INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD

Cédigo
C(?NSEJO DIRECTIVO PRO-PCL-SCD-002
o SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
I% Version
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS Y 1
PRESENTACION ANTE EL COMITE DE ESTRATEGIA Pagina
112

Aprobado por:
Secretaria del Consejo
Directivo

Solicitud de |Elaborado por:
cambio N°: 0 | Secretaria del Consejo Directivo

Rige a partir de:
Ver pagina 10

TABLA DE CONTENIDO

0. INTRODUCCION. ..o
1. PROPOSITO ..ot ss s
2. ALCANGCE ...
3. DOCUMENTOS APLICABLES .......cooooiveeeeeeeeeeeeeeeereesee s
4. RESPONSABILIDADES ........coovooeveeeeeeeeeeessseeessesssessessesssssissssssssssssessnnons
5. TERMINOS, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS..........cooovrverieeereeeeereriens
B.  CONTENIDO ... sss s
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.........oooooioireeeeeereeneeeeseesesseesesesneens
8. CONTROL DE REGISTROS ......oovvvureeereeeereseseissssessesissssssssssssssssessnnens
9. REVISION Y ACTUALIZACION ......ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesese e
10. DEROGATORIA........ooeerveeeeesseeseseesesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnons
11, VIGENCIA......oooooeeeeeeeeseeeeeeee e sseesesses s sss e assss s ssase s
12. CONTROL DE CAMBIOS ........oooreeeeeeeeeeeeeeeieeseeseseseseesssessssssssesnssnenens
13. CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION.............
14, ANEXOS ...o.ooooveeereeeeeeesseseeeesseesssssssssssssssssssss s sssssssssssss s sssssssssssesssnnons

©Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccién total o parcial sin autorizacion




ice PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE Version Codigo
DOCUMENTOS Y PRESENTACION ANTE EL —
| COMITE DE ESTRATEGIA gagine PRO-PCL-SCD-002

0. INTRODUCCION

La Secretaria del Consejo Directivo elabora este documento para gestionar de
forma eficiente y agil la entrega de documentos y la presentacion por parte de la
Administracion Superior del ICE y las Empresas Subsidiarias ante el Comité de
Estrategia.

El cumplimiento y acatamiento de este procedimiento es fundamental para el
buen desempefio de las dependencias a nivel del Grupo ICE, ante el Comité
mencionado.

1. PROPOSITO

Establecer el ordenamiento y homologacion de los requerimientos para gestionar
la entrega de documentos y la presentacién ante el Comité de Estrategia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Administracion Superior del ICE y de las
Empresas Subsidiarias que eleven documentos para conocimiento y gestion del

Comité de Estrategia, los cuales conformaran los expedientes de la sesion.

3. DOCUMENTOS APLICABLES

Cddigo Titulo

Ley 7202 Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
Fortalecimiento y Modernizacién de las Entidades

Ley 8660 Publicas del Sector Telecomunicaciones

Ley 6227 Ley General de la Administracion Publica

55.00.002.2008 Libro de Marca

51.00.001.2013 Reglamento Interno del Consejo Directivo

85.00.003.2021 Reglamento Interno del Comité de Estrategia

38.04.001.2008 Politica Empresarial de Seguridad de la Informacion

38.00.002.2013 Politica _Qorporativa de Confidencialidad de la
Informacién

4. RESPONSABILIDADES
4.1.Secretaria del Consejo Directivo

4.1.1 Asegurar que los documentos presentados al Comité de Estrategia
cumplan con lo establecido en este procedimiento.

4.1.2 Revisar y actualizar este procedimiento anualmente, para la

adecuada entrega y presentacién de los documentos, que se
sometan a conocimiento del Comité de Estrategia.
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4.2. Administracion Superior del ICE y Empresas Subsidiarias
4.2.1 Cumplir en tiempo y forma con lo establecido en este procedimiento.

4.2.2 Realizar las acciones necesarias para proteger la informacion cuya
naturaleza sea confidencial. Lo anterior, en cumplimiento con la Ley
7202, articulo 35 de la Ley 8660 y la normativa interna del ICE y sus
Empresas.

5. TERMINOS, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Administracién Superior del ICE: conformada por el Consejo Directivo,
Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Gerencias y Auditoria Interna.

Anexos o documentos complementarios: contenido adicional que se incluye
en el documento principal para ampliar la informacion. Este puede ser: tablas,
graficos, diagramas de flujo, formularios, cuadros, dictamenes, oficios,
jurisprudencia, politicas, cartas, reglamentos, entre otros.

