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1. Alcance:
Salvaguardar todo documento propiedad del Departamento.
2. Documentos Aplicables:
Todo documento escrifo
3. Definiciones:
No aplica
4.- Material y Equipo:

Archiveros, gavetas, etiquetas, carpetas, broches, letford, plumas
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5. Desarrollo

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

Administrativo de
Recepcion

El &rea de Recepcidn al dia lleva a cabo el archivo de documentos clasificados
segun el tema, desde oficios recibidos, enviados y minutario alfabéticamente
ordenado, como expedientes especiales.

Administrativo de

Realizan un control de Archivo muerto al final del afio, plenamente identificado.

Recepcion

Administrativo de . ) . . . o .

i Archiva las fichas informativas asi como los reportes de incidencias.

Recepcion

Administrativo de Captura en una hoja de calculo la relacién de Archivos diversos los cuales se
Recepcion registran en el sistema de cémputo de recepcion.

Jefe del Supervisa que se lleve a cabo la accion de manera correcta
Departamento P q )
6. Anexos
No aplica

7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

Septiembre de 2018 | Reingenieria de los Procesos
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