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NOMBRE DEL . . <
3 S6.2
PROCESO NIVEL 1: Gestion de Archivo CODIGO DEL PROCESO NIVEL 1
NOMBRE DEL L, RESPONSABLE DEL . L, -
S6 Gestion Documental Jefe de Departamento de Administracidn y Logistica
PROCESO NIVEL 0: PROCESO NIVEL 1:
Gestionar el archivo de los documentos recibidos y generados OBJETJVO
OBIJETIVO como resultado de los procesos de AMSAC, en el marco de la ESTRATEGICO OES5 Optimizar la efectividad operativa
normativa del modelo de gestién documental. RELACIONADO:
ALCANCE: Abarca la organizacidn, descripcidn, seleccidn, transferencia, conservacion y eliminacién de documentos, asi como los servicios archivisticos.
SuppLIER InpuTs Process Ovurrurts CusTomers
(PROVEEDOR) (ENTRADAS) (Proceso Nivel 2) (SALIDAS) (CLIENTES O USUARIOS)

DESCRIPCION DEL
PROCESO NIVEL 1:

Areas usuarias Documentos generados por las areas

Organizacion de

Archivo Central
documentos

Documentos organizados

Areas usuarias Documentos generados por las areas

Descripcion de

Archivo Central
documentos

Documentos descritos

Areas usuarias Documentos generados por las areas

Seleccién de documentos Documentos seleccionados Archivo Central

Areas usuarias Documentos generados por las areas

Transferencia de

Archivo Central
documentos

Documentos transferidos

Areas usuarias Documentos generados por las areas

Conservacién de

Areas usuarias
documentos

Documentos conservados

Areas usuarias Documentos generados por las dreas

Eliminacion de

Archivo Central
documentos

Documentos para eliminacién

Solicitud de préstamo, consulta o

Areas usuarias .
copia de documentos

Documentos prestados o consultados, o copia de

o Areas usuarias
documentos solicitados

Servicios Archivisticos
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Cédigo: 6.2.FP

Ficha de Proceso Nivel 1

Version: 04

Ver “Matriz de Riesgos y Controles”

Ver en el tablero de indicadores

S6.2.P1 Procedimiento Organizacidon de Documentos
S6.2.P2 Procedimiento Descripcion de Documentos

S6.2.P3 Procedimiento Seleccién de Documentos

S6.2.P4 Procedimiento Transferencia de Documentos
S6.2.P5 Procedimiento Conservacion de Documentos
S6.2.P6 Procedimiento Eliminacién de Documentos
$6.2.P7 Procedimiento Servicios Archivisticos

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA'Y
EQUIPAMIENTO

TECNOLOGICOS

FINANCIEROS

* Gerente de Administracion y Finanzas -
> responsable de autorizar las

operaciones.

* Jefe de Departamento de
Administracion y Logistica, Gerentes y
Jefe de Area -> responsable de revisar las

operaciones.

* Asistente de Gestion Documental,
Asistente de Gerencia, Asistentes
Administrativas -> responsable de
procesar y registrar las operaciones.

* Departamento de Administracion y
Logistica -> responsable de llevar a cabo
las actividades del proceso.

Ambiente de trabajo
- Ventilado, iluminado, limpio, ordenado,
etc.

Recursos y Servicios Logisticos y
Administrativos

Oficinas, mobiliario, etc.

Departamento de

ABORADA POR Administracion y

Wenceslao Colca, Jefe de Departamento

de Administracion y Logistica (e) REVISADA POR

Deymer Barturén, Especialista en Calidad
y Mejora de Procesos

APROBADA POR

Logistica
OAMOLOGADA Oficina de
5OR Planeamiento y
Mejora Continua
AR )
A A O

Repositorio de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO

Recursos y Servicios de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones

- Hardware, software, red informatica,
internet, acceso VPN, correo electrdnico,
telefonia, etc.

Presupuesto Institucional,
Fondos a rendir, viaticos

Oficina de Planeamiento y Mejora
Continua

Deymer Barturén, Especialista en Calidad y
Mejora de Procesos

Gerente de

Julio Temple, Gerente de

Administracién y Administracién y 11-12-2023
Finanzas Finanzas (e)
Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
Pagina: 2de2
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