

Funcionario(a)
encargado de
Ventanilla
Unica

06
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e Nombre de la persona que firma el
documento.
e Asunto del documento
06 |Revisa los elementos que el usuario aporta
para el recibido (copias, libros de actas, entre Funcionario(a)
ot,ros) y anota Ia_ fecha,_ hora de entrada, encargado de
namero de seguimiento asignado por el control Ventanilla
y el nombre en el documento recibido, copias, Unica
anexos fisicos.
Podra utilizar un reloj marcador y lapicero azul.
¢ El documento cuenta con alguna condicion Si=> 07
especial'? No-> 08
Registra el documento con condicion especial
07 |en la plantilla predeterminada.
- . 08
Para ello, utiliza el formulario F50.20.5-10
vliRegistro de documento en condicidn
especial
Remite los documentos al funcionario
08 encargado de escanear los documentos de la 09
Ventanilla Unica.
Revisa que el equipo a utilizar para el escaneo
09 |cumpla con las caracteristicas indicadas en la 10
politica 01.07, en la medida de lo posible.
Realiza todas las actividades necesarias de
10 |limpieza, organizacion, disposicion sobre las _ _ 11
paginas y escanea el documento. Funcionario de
Ventanilla Unica
11 |Estampa y firma el sello de escaneado, en la | (Encargado de
parte inferior de la dltima pagina del escanear los 12
documento. documentos)

1 Se refiere una condicion especial cuando el documento contenga alguna de las siguientes especificaciones:

a) Contienen alguna indicacion de confidencialidad.

b)  Tienen un anexo sefialado como confidencial.

C) Tienen datos de caracter sensible.
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de manera que el documento sea
completamente legible, lo mas cercano al
documento original y que se encuentre
completo, de lo contrario se repite el escaneo.

documentos)

Revisor técnico Lic. Kattia Maria Castillo Romero Jefe de la Unidad de Archivo Institucional
Aprobador MBA. Johaam Piedra Méndez (F3_erente de Gestion de Adquisicion y
Inanzas
Identifica el fichero producto del escaneo con
12 |la siguiente nomenclatura:
13
NUmero de seguimiento asignado + letra F,
ejemplo: 123F.
Revisa que las imagenes producto del proceso . .
. . Funcionario de
de escaneo no estén rotadas al revés o S
S . Ventanilla Unica
inclinadas, que tengan congruencia con el (Encargado de
13 |angulo del documento original y con el texto, 9
escanear los

siguientes elementos:

e Comprobacion de imagenes legibles y
cercanas al documento original.

Coordinador(a) de
Ventanilla Unica.

’ ¢ El documento fue escaneado correctamente? Si=14
No-> 09
15
14 |Remite al funcionario registrador la
documentacion.
Recibe y registra los datos del documento en 16
15 |el sistema informatico vigente, anexando el
fichero producto del escaneo. Funcionario de
16 Engrapa el documento fisico y lo ubica en una V?Séar;'slifaggsa 17
carpeta de documentacion registrada a la 9
espera del reporte del dia.
Realiza un control de calidad del registro
17 realizado, verificando el cumplimiento de la
politica 01.23 del presente procedimiento.
. Si=>15
; Se encuentran errores en el registro?
‘ ¢ 9 No-> 18
Coloca los documentos en la carpeta
18 |respectiva a la espera del reporte para ser 19
distribuida en las carpetas.
Realiza un control de calidad general de todos
los registros comprendidos en el periodo que
19 |se requieren reportear, revisando los
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e Comprobacion de datos bien escritos y
consignados en el registro.

e Comprobacion de que la asignacion del
documento se haya realizado a las areas
involucradas y requeridas.

e Que los registros cuenten con las
observaciones necesarias, sobre copias
digitales, anexos, entre otros.

Si=>08

; Se encuentran errores en el reqgistro?
¢ g No-> 21

Coordinador(a) de
Ingresa a la aplicacion correspondiente para | Ventanilla Unica
20 |elaborar los reportes disponibles y escoge los 21
datos segun los detalles requeridos, exporta
los datos en formato editable; a Excel o dentro
de cualquier herramienta disponible.

Da formato a los datos de manera que se
pueda visualizar un reporte separado por
areas, y procede a su impresion.

21 22

Realiza separacion de los documentos en cada
una las carpetas e ingresa el reporte en la
carpeta respectiva.

22 23

Se debe verificar que la informacion del reporte
coincida con la informacion de los documentos
y anexos recibidos.

