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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 262

LaPaz. o6 sep 280t
VISTO:

El Informe PLA-0124 DGAC-31071/2021 de fecha 20 de agosto de 2021, recibido en la Direccién
Juridica el 24 de agosto del afio en curso, emitido por Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales,
Profesional 1ll en Gestién de la Calidad y SOA, referido a la Aprobacion con Resolucion
Administrativa del Manual de Procedimientos del Sistema de Correspondencia en su version
00.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constituciéon Politica del Estado establece como una de
las funciones del Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio
aéreo del pais.

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004, en su inciso f)
del Articulo 9, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica
operativa del sector aeronautico nacional, ejercida dentro un organismo autarquico, conforme a
las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la
aplicacion de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de
reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes
y accidentes aeronauticos.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la
Direccion General de Aeronautica Civil, dispone en su Articulo 2 que esta Entidad es un érgano
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion
nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econémica para el cumplimiento de
su mision institucional.

Que el Numeral 1 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccion
General de Aeronautica Civil tiene la funcion de ejercer la direccion, fiscalizacién, reglamentacion
y coordinacion de politicas, técnico-operativa, comercial, legal y administrativa de la actividad
aeronautica civil dictada por el Estado boliviano, los tratados e instrumentos internacionales.

Que el numeral 5 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478 determina Formular, aprobar y
ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del
ambito de su competencia.

Que el numeral 8 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccion

", General de Aeronautica Civil tiene la atribucién de aprobar los Manuales y Procedimientos

Técnico-Operativos y Comerciales.

Que a través de Resolucion Administrativa N° 085 de 06 de marzo de 2020, se aprobo el
documento DGAC-PRO-002 Procedimiento de Control de la informaciéon Documentada, version
04.

CONSIDERANDO:

Que con el Ing. Benjo Huallpa Martinez Responsable del Area de Sistemas conjuntamente con
el Lic. Javier Mamani Mujica Encargado de Archivo Central e Historico remiten Nota Interna SG-
183/H.R. 30360/2021 de 17 de agosto de 2021 que refiere a la Remision Manual de
Procedimiento del Sistema de Correspondencia.
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Que el Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales, Profesional Ill en Gestion de la Calidad y SOA
dependiente del Area de Planificacion y Calidad ha emitido el Informe PLA-0124 DGAC-
31071/2021 de fecha 20 de agosto de 2021 que refiere a la Aprobacién con Resolucion
Administrativa del Manual de Procedimientos del Sistema de Correspondencia en su version
00.

Que el Informe PLA-0124 DGAC-31071/2021 concluye que:

1) “El Area de Sistemas conjuntamente con Archivo Central solicitan la emisién del
“Manual de Procedimientos del Sistema de Correspondencia” con el propésito de
mostrar en forma ordenada, secuencial y detallada los procesos y actividades
relacionadas con el manejo de la correspondencia interna y externa de la DGAC.”

2) “Se revis6 y adecuo el manual requerido, en coordinacion con el Area de Sistemas
y Archivo Central, en virtud al formato y estructura estandarizada de documentos de
la DGAC; se le asigna el cédigo DGAC-MAN-009 en su revision 00, bajo los
requerimientos establecidos en el Procedimiento de Elaboracién de Informacion
Documentada DGAC-PROC-001R2".

3) “La Direccion Ejecutiva de la D.G.A.C. es la instancia de aprobacién de los
procedimientos y documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478".

Que el Informe PLA-0124 DGAC-31071/2021 de fecha 20 de agosto de 2021, recomienda:

“... la elaboracion de la Resolucion Administrativa de aprobacion del documento detallado en
el numeral Il. Se adjunta un ejemplar del documento mencionado.

2. Posterior a la emisién de la Resolucion Administrativa por Direccion Ejecutiva, remitir los
documentos originales a Planificacion y Calidad para el registro y control del documento
aprobado y realizar la distribucion de una copia al area duera del proceso correspondiente
para su difusion y aplicacion al interior de la Institucion, cumpliendo con el Procedimiento de
Control de la Informacion DocumentadaDGAC-PROC-002R4".

