MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTPROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

N°: 93

MACROPROCESOQ; AUTOEVALUACION Y ACREDITACION cODIGO
PROCESO: 10- Gestion Documental cODIGO
SUBPROCESO: 1- Archivo de documentos cODIGO

PROCEDIMIENTO: Disposiciones - procedimientos generales para archivo de documentos.

Clasificar los documentos que seran archivados.

1 Se organiza el archivo digital € impreso

Disponer el lugar fisico en el cual se archivaran los

Se identifica la pertinencia de los
documentos para su archivo y la

Dis|

positivos

informaticos

de

. . j opci ar alarchivos. Archivo fisi
de las documentaciones. docurr?entos mejor - ope on _ para | ° 81co
Identificar los documentos con un nombre y /o|sistematizacién e identificacion delen muebles ylo
rétulo. los documentos. similares.
Arohi T | : -
chryar difiniti ame_nt_e 0s documentos Procedimientos .
Definir las acfividlades que deben ser generales para Coordinador de
documentadas. . . Autoevaluacion y
. . I . . Expedientes y archivo de o
5 Se gestiona la disponibilidad de las Elaborar formularios y/o formatos para documentar Se busca la mejor alternativa para documentos  de  las documentos Acreditacion.
documentaciones necesarias. ¥ P __|disponibilizar los documentos. : . '
gestiones realizadas.
Organizar la disposicién de las documentaciones.
Calendarizar los inventarios. ‘
3 Se realiza el inventario periodico de los|Establecer el mecanismo de realizacion  del|Se analizan y definen los tiempos y|Info ér«" A (‘ ntario
documentos. inventario. etapas de realizacion del inventario. |r Al POLITENE
Realizar informe de la actividad. 2 Q// &
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Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez

Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni
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