Entrega documentos a funcionarios asignados
de conformidad con lo consignado en el
reporte, solicitando la firma de estos en el
reporte como acuse de recibido.

23 24

Funcionario de

Archiva los reportes, las copias de acuse de | Ventanilla Unica
recibido y los controles de numeros de | (Receptorde
seguimiento en unidades de conservacion. documentos)

24
25

Respalda los ficheros resultado de los
documentos escaneados en el érea
especificada para esto, siguiendo los
lineamientos sefalados por la Direccion de
Tecnologia de la Informacion, sobre el uso de
dispositivos de almacenamiento NAS.

25 FIN
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D- Flujograma

01. Recibe y
revisa documento
fisic

A\ 02 Informa al usuario
CEl que el documentos

documento estan incompletos y
cumple con todos No—p le indica los

los requisitos? elementos que debe
de subsanar para ser

recibido.

04. Informa al
usuario que no se
aportan los
No—» elementos segin
lo enlistado o
descrito en el
documento.

]

si 06, Revisa los
elementos que el

v ks
05. Anota en el para el recibido.
control de

documento fisicos
los datos.

07. Registra el
documento en ¢ El documento
condicién especial <« Si—< cuenta con alguna
en la plantilla “condicion especial?.
predeterminada. \ 4

No

v
08. Remite los
documentos al

funcionario
encargado de
escarear los

documentos de la
Ventanilla Unica.

-

23. Entrega documentos a
funcionarios asignados de
conformidad con lo

[~ » caractersticas &

13. Revisa que las imagenes
producto del proceso de escaneo
12 Identiica el fichero no estén rotadas al revés o
producto del escaneo con la inclinadas, que tengan
siguiente nomenclatura: congruencia con el angulo del
P documento original y con el texto,
de manera que el documento sea
completamente legible, lo mas
cercano al documento original y
T que se encuentre completo, delo

NGmero de seguimiento
asignado + letra F, ejemplo:
123F.

contrario se repite el escaneo.

11.Estampa y
firma el sello de
enla
parte inferior de la
Galtima pagina del
documento.

09. Revisa que el
equipo a utilizar
para el escaneo
cumpla con las

10. Realiza todas las
actividades necesarias
de limpieza,
organizacién, disposicién
sobre las paginas y
escanea el documerto.

indicadas en la
politica 01.07, en
la medida de lo
posible.

15. Registra los datos del
documento en el sistema
informético vigente, <
anexando el fichero
producto del escaneo.

¥

16. Engrapa el documento
fisico y lo ubica en una
carpeta de documentacion
registrada a |a espera del
reporte del dia..

¥

17. Realiza un
control de calidad
del registro
realizado.

{

No

v

18 Coloca los
documentos en la
carpeta respectiva

ala espera del

reporte para ser
distribuida enlas
carpetas.

14. Remite al
funcionario 19. Realiza un
registrador la control de calidad
documentacion. general de todos
los registros
T comprendidos en
el periodo que se
requieren
reportear.

i
*HO
!

20. Ingresa ala
aplicacion para elaborar
reportes disponibles y
escoge |os datos segin
los detalles requeridos,
exporta los datos en
formato editable; en
este momento aExcel.

21. Da formato a los
datos de manera que
se pueda visualizar un
reporte separado por
areas, e imprime.

22 Realiza separacion
de los documentos en
cada una las cametas e
ingresa el reporte
respectivo enla carpeta
respectiva.

consignado en el reporte,
solicitando la firma de estos
en el reporte como acuse de
recibido.

25. Respalda los
ficheros resultado de
los documentos
escaneados en el area

24. Archiva los reportes,
las copias de acuse de
recibido y los controles

de nimeros de espt;c;fglﬁ: g:l;:ses(o
seugn'ijé::;r:z:" lineamientos sefialados
e 1on. por la Direccion de

Tecnologia de la
Informacion.
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D. Riesgos operativos asociados al procedimiento

Descripcién

N.° Nombre del riesgo

01

Desorden documental

Un registro inadecuado de los documentos que
ingresan, permitiria una incorrecta recepcion de los
mismos, pues se podrian recibir sin requisitos o no
correspondientes al Conavi, provocando una mala
gestion documental en la institucién.

02

Pérdida de documentos

Una recepcion inadecuada y somera de los
documentos, provocaria datos incorrectos en los
registros, generando asi, que, en futuras
busquedas de informacién, no se encuentren los
documentos requeridos, limitando la capacidad de
respuesta y correcta atencion de la solicitud.