Que el 06 de septiembre de 2021, el Abg. Pablo Danilo Soza Alanoca Técnico en Transparencia
en Comisién en Direccién Juridica ha emitido el Informe Juridico DJ-2027/2021 H.R.31071/2021,
mismo que textualmente indica: “... que la solicitud de aprobacién del DGAC-MAN-009 Manual
de Procedimiento del Sistema de Correspondencia es viable. Toda vez que no contraviene
el ordenamiento juridico vigente. Por lo tanto, corresponde dar curso a la solicitud, con la
emision de la respectiva Resolucién Administrativa para su aprobacion” y la MAE tiene la
facultad para firmar Resoluciones Administrativas sobre temas relativos a la referida propuesta,
recomendando se apruebe mediante Resolucion Administrativa correspondiente.

CONSIDERANDO:

) Que mediante Resolucién Suprema N° 27298, de 3 de diciembre de 2020 se ha sido designado

al Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, de 02 de diciembre de 2005,
establece como atribucién del Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil, la
emisién de Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia;

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;

RESUELVE:
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PRIMERO.- Aprobar el DGAC-MAN-009 “Manual de Procedimientos del Sistema de

Correspondencia, en su versién 00.

SEGUNDO.- Remitir el documento original al Area de Planificacion y Calidad para el registro y
control del documento aprobado y realizar la distribucién de una copia al area duefa del proceso
para su difusién y aplicacion al interior de la institucién.

TERCERO.- El Area de Planificacion y Calidad queda encargada del cumplimiento de |a presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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1 OBJETIVO

Normar la administracion de toda la correspondencia recibida y enviada para:

a) La simplificacion, armonizacion, racionalizacién y la homogenizacion del proceso de

Administracion de correspondencia.

b) La eliminacién de discrecionalidades innecesarias

c) La coordinacion y la cooperacion

d) Lacomunicacion eficaz con el resto del sector publico, con los operadores y en general

con toda persona juridica o natural.

2 ALCANCE

El presente procedimiento debe ser aplicado por todas las Direcciones y Unidades de la

Direccion General de Aeronéautica Civil.

3 RESPONSABILIDADES

Todo el personal de la institucion son responsables del cumplimiento del presente

procedimiento.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

¢ Reglamento de Archivo D.S. N°23934 de fecha 23 de diciembre de 1994.
e Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004.
e Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) aprobado

mediante Resolucion Administrativa N° 059 de fecha 28 de febrero de 2008

5 DESCRIPCION

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE INGRESA A LA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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1.- CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE INGRESA A LA DGAC
REGISTRO SECRETARIA
DOEESAEZ?EC,\:ON CORRESPONDENCIA SECI:ET\:IEETRAARLIO DIRECCION |EDJI|F§(E:8¥S/% ARCHIVO CENTRAL
(RECEPCION) EJECUTIVA

INICIO

TECNICO DRAN O PEL

10. Verificacion
Documeniacion

S
¢El tramite e:
| paaDRAN o

¢Es para la
Direccién
Ejecutiva?

Sl

15. Enviar la
documentaciéna

» 19. Revisionde la
Documentacion

A

20. Instruccion del
Director Ejecutivo

22. Clasificacion

P ppth
por técnico DRAN
?
PEL? o PEL
1. Recepcion de
Documento w| 6. BuscaelNro NO
v Conrelativo
A 4
2. Verfifilg;:ién del A frequiere D
e 7. Uenado e atencicn dd
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documerto y Ejecutivo?,
asignacion del -
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A A 4
17. Registro de
y 8. Impresiéndela . recepcion en el
Hoja de Ruta 11. Derivaa tna sistema
4. Digitalizar el Direccion de Area
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A A 4
9. Envio dela
y documentacional ) 18. Entregala
Secretario documentaciénal
5. Llevar \a_ General Director Ejecutivo
correspondenciaa f—
la bandeja
21. Regstro de la
instruccion del <
Director Ejecutivo
Encargadode
Corespondercia Secretaria
Genera
13. Registra la .
et - 12. Rubrica
der “Sg:::n d verificacion [ €

o la secretariade
Direccién
Ejecutiva

14. Enviar la

P documentaciénal
archivo central

Documentacion

4
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delahoja de ruta
del documento

¢Es para
distribucion?,

Sl

24, Llevar la
documentaciénal
destinatario

A 4

25. Solicitar sello
delafechay hora
deentrega

A 4

26. Archivar el
Documento

FIN
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5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE

INGRESA A LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

< DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
L, La encargada de Recepcion recibe la
1. Recepcioén de . .
correspondencia externa que llega segun
Documento . -
los horarios establecidos.
2. Verificacion del La encargada de Recepcion verifica que el
foliado documento cuente con el respectivo foliado.
La encargada de Recepcion asigna al
documento un numero correlativo en el
, i sistema. Sella el documento con la fecha y
3. Asignacién de gt A
, . hora de recepcion y anota el namero
namero correlativo ) . S
correlativo que el sistema asigndé en el
documento fisico. Sella la copia del emisor
con el numero de Hoja de Ruta asignado.

