Municipal

Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

S_GBPROCESO Gestidn de Mesa de da (G
PROCEDIM

CODIGO: GSG-GSA-DP-
PRINCIPIO __: CONTROL OPERACIONAL * VERSIONOS
MACBOPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL
PROCESQ: GESTION DE SECRETARIA ADJUNTA =
SUBPROCESQ: i T
PROCEDIMIENTO: Resolucién de Presidencia y Notas Institucionales -
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables | Cargo Responsable
Lectura del expediente
1 Recepciona el pedido Se recepcionan los documentes para Libro de mesa de Secretaria adjunta /
Corroborar pertinencla realizar la tarea correspondiente entrada Equipo
Rubricar el "RECIBIDO"
- S < L Se verifica la pertinencia de las .
Verifica la sion d i
2 dow;:;ll‘js ] :;eqii::;:ligrﬁzgr:uemu de documentaciones respaldatorias y sus LIDro:I:L:::a de SBCTBl;ﬂ?“a:IUﬂla /
concordancias con el pedido realizade R
'E:fé,‘g:':ea'n?:f:g:ﬁgginm y Se redacta documento oficlal con la
R 4 colejo ce an e e o ———— f lidad v
3 edac;zlg:;a;r:ema YRedaccién ormalkleK) segun cada c43Q Documenta oficial Secretario adjunto
Suscripsion Se remite a la maxima autoridad para
su revision y suscripcion
£ . o Se remite documento oficial al area . ” .
4
Remision de documento | Derivar el documento oficial institucional o interinstitucional Documento oficial Secretario adjunto
MACROPROCESO; GESTION DE SECRETARIA GENERAL ¥ CODIGO: GSG-GSA-GME-DP-05
PROCESQ: GESTION DE SECRETARIA ADJUNTA VERSION V|

ME]) | Gestién de Central Talefonica (GCT)

ENTO: Informe de novedades Mesa de Entrada y Central Telefonica : :
No. Actividades. Tareas _ Métedo Registros Aplicables | Cargo Responsable
Se realiza la recepcion del documento
i W para realizer |a tarea carrespondiente,
1 Recepciona Lectura y verificacion verificando que todos los datos esten Documentos Equipo
completos y correctos
Se registra en el libro de entrada los
Registra en el cuaderno Anotar documenlos entrantas en documentos y/o solicitudes para el
de entrada-secretaria cuaderno mesa de erada- respaldo y seguimiento facilitando
secretaria general y faciltar ) 3 Libro de Mesa de 4
2 general y i numera de expedientes a los mismos, Equipo
£ numero de expediente, luege Z 3 s entrada
posteriormente se eleva i posteriormente se remite un informe
5 mensualmente se remite un
un informe mensual nforie mensual de los decumentos que
ingresan y a que area se deriva
. i Los documentos y/o solicitudes .
- 7 Derivar documento a Secretaria | . NS 2 Libro de Mesa de i
3 Remite y registra adjunta |ngresadas_a la lns?\\uclgn se remiten Entradal Documentos Equipo
a Secretaria adjunta
MACROPROGESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL ¥ i CODIGO: GSG-G5A-GAC-DP-05
PROCESQO: GESTION DE SECRETARIA ADJUNTA VERSION V

SUBPROCESOQ: Gestién de Archivo

Central

PROCEDIMIENTO Archivo

— Wétodo

T Actividades SR S T ek Reglslms'Agli’cnbles'* Gargo Responsable
Verificar que las fotocopias
= correspendan alas Se recibe documantos de |as distintas .
Vesticar.documentas documentaciones originales dependencias de la Institucion Doourentos Fauibl
presentadas
- Se realiza el orden de los documentos z
2 Clasificar Ordenar documentos por dependecia tipo y afo Documentos Equipe J
Una vez clasificado se procede
3 Archivar Guardar documentos archivar los documentoes Documentos / Bibliorate Equipo
correctamente
MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL 1 CODIGO:GSG-GS-DP-
PROGESO: GESTION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD (GTYS)
SUBPROCESO: Gestion deSeguridad (GS) ¥
PROCEDIM!ENTO Vigilancia Institucl & > A
i Aotividades | Tareas '~ — [ | Método .~ | Registros A Ticables | Cargo Responsable

Contar con personal
competente

Monitoreo y recorride rutinario de

Se estable funcienarios para la

L‘IQM

p A ol Plan de trabajo Equipo
la Institucion vigilancia de la institucion Tan e traboj AP

R i istros " .
Registro de novedades en el libro Si:Tﬁ:g;::;f?ﬂ'zzsﬁ:g:ﬁ ;:e Libro de registros/ Equipo
correspondiente ¥ f Documentos

MACROPROCESD: GESTION DE SECRETARIA GENERAL

PROCESO: Gestion de Transporte (GT)/ i

"CODIGO: GSG-G1-GCT-DP-05

T Ea =T

de Mantenimiento Vehicular: (GMV)

VERSION V/

SUBPROGESQ: Gestion Confrol de Transporte

PROCEDIMIENTO: Flota de vehicul

No. | Actividades [~ Tareas =~ = Wélode. . | Registros Aplicables | Cargo Responsable:
e . 2 i Se recepciona solicitud de pedido de Orden de trabajo/ E o
1 Solicitud de vehiculos |Recepcionar pedido vehiculo para ver disponibilidad Documentos quip:
2 . Se realiza la designacion de vehiculo l i
2 Designacion de chofer Oes.gna ara realizar la gestion Documentos Equipo
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Revisado por: Comité de Control Interno
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