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NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL O

Gestion Documental

CODIGO DEL PROCESO

DUENO DEL PROCESO

HOMOLOGADA POR

NIVEL O

S6

OBJETIVO

Gestionar el tramite de los documentos recibidos y generados como resultado de
los procesos de AMSAC, y asi como su archivo, en el marco de la normativa del

modelo de gestion documental.

NIVEL O

Gerente General

ALCANCE

Abarca la gestion de tramite documentario y de archivo.

Estratégico | Operacional

CLASIFICACION

Soporte Encargo

INDICADORES

PROVEEDORES

FONAFE
Instituciones publicas y
privadas
Terceros
Areas usuarias

DESCRIPCION DEL
PROCESO NIVELO

ENTRADAS

Documento via MPV o SIED
Documento fisico
Necesidad de emitir un
documento

PROCESOS NIVEL 1

Gestidn de Tramite
Documentario

Ver Tablero de indicadores de Procesos del Area

SALIDAS

Documento recibido via MPV, SIED

o fisico
Documento originado o de
respuesta via MPV o SIED o fisico
Documento originado o de
respuesta fisico

CLIENTES

Areas usuarias
FONAFE
Terceros
Instituciones publicas y privadas

Areas usuarias

Documentos para archivo
Solicitudes de informacién

Gestion de Archivo

Documentos archivados
Copias de documentos solicitados
Documentos prestados y/o
consultados

Areas usuarias
Personal de AMSAC
Terceros

ELABORADA POR

Administracién y Logistica

Terceros Expedientes técnicos
Documentos de pago
Wenceslao Colca, Jefe de
Departamento de

Departamento de Administracidn

y Logistica (e)

REVISADA POR

Oficina de Planeamiento y
Mejora Continua

Deymer Barturén, Especialista en
Calidad y Mejora de Procesos

APROBADA POR

LUGAR DE

ALMACENAMIENTO

Repositorio de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO
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