4. Digitalizar el La encargada de Recepcion Digitaliza el
documento (scaneo) | documento completo.

5. Llevarla La encargada de Recepcion lleva el
correspondenciaala | documento a la bandeja de Registro de
bandeja Correspondencia.

6. Busca el NGmero La encargaqla del Registro ] de

X correspondencia  busca el namero
Correlativo . .
correlativo en sistema.

7. Llenado de Datos del | La encargada del Registro de
documento y asigna | correspondencia llena los datos del
el destinatario en el documento y asigna el destinatario en el
sistema sistema.

8. Impresion dela Hoja | La  encargada  del Registro  de
de Ruta correspondencia imprime la hoja de ruta.

9. Envio de la La encargada del Registro de
documentacion al correspondencia envia toda la
Secretario General documentacion al Secretario General.

En caso de que el tramite corresponda a

10. Verificacion DRAN o PEL, el secretario deriva el
Documentacion por documento a la Direccion respectiva para la
técnico DRAN o PEL | verificacion de la documentacion por parte

del técnico.
Si el trdmite no corresponde a DRAN o PEL,

11. Derivaauna el Secretario General verifica si requiere la
Direccion de Area atencion del Director Ejecutivo, de no ser

asi, lo deriva a una Direccion de Area
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mediante el Encargado de Correspondencia
de Secretaria General.

12.

Rubrica verificacion

Si el documento requiere la atencién del
Director Ejecutivo, el Secretario General
verifica y rubrica el documento, derivandolo
a través del Encargado de Correspondencia
de Secretaria General.

13.

Registra la derivacién
en sistemayy el
destinatario

El Encargado de Correspondencia de
Secretaria General registra la derivacién y el
destinatario en sistema.

14.

Enviar
documentacion al
archivo central

En caso de que el documento no sea para
Direccibn Ejecutiva, el Encargado de
Correspondencia de Secretaria General lo
envia a Archivo Central.

15.

Enviar
documentacion a la
Secretaria de
Direccion Ejecutiva

En caso de que el documento corresponda
a Direccidon Ejecutiva, el Encargado de
Correspondencia de Secretaria General lo
deriva a la Secretaria de Direccion
Ejecutiva.

16.

Recepcién de la
documentacion fisica

La Secretaria de la Direccién Ejecutiva
recepciona la documentacion fisica.

17. Registro de La Secretaria de la Direccibn Ejecutiva
Recepcién en el registra la recepcion de la documentacion en
Sistema sistema.

18. Entrega la La Secretaria de la Direccibn Ejecutiva

documentacion al
Director Ejecutivo

entrega la documentacidon registrada y
revisada al Director Ejecutivo.

19.

Revision de la
documentacion

El Director Ejecutivo revisa la
documentacion entregada

20.

Instruccion del
Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo emite la instruccion
correspondiente al documento y lo deriva a
la Secretaria de Direccion Ejecutiva.

21.

Registro de la
Instruccion del
Director Ejecutivo

La Secretaria de Direccion Ejecutiva realiza
el registro de la instruccién y envia la
documentacion al Archivo Central.

22.

Clasificacion de la
Documentacién

Archivo Central recepciona y clasifica la
documentacion.

23.

Fotocopiado de la
hoja de ruta del
documento

Una vez clasificada la documentacion,
Archivo Central fotocopia la hoja de ruta del
documento.

24.

Llevar la
documentacion al
destinatario

Si la documentacion es para distribucion,
Archivo Central lleva la documentacion al
destinatario, de lo contrario archiva el
documento.

25.

