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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores por
i Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(T'Jocumento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECI'P)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion de Informacion, comunicacion y telecomunicaciones
OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plataforma tecnolédgica vy a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de

los datos y la autenticidad de la informacién, con el fin de agilizar la obtencion de informes y hacer confiable la ejecucion de las

operaciones internas en la administracién, asi como la generacion de datos e informacion dirigida a los grupos de interés internos y
externos.
; : - Caracteriscas del
Procesos - Codigo Insumos/entradas R Proveedores Recursos
Resoluciones, Notas, Memos, Ediifses
MA 4.1 SECRETARIA Circulares, Notificaciones, *Documentos fisicos *Gerencia General / quipos
. [ ; ! : ; Informaticos
GENERAL Informes y la correspondiente |(Impreso) y digitales. Direccion Financiera|, .. .
R Utiles de oficina
distribucién, etc.
Sub Proceso 1 - Cadigo Insumos/entradas Ca_r_a_ctgrigsgas ol Proveedores Recursos
Insumo/entrada
* Equipos
' * Gerencia General / plermatioes
= MA 4. 1.1 Recepcién distribucién de A — Direccion Financiera || Utiles de oficina
PROCESAMIENTO DE  |Documentos y Archivo de los (Imprese)y digitales * Disitntas * Nota Interna de
DOCUMENTOS mismos. B yaa ’ : sectores para
Dependencias ;
elaboracion de
Resoluciones
Actividad 1 - Codigo Insumos/entradas & aachc Proveedores Recursos
Insumo/entrada
Recepcion y Distribucion de * Gerencia General / Inlfzc?rl;l'rgt)if;os
MA 4.1.1.1 MESA DE documentos a los sectores de |*Documentos fisicos Direccion Financiera|, | .. L
o : 2 i S Utiles de oficina
ENTRADA la Institucién, asi también el |(Impreso) y digitales. Disitntas " :
. . . Notas internas y/o
registro de los mismos. Dependencias
externas
Actividad 2 - Codigo Insumos/entradas Caract_ensca_s_del Proveedores Recursos
: Insumo/entrada
MA 4.1.1.2 ; ; i : i : * Equipos
ADMINISTRACION DE grcchn.r:;ef]g:gmtro Central de Ii)ocumentods_ﬂ_??os nggg;::’cnaFGeneira:f Informaticos
p ARCHIVO ocu ; (Impreso) y digitales. i n Financiera |, 1. o c 4e oficina
Z ™




' Caracteriscas del

EXPEDIENTES PLANTA

la Institucion, asi también el

(Impreso) y digitales.

Direccién Financiera

Actividad 3 - Cédigo I entradas :
ig nsumos/entradas [P Proveedores Recursos
MA 4.1.1.3 Recepcion y Distribucion de * Eaui
ADMINISTRACION DE  |documentos a los sectores de [*Documentos fisicos * Gerencia General / Infc(:lrLrlillpact)::os

* Utiles de oficina

REDACCION Y
COMPILACION

y otros documentos
administrativos asi como la
Codificacién de leyes y
resguardo de las mismas.

*Documentos fisicos
(Impreso) y digitales.

* Gerencia General /
Direccion Financiera

VILLA ELISA registro de los mismos.
. : . - Caracteriscas del
Sub Proceso 2 - Cadigo Insumos/entradas A Proveedores Recursos
Resoluciones, Notas,
MA 4.1.2 GESTION Memorandums, Comunicados * Equipos

Informaticos
* Utiles de oficina

~Caracteriscas del

DOCUMENTOS

suscriptas por la Autoridad
Maxima de la Institucion, y la
Secretaria General.

(Impreso) y digitales.

Direccién Financiera

Actividad 1 - Cédigo ' it
ivida go Insumos/entradas o ot Proveedores Recursos
Resoluciones, Notas,
Memorandums, Comunicados
MA 4.1.2.1 FORMULACION |y otras documentaciones Brminiamefisine T — * Equipos
Y REDACCION DE administrativas a ser Informaticos

* Utiles de oficina

Actividad 2 - Cédigo

Insumos/entradas

 Caracteriscas del
Insumo/entrada

Proveedores

Recursos

MA 4.1.2.2 COMPILACION
NORMATIVA

Codificacion de leyes.

*Documentos fisicos
(Impreso) y digitales.

* Gerencia General /
Direccién Financiera

* Equipos
Informaticos
* Utiles de oficina
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