MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - MEC'P ':J
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO )

INSTITUCION: Facultad Politécnica - UNE
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 38

(1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria General cODIGO:

(2) OBJETIVO: Oficiar como 6rgano de consulta y custodia de las documentaciones e informaciones institucionales a fin de garantizar la seguridad e integridad del patrimonio documental, asi como, brindar apoyo

al Decano y al CD en la gestion institucional.

(3) Proceso - Cédigo 9) )
Objetivo Cargo Responsable
Organizar el patrimonio documental del Archivo de Gestion, incrementar la eficacia
1- Gestién de Archivo organizacional, reducir costos en la localizacion de documentos y elaborar documentos Encargado de ARCH- Secretaria General
solicitados.

Garantizar la correcta identificacion de los tramites tantos internos como externos que se
2- Gestion de Mesa de Entrada, gestionan en la facultad con el fin de poder satisfacer las necesidades del cliente en forma| Encargado de Mesa de Entrada - Secretaria Gral.
rapida y precisa

- Apoyar al Consejo Directivo y a la maxima autoridad en los aspectos relacionados con la

- A N o . ) . N .
glRieCs.:fwode Spoye: ol RARSTENCLS: DR, CORSEIQ gestion institucional y los documentos oficiales, asi como las relaciones y la comunicacion de la ASISTENTE DEL CD - Secretaria Gral.
informacion institucional.

4- GESTION DOCUMENTAL Garantizar la integrid_ad de los documentos y derivarlos donde correspo AUXILIAR DE G.D. - Secretaria Gral.
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