Solicitar sello de la
fecha y hora de

Archivo Central solicita al destinatario el
sello en la copia del documento que

entrega contenga la fecha y hora de entrega.
26. Archivar el Archivo Central archiva el documento en
documento fisico.
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE INFORME O NOTA INTERNA DIRIGIDA AL SENOR

DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADA POR UN DIRECTOR DE AREA

2.- INFORME O NOTA INTERNA DIRIGIDA AL SENOR DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADA POR UN DIRECTOR DE AREA

documento original
con sus copias

e

INICIO

1. Elaboracién del
documento

[ =

Impresion de la hoj

vt I 6. Sellado con la fecha
e y hora de recepcion

10. Corregir el
Documento

9. Verificacion de la
ion fisica

documentacion

5. Envio de la
documentaciona  (—
recepcion

2. Envio del 3. Registro de la
documento para su 6nen el
revision sistema 7. Llevarla B
Secretario General
4. Digitalizar

8. Envi6 de copias a
Archivo Central

Documento
aprobado?

si
¥

11. Entregar la
documentacion a la
secretaria del Director
Ejecutivo

REGISTRO SECRETARIA
DIRECTOR DE AREA| SECRETARIA AREA CORRESPONDENCIA SECRETARIO DIRECCION DIRECTOR ARCHIVO CENTRAL
(RECEPCION) GENERAL EJECUTIVO
EJECUTIVA
impresién del

12. Recepcion de la
documentacion fisica

13. Registro de
recepcion del
documento en el
sistema

1

14. Entregar la
documentacién al - —
Director Ejecutivo

17. Registro de la
6n del

15. Revision de la
documentacion

16. Instruccion (VoBo)
del Director Ejecutivo

7

19.C 6n de la
Documentacion

l

20. Fotocopiado de la
hoja de ruta del

Director Ejecutivo en
el sistema

i

18. Envié dela
documentacion al
archivo central

documento

Es para
distribucion?

Sl

21. Llevar la
documentacion al
destinatario

L

22. Solicitar sello de la
fecha y hora de
entrega

23. Archivar el
Documento

5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INFORME O NOTA INTERNA DIRIGIDA AL

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADA POR UN DIRECTOR DE AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Elaboracioén del
Documento

El Director de Area elabora el documento
requerido.

2. Envio del documento
para su revision

El Director de Area envia el documento para
Su revision ortografica y su registro.
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La Secretaria de Area registra la | Hoja de ruta
: documentacion en el sistema de | Documento original
3. Registro de la ; .
L correspondencia (Nuevo Nro. de HR con sus copias
documentacionenel | 7 - . .
sistema 6 Continta en Nro. de HR). Imprime la hoja
de ruta y el documento original con sus
respectivas copias
4. Digitalizar La Secretaria de Area digitaliza toda la
documentacién documentacién generada.
5. Envio de la La Secretaria de Area envia la
documentacion a documentacion completa a Registro de
recepcion Correspondencia (Recepcion).
La Responsable de Registro de
6. Sellado con lafechay ponse . 9 2
- Correspondencia recibe la documentacién
hora de recepcion o
fisica, la sella con la fecha y hora de llegada.
7. Llevarla La Responsable de Registro de
documentacion al Correspondencia envia la documentacion
Secretario General original al Secretario General.
8. Envié de copias a La Responsable de Registro de
' : P Correspondencia envia las copias del
Archivo Central .
documento a Archivo Central.
e El Secretario General verifica el documento
9. Verificacion de la ) : i
A y lo aprueba antes de enviarlo a la Direccion
documentacion fisica . )
Ejecutiva.
. Si el documento no esta aprobado, el
10. Corregir el . .
Secretario General devuelve para corregir el
documento : i :
documento a la Direccion de origen.
11. Entregar la En caso de que el documento esté
documentacion a la aprobado, el Secretario General entrega la
secretaria del Director | documentacion a la Secretaria de Direccion
Ejecutivo Ejecutiva.
. La Secretaria de Direccibn Ejecutiva
12. Recepcién de la . -
N recepciona la documentacion completa
documentacion fisica | . .
fisica.
13. Registro de recepcion , : - . .
La Secretaria de Direccién Ejecutiva registra
del documento en el < J areg
. la recepcidn del documento en el sistema.
sistema
14. Entregar la La Secretaria de Direccion Ejecutiva entrega
documentacion al la documentacion completa al Director
Director Ejecutivo Ejecutivo.
15. Revision de la El Director Ejecutivo revisa la
documentacion documentacion pertinente.
El Director Ejecutivo instruye las acciones a
16. Instruccion (VoBo) realizar y firma la documentacion para

del Director Ejecutivo

derivarla a la Secretaria de Direccion

Ejecutiva
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17.

Registro de la
instruccién del
Director Ejecutivo en
el sistema

La Secretaria de Direccion Ejecutiva registra
en sistema la instruccion emitida por el
Director Ejecutivo.

18.