03

Filtracién de informacion

Sin un correcto control en la documentacion
institucional, permitiria el acceso a informacion a
funcionarios  publicos, a documentos no
relacionados con su trabajo, provocando filtracion
de informacion vy utilizacion de la misma en labores
distintas a los objetivos y metas bajo los cual fue
concebida.

33
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P=Probabilidad:
Probabilidad  Valor Descripcion

Puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales. Es muy poco probable que el
evento se presente y no se detectan vulnerabilidades que aumenten su
probabilidad de ocurrencia. En condiciones excepcionales se podria presentar un
evento en el afio.

Remota 1

Es poco probable que el evento suceda, pero podria ocurrir en algin momento. Se

p P(:::I detectan situaciones que permiten estimar que este evento podria suceder al

r ’ . .

ok menos una vez en un periodo de cinco a diez meses

Posible El evento podria ocurrir en algin momento. Se detectan situaciones que permiten
estimar que este evento podria suceder al menos una vez cada tres a cinco meses
Es probable que ocurra un evento de esta naturaleza, en la mayoria de las

Probable circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que este evento
podria suceder al menos una vez en un periodo de uno a fres meses
Certeza (inminente), se espera que ocurra un evento de esta naturaleza en la

Cierto mayoria de las circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que

este evento ha sucedido o podria suceder al menos una vez en un periodo de un
mes.
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I=Impacto (consecuencia):

Consecuencia Valor Descripcién

Minima pérdida financiera o minima afectacion al normal desempefio de
los procesos. La ocurrencia del evento del riesgo identificado no tendria
efecto en la actividad ni sobre sus objetivos. El incidente no tiene
consecuencia alguna.

Insignificante

Baja pérdida financiera o afectacion menor al normal desempenio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas menores o

Bajo incrementos bajos en términos de costo y tiempo. Los requerimientos y
objetivos pueden ser alcanzados. El incidente tiene una consecuencia
estrictamente interna y de bajo impacto.

Mediana pérdida financiera o mediana afectacion al normal desempeno
de los procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas moderadas
o incrementos en términos de costo y tiempo, pero los objetivos
importantes pueden aun lograrse. El incidente tiene un impacto visible
desde fuera del area (otras areas del servicio, contribuyentes, publico en
general), pero no es significativo en el contribuyente externo e interno.

Moderado 3

Alta pérdida financiera o alta afectaciéon al normal desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas severas o
incrementos considerables en términos de costo y tiempo, que amenazan
el alcance de objetivos intermedios. El incidente afecta en forma
significativa el servicio al contribuyente; afecta areas del servicio,
contribuyentes, y publico en general. Se podrian perder oportunidades
del negocio importantes o causar la pérdida de contribuyentes

Significativo

Enorme pérdida financiera o afectacion total al desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria fallas, pérdidas o
consecuencias inaceptables para el logro de los objetivos fundamentales.
Se afecta severamente el servicio al contribuyente, lo que destruye la
confianza de las partes afectadas (otras dareas del servicio,
contribuyentes, y el publico en general). Puede provocar una masiva
declinacién del negocio.

Critico
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N=Nivel del Riesgo Inherente y criticidad. Probabilidad e Impacto
Determinacién de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente
Impacto
Critico (5) | Significativo (4) | Moderado (3) Insignificante (1)
3 Cierto (5) 51
3 | Probable (4) 41
§ Posible (3) 3
© | Poco probable (2) 21
o
Remota (1) 1"
Criticidad Extremo (4) Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 5545345443534 25 | 524342332415 H14132231413 H21121

Riesgo Moderado

Criterios de Criticidad

administrativas.

Cuando su materializacion puede afectar severamente el servicio, se puedan perder
oportunidades importantes o causar un dafio grave la imagen de la institucion ante el piblico, o
autoridades (incluyendo entes reguladores), asi como verse afectada severamente su operativa,
de tal manera que exponga a la entidad a pérdidas cuantiosas o sanciones legales y

Cuando materializacion del evento y riesgo puede afectar el producto o servicio, se puedan
perder oportunidades y desmejorar la imagen de la institucion, con lo cual podrian perderse
contribuyentes o verse afectada su operativa en forma significativa.

Cuando su materializacion represente un peligro potencial de impacto estrictamente a lo intermo
de la entidad; aunque no significativo para los contribuyentes, o entes reguladores.

Cuando su materializacion no acarrea consecuencias significativas para la entidad.
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Vigente El presente procedimiento rige a partir de la fecha y hora que

se indica en la firma digital del aprobador
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