Confidencialidad de la informacién: propiedad de la informacion de no estar
disponible ni ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

Comité de Estrategia: o6rgano asesor del Consejo Directivo del Instituto
Costarricense de Electricidad, el cual coadyuva con dicho Organo Colegiado en
la toma de decisiones para el ejercicio de sus funciones institucionales y
corporativas, en todo lo relacionado a temas estratégicos y planificacion.

Documento normativo: documento que provee reglas, directrices o
caracteristicas para actividades o sus resultados. Incluyen normas,
procedimientos, politicas, e instructivos, especificaciones técnicas, guias de
aplicacion, catalogos, manuales, cédigos de buenas practicas, los reglamentos
o cualquier documento anéalogo.

Empresas Grupo ICE: conformadas por la Compafiia Nacional de Fuerzay Luz
S.A. (CNFL); Radiografica Costarricense S.A. (RACSA) y Gestion de Cobro
Grupo ICE S.A.

ICE: Instituto Costarricense de Electricidad.

Informacidon: conjunto organizado de datos procesados, que tienen un
significado y valor en un momento y lugar determinados para los negocios de la
empresa y que puede estar contenida en medios digitales, fisicos o en el
conocimiento de las personas.

Informacion confidencial: es aquella calificada confidencial por normas
constitucionales o legales, y aquella informacién declarada confidencial por el
Consejo Directivo del ICE, con fundamento en el articulo 35 de la Ley 8660 o con
fundamento en otra ley, a partir del analisis concreto del caso y de su
fundamentacion.
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Presentacion: es la exposicion ante el Organo Colegiado, la cual debe brindar
una vision general de los aspectos clave del tema a tratar, permitiéndole a dicho
Organo tomar decisiones a partir de la informacion presentada de forma clara y
concisa en el tiempo asignado.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Tipo documental: clase de documentos que se distingue por la semejanza de
sus caracteristicas fisicas e intelectuales. Ejemplos, expediente, libro de actas.

Secretaria del Consejo Directivo: dependencia responsable de la
administracion y gestion del buen funcionamiento de los Organos Colegiados del
ICE. También cumplird la funcion como la Secretaria de los Comités de
Estrategia y Auditoria y Riesgo.

Seguridad de la informacién: capacidad de preservar la integridad,
disponibilidad de la informacion y cuando corresponda su confidencialidad.

6. CONTENIDO
6.1.Consideraciones Generales

6.1.1. Las consultas o solicitudes de informacion deben ser dirigidas
unicamente a la Secretaria o Secretario Adjunto del Consejo
Directivo para la atencion y gestion, segun corresponda.

6.1.2. Los informes deben incluir los antecedentes claros y precisos y la
presentacion (PPT) unicamente debe contener el tema de interés
para conocimiento y toma de decisiones por parte del Comité de
Estrategia.

6.1.3. En los casos en donde se identifique que la informacion de respaldo
de los temas incorporados en el Orden del Dia de la Sesién no se
recibio en el plazo fijado, la Secretaria del Consejo Directivo realizara
las acciones pertinentes, segun corresponda.

6.1.4. Las presentaciones realizadas ante el Organo Colegiado seran
grabadas en audio y video, en cumplimiento de lo establecido en la
Ley 6227 General de Administracion Publica.

6.1.5. Documentos complementarios y Fe de erratas:

e Los documentos complementarios y Fe de Erratas a los
documentos de los temas consignados en el Orden del Dia,
seguiran el mismo procedimiento que los documentos principales,
para lo cual se debe presentar la informacion adicional o la
correccion, no asi la totalidad del documento principal.
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¢ El plazo maximo para presentar los documentos indicados en el
punto anterior, es 24 horas antes de la sesion convocada, tanto
Ordinaria como Extraordinaria.

e Sipor algun motivo las dependencias de la Administracion del ICE
o las Subsidiarias no les es posible cumplir con la entrega de la
documentacion en el tiempo indicado en el reglamento del Comité
de Estrategia, deben enviar carta solicitando prorroga por el plazo
gue se considere necesario, asi como la justificacion indicando las
razones del incumplimiento en el tiempo establecido. Dicha
solicitud de prérroga serd puesta en conocimiento del Organo
Colegiado en la Sesion para la cual se programé el tema.

6.2.Descripcion del Proceso

6.2.1. Los elementos requeridos y que constituyen el formato general para
la entrega de documentos por parte de la Administracion Superior
del ICE o las empresas Subsidiarias ante la Secretaria del Consejo
Directivo, se describen en la tabla 1.