Envi6 de la
documentacion al
archivo central

La Secretaria de Direccion Ejecutiva envia la
documentacion a Archivo Central.

19.

Clasificacion de la
documentacion

Archivo Central recepciona y clasifica la
documentacioén que llega de Recepcién o de
la Secretaria de Direccién Ejecutiva.

20.

Fotocopia de la hoja
de ruta del

Archivo Central fotocopia la hoja de ruta del
documento.

documento
Si la documentacion es para distribucién,
21. Llevar la ) s,

., Archivo Central lleva la documentacion al
tlocumentacion al destinatario, de lo contrario archiva el
destinatario !

documento.
22. Solicitar sello de la Archivo Central solicita al destinatario el

fecha y hora de
entrega

sello en la copia del documento que
contenga la fecha y hora de entrega.

23.

Archivar el
documento

Archivo Central archiva el documento en
fisico.

5.5 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTA O INFORME INTERNO DIRIGIDO AL SENOR
DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADO POR UN JEFE DE UNIDAD O FUNCIONARIO
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3.-NOTA O INFORME, INTERNO DIRIGIDO AL DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADO POR UN JEFE DE UNIDAD O FUNCIONARIO

SECRETARIA DE CEGSTRO SECRETARIA

JEFE DE UNIDAD | D'RECTOR DE UNIDAD 0 comesponencs | SECRETARIO DRECCION DIRECTOR ARCHIVO
AREA ENCARGADODELA | cerponoy GENERAL EJECUTIVA EJECUTIVO CENTRAL
CORRESPONDENCIA
INICIO
N 8. Sellado con la fecha 11. Comegirel
y hora derecepcion Documento
“ NO—
R el | || 2 Resinel 6. Dighaliza e 10, Verficacion dela | o i i
OCLMERIOen documento documento documentacidn fisica 18.Recepidndela | ]} 16 Revisin dela
borrador documentacion fisica documentacion
7.Envio dela 9. Llevar la l l
documentacina ' | documentacional — Documento 14. Registro de ‘
Documento recepcion Secretario General Aprobado? recepcion en el 17, Instruccién (VoBo)
Aprobado? sistema del Director Ejecutivo
s l
L
S 12. Entregar la. 15. Entrega de la
documentacionala | | | documentacion al - —
3 Regstode secretaria dgl Director Director Ejecutivo | 20. Clasificacion de la
corespondenciaen el Ejecutivo Documentacion
sistema 4.VoBo
(Nuevo Nro. De HR. del Director
0O Continuar la misma
numeracion de HR.) )
;8‘ Reg{s?ro dela 21. Fotocopiado de la
enel
: hoja de ruta del
sistema i i
Impresion del ocumento
documento yla hoja
de ruta
19. Envio de la Espara
d ion al distribucion?
archivo central
5. Entrega del
documento a la g
secretariao | | | ¥
encargado de la
correspondencia de 22. Entregar la
unidad documentacion al
destinatario

}

23. Solicitar sello de la
fecha y hora de
entrega

24, Archivar el
Documento

FIN
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5.6 DE§CRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTA O INFORME INTERNO DIRIGIDO AL
SENOR DIRECTOR EJECUTIVO ENVIADO POR UN JEFE DE UNIDAD O

FUNCIONARIO
< DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Elaboracion del El Jefe de Unidad elabora el documento
documento en )
requerido en borrador.
borrador
> Revision del El Director de Area revisa el documento, Si
NO lo aprueba, lo devuelve al Jefe de
documento . e
Unidad para su correccion.
En caso de ser aprobado el documento, el | Hoja de ruta

3. Registro de la Jefe de Unidad registra la documentacién en | Documento original
documentacion en el | el sistema de correspondencia (Nuevo Nro.
sistema de HR 6 Continta en Nro. de HR). Imprime

la hoja de ruta y el documento.
El Jefe de Unidad entrega el documento al

4. VoBo del Director Director de Area para que lo firme con su

visto bueno.

5. Entrega del El Director de Area autoriza el envio del
documento a la documento a la secretaria o encargado de la
secretaria de unidad | correspondencia de unidad.

- La Secretaria de Unidad o encargado de

6. Digitalizar el . S

correspondencia digitaliza  toda la
documento L
documentacion generada.
7 Envio de la La Secretaria _de Unlrdad 0 encargado .qle
L, correspondencia envia la documentacion
documentacion a , :
gt completa a Registro de Correspondencia
recepcion ”
(Recepcidn).
8. Sellado con la fechay La Responsgble . de  Registro .gle
- Correspondencia recibe la documentacién
hora de recepcion s
fisica, la sella con la fecha y hora de llegada.

