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(1) Macroproceso - Cédigo

(2) Objetivo Institucional

(3) Tipo de Macroproceso

Estratégico |Misional

Apoyo

(4) Responsable

Recepcion, direccionamiento, registro
y despachp de los documentos
internos y externos.

Soporte de la Direccién General, en todos los
asuntos puestos a su consideracion,

X

Secretaria General »
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion de Procesos

N°: 38

(1) MACROPROCESOQ : Gestiones de elaboracion de documentos varios, Recepcién, registro y despacho de los documentos intemos y externos.
(2) OBJETIVO: Soporte de la Direccion General en todos los asuntos puestos a su consideracion.

' . S A4) | (S)
3) Proceso

- Objetivo . Cargo Responsable
R 6n de d - dirigid la Institucié Registrar los documentos ingresados en mesa de entrada de la Direccién Mesa de entrada de la

€cepcion de documentos y notas Irigiaos a la Institucion General. secretaria general.

Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados. Administrar los documentos de manera efectiva. Secretario General.
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FORMATO:
N°: 39

Identificaciéon Sub Procesos

(1) MACROPROCESO : Recepcién, direccionamiento, registro y despacho de los documentos internos

(2) PROCESO : Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados

(3) OBJETIVO: Administrar los documentos de manera efectiva

(5) (6)
(€ Sub Pracasa Objetivo g ; ) Cargo Responsable
Ejecucion de la disposicion de la Maxima
Autoridad, para confeccién del acto

Concrecion del acto administrativo Secretario General.
Remisién a la maxima autoridad para la

rubrica pertinente.

Formalizacion del acto administrativo

Secretario General.
Registrar el acto amdinistrativo

Formalidad para su registro. Dpto. Mesa de Entrada.
Remisién a la Dependenci o
| : Clorresp ondizﬁg_e " Notificacién. Dpto. Mesa de Entrada.
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Sub Procesos
Ne; 39

(1) MACROPROCESO : Recepcién, direccionamiento, registro y despacho de los documentos internos

(2) PROCESO : Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados

(3) OBJETIVO: Administrar los documentos de manera efectiva

(5) i R
(4) Sub Proceso Objetivo j Cargo Responsable

Providencia de documentos ingresados.

Clasificar para su direccionamiento.

Secretario General.
Direccionamiento de documentos.

Remitir los documentos a las dependencias que corresponda
Archive de los documentos

Dpto. Mesa de Entrada.
correspondientes.

Custodia y guarda, segura y adecuada.
Elaborado por:

Dpto. Archivo.
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(1) MACROPROCESO : Recepcién, direccionamiento, registro y despacho de los documentos internos.

(2) PROCESO : Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados.

(3) OBJETIVO: Administrar los documentos de manera efectiva.

(5) (6)
e Objetivo Cargo Responsable
Ejecucion de la disposicion de la Maxima
Autoridad, para confeccion del acto

Concrecion del acto administrativo

Secretario General.
Remision a la maxima autoridad para la Formalizacién del acto administrativo Secretario General.
rubrica pertinente.
Registrar el acto amdinistrativo

Formalidad para su registro.

Remisién a la Dependencia

correspondiente. Notificacion.
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Dpto. Mesa de Entrada. &

Dpto. Mesa de Entrada.
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