Tabla 1. Elementos requeridos para el formato general de los

documentos

FORMATO GENERAL

ELEMENTOS REQUERIDOS

Formato de Texto

1.Las tablas y cuadros deben ser elaboradas y presentadas con
fondo blanco.

2.Los documentos deben ser digitados de la siguiente forma:

e Encabezado: tipo de letra Arial, negrita y tamafo
(puntos)10.

e Titulos y Subtitulos: tipo de letra Arial, negrita y tamafio
(puntos) 12.

e Parrafos: tipo de letra Arial, tamafio (puntos) 12,
interlineado sencillo y justificado.

¢ Notas: tipo de letra Arial y tamafio (puntos) 10.

e Vocablos extranjeros: tipo de letra Arial Cursiva y tamafio
(puntos) 12/10, segun corresponda.

e Fuente: tipo de letra Arial y tamafio (puntos) 12.
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FORMATO GENERAL ELEMENTOS REQUERIDOS

1.Los documentos deben incluir carta de presentacion en la que
se especifique el asunto y el detalle de los documentos que se
presentan. Para los casos en que aplique, se debe referenciar
el acuerdo a cumplir.

2.Los anexos, si los hubiera, deben ir referenciados dentro del
documento principal (carta, informe, resumen, etc.).

3.Todos los gréficos, cuadros, tablas, fotos, diagramas deben ir
con su respectivo nimero, titulo y descripcion.

Ejemplo:

e Cuadro 1. Principales tipos documentales en la
Secretaria del Consejo Directivo. Asimismo, debe
referenciar la fuente primaria de los datos o la fuente
secundaria, segun corresponda.

4.En caso de utilizar el logo del ICE, se debe cumplir con las
directrices establecidas en el Libro de Marca.

Formato del Documento — _ _ .
5.Cuando se utilice por primera vez una abreviatura, el término

debe escribirse con todas sus palabras e indicarse la
abreviatura seguidamente entre paréntesis.

Ejemplo:
¢ Instituto Costarricense de Electricidad (ICE).

6. Las notas son utilizadas para dar informacién que se considera
esencial para la buena comprensién del documento.

e Cualquier tipo de nota debe ir integrada en el texto.

e Las referentes a un texto, una tabla, un cuadro o dibujo
deben colocarse inmediatamente después de éstos o
dentro de la tabla o cuadro.

e Cuando exista mas de una nota, deben numerarse con
caracteres arabigos (1, 2, 3, etc.).

e La palabra nota o notas debe resaltarse con negrita.

7.La escritura de cantidades, unidades o simbolos debe cumplir
con lo establecido en el Sistema Internacional de Medidas.

Fuente: Secretaria del Consejo Directivo.

6.2.2. La Secretaria del Consejo Directivo gestionara para su aprobacion
los documentos entregados por parte de la Administracion Superior
del ICE o de las empresas Subsidiarias. Estos documentos, deben
cumplir con los requerimientos de formato especifico, de acuerdo
con lo establecido en la tabla 2.
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Tabla 2.: Elementos requeridos para el formato especifico de los tipos

documentales.

TIPO DOCUMENTAL

ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL FORMATO
ESPECIFICO

Carta de Presentacion

. Estar suscrita por el titular responsable de elevar el tema para

conocimiento del Comité.

. Referenciar el acuerdo que atiende el requerimiento del

Organo Colegiado, en caso de aplicar.

. Referenciar en la carta los adjuntos o anexos, en caso de

aplicar.

. Si el tema fue declarado confidencial por el Consejo Directivo,

debe indicarse expresamente en la carta de presentacion e
incluir la referencia de dicha declaratoria de confidencialidad.

Resumen Ejecutivo

. Contener un detalle general del tema a presentar y ser escrito

en prosa.

. Maximo 3 paginas, debidamente enumeradas.

. Indicar el titulo y la fuente, en caso de incorporar cuadros o

gréficos.

4. Debe ser firmado por el titular responsable de la gestion.

Informe

. Estos documentos deben contener:

e Portada: debe indicar el nombre del informe, nombre de la
dependencia generadora, nombre del autor, mes y afio de
elaboracion.

Objetivo

Alcance

Contenido

Conclusiones

Recomendaciones

Tablas de contenido (cuadros, gréaficos, anexos en el
caso que aplique): deben utilizar titulos hasta el nivel 3.
Los titulos deben ir enumerados.

Ejemplo:

v Titulo 1 (5)
v" Titulo 2 (5.1)
v’ Titulo 3 (5.1.1)

e Bibliografia (cuando aplique).

. Debe contener el detalle general y ser escrito en prosa.