9. Llevarla La Responsable de Registro de
documentacion al Correspondencia envia la documentacion
Secretario General original al Secretario General.

L El Secretario General verifica el documento

10. Verificacion de la . : I

AR y lo aprueba antes de enviarlo a la Direccion
documentacion fisica . .
Ejecutiva.
. Si el documento no estd aprobado, el

11. Corregir el ) .

Secretario General devuelve para corregir el
documento : S .
documento a la Direccion de origen.

12. Entregar la En caso de que el documento esté
documentacion a la aprobado, el Secretario General entrega la
secretaria del Director | documentacion a la Secretaria de Direccion
Ejecutivo Ejecutiva.
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13.

Recepcion de la
documentacion fisica

La Secretaria de Direccion Ejecutiva
recepciona la documentacion completa
fisica.

14.

Registro de recepcion
del documento en el
sistema

La Secretaria de Direccién Ejecutiva registra
la recepcion del documento en el sistema.

documentacion

15. Entregar la La Secretaria de Direccion Ejecutiva entrega
documentacion al la documentacion completa al Director
Director Ejecutivo Ejecutivo.

16. Revisién de la El Director Ejecutivo revisa la

documentacion pertinente.

17.

Instruccion (VoBo)
del Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo instruye las acciones a
realizar y firma la documentacidon para
derivarla a la Secretaria de Direccion
Ejecutiva

18.

Registro de la
instruccion en el
sistema

La Secretaria de Direccion Ejecutiva registra
en sistema la instrucciébn emitida por el
Director Ejecutivo.

19.

Envio de la
documentacion al
archivo central

La Secretaria de Direccion Ejecutiva envia la
documentacion a Archivo Central.

20.

Clasificacion de la
documentacioén

Archivo Central recepciona y clasifica la
documentacion que llega de Recepcion o de
la Secretaria de Direccién Ejecutiva.

21.

Fotocopia de la hoja
de ruta del
documento

Archivo Central fotocopia la hoja de ruta del
documento.

22.

Llevar la
documentacion al
destinatario

Si la documentacion es para distribucién,
Archivo Central lleva la documentacion al
destinatario, de lo contrario archiva el
documento.

23.

Solicitar sello de la

Archivo Central solicita al destinatario el

fecha y hora de sello en la copia del documento que
entrega contenga la fecha y hora de entrega.
24. Archivar el Archivo Central archiva el documento en
documento fisico.
5.7 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTA INTERNA DE DIRECCION DE AREA A OTRA

DIRECCION DE AREA
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4.- NOTA INTERNA DE DIRECCION DE AREA A OTRA DIRECCION DE AREA

DIRECTOR DE AREA

SECRETARIA
EJECUTIVA EMISOR

ARCHIVO CENTRAL

SECRETARIA
EJECUTIVA
RECEPTOR

( INICIO )

Impresion de la hoja
de ruta

1

6. Sellado de la copia

» con lafechay hora de

9. Recepcion y sellado
» de la documentacion

recepcion

}

y
1. Elaboracién del Impresién del
documento documento
_
~— —%
2. Envio del ]
documen?od: la 3. Registro de la
L » documentacion en el
secretaria ejecutiva de g
5 sistema
su area

7. Fotocopia de
adjuntos si existe

A 4

4. Digitalizar el
documento

A 8. Envio de la
documentacion a la
Direccién de Area
pertinente

A

5. Envio de la
documentacion al
Archivo Central

fisica

y
10. Buscar en el
sistema de
correspondencia el
numero de HR de la
nota

A

11. Distribuye el
documento fisico

FIN

5.8 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTA INTERNA DE DIRECCION DE AREA

A OTRA DIRECCION DE AREA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Elaboracién del
documento

El Director de Area elabora el documento
requerido para una Direccién de Area.

2. Envio del documento
para su registro a la
Secretaria Ejecutiva

de su Area Ejecutiva de su Area.

El Director de Area envia el documento
para su registro y revision a la Secretaria

3. Registro de la
documentacion en el
sistema

ruta y el documento.

