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L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo del procedimiento es explicar como las Secretarias de la Procuraduria de
la Etica Publica digitalizan toda la correspondencia tanto administrativa como
expedientes judiciales de los Procuradores que ya se les digitalizd todos los
expedientes de procesos administrativos y judiciales.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica para toda la correspondencia tanto administrativa como
expedientes judiciales de los Procuradores que ya se les digitalizd todos los
expedientes de procesos administrativos y judiciales.

Inicia en el escaneo del documento.

Finaliza en la inclusion del documento escaneado al sistema Visién 20/20.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
No hay lineamientos asociados a este procedimiento.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividades | Descripcion Responsable

1 Escanear el documento (la correspondencia Secretaria del
tanto administrativa como expedientes Procurador
judiciales). Asignado

Se debe nombrar el documento con nimero de
expediente, fecha y hora de la resolucién.

En el caso de denuncias se continda la foliatura,
se digitaliza y se sube al sistema Visién 20/20
con el nombre de los folios de la
documentacion ingresada después del cierre de

la denuncia.

2 Bajar el documento escaneado del correo a la Secretaria del
carpeta de acuerdo a la que pertenezca y si Procurador
tiene expediente fisico o no. Asignado

3 Subir el documento escaneado al sistema Vision | Secretaria del
20/20. Procurador

Asignado
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V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

Escanear el

documento
y nombrarlo

VI. ANEXOS

Es
denuncia?

Este procedimiento no tiene anexos.

Foliary
digitalizar

Bajar el
documento
ala carpeta
correspon-
diente
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Subir el
documento a
Vision 20/20

Elabord Reviso Autorizd Aprobd
Adriana Delgado Gilberth Calderdn Ana Lorena
Florez Rocio Chaves Alvarado Brenes Esquivel
Monarch Business Torres Procurador Director Procuradora
Consulting Secretaria de la Etica Publica General de la
Republica

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr

Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335