. Indicar el titulo y la fuente, en caso de incorporar tablas,

cuadros o gréficos.
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TIPO DOCUMENTAL

ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL FORMATO
ESPECIFICO

Informe

. Cada péagina debe contener el encabezado con el logo del ICE,

titulo del informe o estudio y el nombre de la dependencia
generadora.

. El informe debe estar numerado (1 de XX) y suscrito por el

responsable de su elaboracién (al final del informe).

. Se deben adjuntar como anexos, los documentos que se

consideren oportunos.

Borrador de Acuerdo

. Debe ser escrito en prosa y contendra la firma y sello de la

jefatura de la Divisién Juridica o quien la sustituya y del titular
responsable de la gestidn.

. Se deben incluir los “considerandos” que son los antecedentes

del tema y también “por tantos” que es la instruccion que se le
solicitara al Consejo Directivo emitir.

. Si el tema fue declarado confidencial por el Consejo Directivo,

en los “Considerandos” se debe incluir la referencia de los
acuerdos de declaratoria de confidencialidad.

Dictamen Legal

. Debe indicar el asunto al que se refiere el dictamen y de forma

concisa enmarcar el tema a tratar.

. Debe referenciar la carta con que se solicita el dictamen.

. El contenido del dictamen se divide en los siguientes

apartados:

e Analisis del caso: Realizar el analisis de la consulta
planteada, la cual debe referenciar de manera
sucintamente los antecedentes y aquellos aspectos que
fundamenten el analisis de la consulta. Si fuera necesario,
se debe mencionar la normativa o jurisprudencia aplicable
(administrativa y judicial).

e Conclusiones: Se deben detallar puntualmente las
conclusiones derivadas del analisis.

. Debe tener el nombre completo y la firma del que emite el

dictamen.

Criterio Técnico

. Debe contener las justificaciones emitidas por el Area Técnica

competente que respalden la solicitud planteada.

Modificacion de
Normativa

. Se debe presentar una matriz en formato Excel con el detalle

de las modificaciones entre la version actual y la version
propuesta (texto actual, texto propuesto con los cambios
resaltados en otro color y justificacion del cambio).

©Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacién




- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE
1ICe DOCUMENTOS Y PRESENTACION ANTE EL
COMITE DE ESTRATEGIA

Version
1

Pagina
9 de 12

Cédigo
PRO-PCL-SCD-002

TIPO DOCUMENTAL

ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL FORMATO
ESPECIFICO

Presentaciones de animados o especiales.

1. Deben cumplir con el formato establecido en el Libro de Marca,
estar numeradas (1 de xx), ser claras, concisas y sin efectos

soporte en Power Point | 2. Resumir el contenido entre 10 a 12 filminas, de forma que se
utilice poco texto, sea facil de leer y se haga uso de tablas o
graficos, segun corresponda.

Fuente: Secretaria del Consejo Directivo.

6.2.3. La Administracion Superior del ICE o las Empresas Subsidiarias
remitiran a los miembros del Organo Colegiado, la documentacion
correspondiente, con al menos 48 horas de anticipacién a la

realizacion de la sesion.

Para el caso de las sesiones extraordinarias, los documentos
deberan ser entregados con 24 horas de antelacion a la realizacién

de la sesion.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica.

8. CONTROL DE REGISTROS
No aplica.

9. REVISION Y ACTUALIZACION

La Secretaria del Consejo Directivo efectuard la revision y actualizacion del
presente documento, con una periodicidad anual y planteara las modificaciones
que estime pertinentes.

10. DEROGATORIA
No aplica
11. VIGENCIA

Este documento rige a partir de su publicacion mediante el medio de
comunicacioén oficial, segun corresponda.

12. CONTROL DE CAMBIOS

No aplica
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13. CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORO

DEPENDENCIA FECHA

Ofelia Maria Picado Araya

Secretaria del Consejo Directivo Junio 2024

REVISO

FIRMA

Carlos Jiménez Aguilar
Secretaria del Consejo Directivo

Firmado digitalmente por CARLOS
JIMENEZ AGUILAR (FIRMA)
Fecha: 2024.06.07 07:38:22 -06'00'

CARLOS JIMENEZ
AGUILAR (FIRMA)

APROBO

FIRMA

Teresita Gonzélez Villegas
Secretaria del Consejo Directivo

Firmado digitalmente por

TERESITA GONZALEZ reresita GoNzALEZ VILLEGAS
VILLEGAS (FIRMA) ~ (FIRMA)

Fecha: 2024.06.07 09:33:01 -06'00'
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14. ANEXOS
No aplica
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