La Secretaria Ejecutiva del Area Emisora
registra la documentacion en el sistema de
correspondencia (Nuevo Nro. de HR 6
Continta en Nro. de HR). Imprime la hoja de

Hoja de ruta
Documento original
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4. Digitalizar el La Secretaria Ejecutiva del Area Emisora
documento digitaliza toda la documentacién generada.
5. Enviodela La Secretaria Ejecutiva del Area Emisora
documentacion al envia la documentacion completa a Archivo
Archivo Central Central.
Archivo Central recibe la documentacion
6. Sellado conlafechay | ;. . :
- fisica, sella la copia con la fecha y hora de
hora de recepcién
llegada.
7 Fotocopia de Archivo Central se encarga de fotocopiar los
' Locopia de adjuntos del documento en caso de que
adjuntos si existe L
existiese.
8. Envio de la
documentacion a la Archivo Central envia la documentacion
Direccion de Area clasificada a la Direccion de Area pertinente.
pertinente
9. Recepcién y sellado La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
de la documentacion | Area recepciona la documentacién en fisico
fisica y lo sella con fecha y hora de su llegada.
10. Buscar en el sistema | La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
de correspondencia Area Receptora busca en sistema de
el numero de HR de correspondencia el numero de H.R. de la
la nota nota del documento para su registro.
L La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
11. Distribuye el " o
Area Receptora distribuye el documento
documento

fisico.

5.9 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTA O INFORME INTERNO DE UNA UNIDAD DE AREA
A UNA DIRECCION DE AREA
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5.- NOTA O INFORME INTERNO DE UNA UNIDAD DE AREA A UNA DIRECCION DE AREA

A 4

1. Elaboracién del
documento en

o 2. Revision del

borrador

documento

Documento
Aprobado?

|

3. Registro de la

4.VoBo

A 4

documentacion en el
sistema

Impresion del
documento 3

ejemplares y la hoja
de ruta

del Director

A

5. Entrega del
documento a la

documento

A 4

7. Envio de la

documentacion al
Archivo Central

secretaria de unidad

A 4

8. Sellado de la copia
con lafechay hora de
recepcion

I

9. Fotocopia de
adjuntos si existe

A

10. Envio de la
documentacion al
Destinatario

SECRETARIA DE SECRETARIA
JEFE DE UNIDAD DIRECTOR DE AREA UNIDAD ARCHIVO CENTRAL EJECUTIVA
EMISORA RECEPTORA
INICIO
) 6. Digitalizar el

11. Recepcion y
> sellado de la

documentacion fisica

!

12. Buscaren el
sistema de
correspondencia el
nimero HR de la nota

A

13. Distribuye el
documento

FIN

5.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTA O INFORME INTERNO DE UNA

UNIDAD DE AREA A UNA DIRECCION DE AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Elaboracién del
documento en
borrador

El Jefe de Unidad elabora el documento
requerido en borrador.

2. Revision del
documento

El Director de Area revisa el documento, si
NO lo aprueba, lo devuelve al Jefe de
Unidad para su correccion.
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En caso de ser aprobado el documento, el | Hoja de ruta

Jefe de Unidad registra la documentacién en | Documento original
el sistema de correspondencia (Nuevo Nro.
de HR 6 Continta en Nro. de HR). Imprime
la hoja de ruta y el documento en 3
ejemplares.

3. Registro de la
documentacion en el
sistema

El Jefe de Unidad entrega el documento
4. VoBo del Director firmado al Director de Area para que lo firme
con su visto bueno.

5. Entrega del El Director de Area autoriza el envio del
documento a la documento a la secretaria o0 encargado de la
secretaria de unidad | correspondencia de unidad.

6. Digitalizar el La Secretaria de Unidad Emisora digitaliza
documento toda la documentacion generada.

7. Envio de la
documentacion al
Archivo Central

La Secretaria de Unidad Emisora envia la
documentacion completa a Archivo Central.

Archivo Central recibe la documentacion
fisica, sella la copia con la fecha y hora de
llegada.

Archivo Central se encarga de fotocopiar los
adjuntos del documento en caso de que
existiese.

8. Sellado con lafechay
hora de recepcion

9. Fotocopia de
adjuntos si existe

10. Envio de la
documentacion al
destinatario

Archivo Central envia la documentacién
clasificada a la Direccion de Area pertinente.

11. Recepcion y sellado La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
de la documentacion | Area recepciona la documentacion en fisico
fisica y lo sella con fecha y hora de su llegada.

