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'NOMBRE DEL - . ; L e e
| PROCESO NIVEL 1: Tramite Documentario y archivo . - CODIGO DEL PROCESO NIVEL : 56.1

NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0:

RESPONSABLE DEL
PROCESO NIVEL 1:

| Gestionar el trdmite de los documentos recibidos y OBIJETIVO

.oEﬂEo wozm_ﬁ_wowwmmmswmﬁww_ﬂw Hﬁﬂ_, Hw_mww Hmﬂ%ﬂ%ﬂm H_ quwﬁmm_noommoa_anm:mma&sn_mn_%ma;s
_ £ : RELACIONADO:

modelo de gestién documental.

S6 Gestion Documental Jefe de Departamento de Administracién y Logistica

ALCANCE: Abarca la recepcién, despacho y emisién de documentos.

SuePLiER InpuTs Process : Outpurs Customers
(PROVEEDOR) (ENTRADAS) (Proceso Nivel 2) (SALIDAS) (CLIENTES O USUARIO

Documentos digitales via SIED

FONAFE _uoﬁcam.:ﬁom digitsles via Mesa de Recepcién de Documentos digitales distribuidos
Partes virtual

Terceros L Documentos Documentos fisicos distribuidos
Documentos fisicos

Areas usuarias

Documentos digitales distribuidos
que requieren respuesta Documentos digitales de respuesta via SIED FONAEE

Despacho de .
Ummnx_vn_oz DEL Mesa de Partes Documentos fisicos distribuidos UOnﬂgmiow Documentos digitales de respuesta o
.vanmmO. NIVEL 1: que requieren respuesta Documentos fisicos de respuesta
. . . . Documentos digitales emitidos via SIED
e Necesidad de emitir o enviar Emision de .m. s FONAFE
o | Documentos digitales emitidos
. documentos Documentos i o Terceros
Documentos fisicos emitidos
= . Transferencia,
Areas usuarias e e .
o . Organizacion, Documentos codificados, organizados,
Documentos para transferir al i g - 5 i .
: descripcion, seleccion y | ubicados para su conservacion. Archivo Central
archivo central A o e
conservacion de Documentos para eliminacién
documentos

-
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Copias de documentos solicitados
Documentos prestados
Documentos consultados

Areas usuarias y
Terceros

Areas usuarias y |
Terceros

Servicios Archivisticos

Solicitud de informacion

O_wmm.m<0 Ovm RATIVO:

INDICADOR Ovmmb <O

RIESGOS Y. (Nombre / Férmula / UM / Erecuencia / Meta)

.”no.z._,xo_.m.w". Ver Matriz de Riesgos y Controles del proceso.

Ver Tablero de Indicadores del Area.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA 'Y
EQUIPAMIENTO

TECNOLOGICOS

FINANCIEROS

* Jefe de Departamento de
Administracién y Logistica, Gerentes y
lefes de Area -> responsable de revisar
las operaciones

" | * Recepcionista, Asistente de
Gerencia, Asistentes Administrativas
->responsable de procesar y registrar
RECURSOS las operaciones

CLAVES:

* Asistente de Gestion Documental,
Asistente Administrativa de Archivo ->
Puesto Responsable de procesar y

registrar las operaciones

* Gerente de Administracion y
Finanzas, Gerente General ->
responsable de autorizar las
operaciones

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

Recursos y Servicios Logisticos y
Administrativos

Oficinas, mobiliario, suministros,
impresoras, pasajes aéreos,
movilidad, equipos de proteccién
personal, etc.

Recursos y Servicios de Tecnologia de
la Informacién y Comunicaciones

- Hardware, software (ERP Modulo de
Logistica, SEACE, SIRICC), red
informatica, internet, acceso VPN,
correo electrénico, telefonfia, etc.
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| * Departamento de Administracién y
| Logistica -> Area Responsable de llevar
i 2 cabo las actividades del proceso

" L .| Departamento de Fernando Mendiola, Jefe de " ; : ’ : ;.
, . e LV 3 Of Miguel Tito, Jefe de la Oficina de
'\ ELABORADA POR EGluhiSiEllehRY Departamento de Administracion y FiREE _u_m:mm.a_m:g Whfeler 8 ; ; :
B - Continua Planeamiento y Mejora Continua
7 . Logistica Logistica
L o Oficina de ; . Gerencia de Julio ._.mq._;__uﬁm~ Gerente |
| HOMOLOGADA HlshaiRstal Deymer Barturén, Especialista en APROBADA POR [V vy de Administracion y 12-12-2024

POR

Calidad y Mejora de Procesos

Mejora Continua Finanzas Finanzas

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO

Repositorio de Documentos del Sistema Integrado de Gestion Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
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