12. Buscar en el sistema | La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
de correspondencia Area Receptora busca en sistema de
el nimero de HR de correspondencia el nimero de H.R. de la
la nota nota del documento para su registro.

o La Secretaria Ejecutiva de la Direccion de

13. Distribuye el < .

Area Receptora distribuye el documento
documento fisico

5.11 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DEL INSPECTOR
PRINCIPAL DE OPERACIONES 'Y DE UN INSPECTOR PRINCIPAL DE
MANTENIMIENTO A UN OPERADOR
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6.- NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DEL INPECTOR
PRINCIPAL DE OPERACIONES Y DE UN INSPECTOR
PRINCIPAL DE MANTENIMIENTO A UN OPERADOR

1. Elaboracion de la

SECRETARIA DE ARCHIVO

INSPECTOR NIDAD ARCHIVO
o o Feconaon e

* 2 amento” de la nota en tres

ejemplares

nota
A

A

5. Envio de la nota
al archivo central

A 4

2. Registro del

7. Fotocopias de
anexos si tiene

documento en el
sistema

Impresion del
documento con

sus respectivos
ejemplares

—

3. Entrega del
documento a la
secretaria de unidad

v

8. Envio de la nota al
destinatario

FIN

5.12 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DEL

INSPECTOR PRINCIPAL DE OPERACIONES Y DE UN INSPECTOR PRINCIPAL DE

MANTENIMIENTO A UN OPERADOR

ACTIVIDAD DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Elaboracién de la
nota

El Inspector elabora la nota respectiva.
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El Inspector registra la documentacion en | Documento original

2. Registro de la el sistema de correspondencia (Nuevo con ejemplares
documentacion en el Nro. de HR 6 ContinGa en Nro. de HR).
sistema Imprime la hoja de ruta y el documento en
3 ejemplares.

3. Entrega del
documento a la
secretaria de unidad

El Inspector entrega la nota a la secretaria
de unidad correspondiente.

4. Digitalizar el La Secretaria de Unidad digitaliza toda la
documento documentacion generada.

5. Envio de la
documentacion al
Archivo Central

La Secretaria de Unidad Emisora envia la
documentacién completa a Archivo Central.

6. Recepcion, registro
de la nota en tres
ejemplares

Archivo Central recepciona y registra la
nota.

Archivo Central se encarga de fotocopiar los

/. Fotocopias de anexos adjuntos del documento en caso de que

si tiene

existiese.
8. Envio de la nota al Archivo Central envia la documentacion
destinatario clasificada al destinatario pertinente.

5.13 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DE UN DIRECTOR DE
AREA A UNA ENTIDAD EXTERNA (EXCEPCIONAL)
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7.- NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DE UN DIRECTOR DE AREA
A UNA ENTIDAD EXTERNA (EXCEPCIONAL)

" SECRETARIA
DIRECTOR DE AREA EJECUTIVA ARCHIVO CENTRAL

Impresion del

documento
INICIO
7. Recepcion, registro
A > delanotaen3
3. Impresién de la hoja ejemplares
1. Elaboraci6n del de ruta
documento
—  _x §
A 8. Fotocopias de
2. Envio del 3. Registro de la adjuntos si existe
documento para su » documentacion en el
registro sistema v
l 9. Envi6 dela notaal
. destinatario
4. Foliado del
documento l
A 10. Recepcidn de la
5. Digitalizar el documentacié_n con_el
documento sello del destinatario
‘, 11. Entrega de un
6. Envio de la ejemplar de la nota
documentacién al  — recepcionada a las
Archivo Central Direcciones y
Unidades
12. Archivo de la
documentacion
FIN

5.14 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTAS EXTERNAS DIRECTAS DE UN
DIRECTOR DE AREA A UNA ENTIDAD EXTERNA

. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Elaboracion del El Director de Area elabora el documento
documento respectivo.
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2. Envio del documento | El Director de Area envia el documento a la
para su registro Secretaria Ejecutiva para su registro.
La Secretaria Ejecutiva registra la| Hoja de ruta
3. Registro de la documentacién en el sistema de | Documento original
documentacion en el | correspondencia (Nuevo Nro. de HR 6
sistema Contintda en Nro. de HR). Imprime la hoja de

ruta y el documento.

La Secretaria Ejecutiva se encarga de foliar

4. Foliado del .
el documento en el caso de que tenga mas
documento .
de 5 adjuntos.
5. Digitalizar el La Secretaria Ejecutiva digitaliza toda la
documento documentacién generada.

6. Envio de la
documentacion al
Archivo Central

La Secretaria Ejecutiva envia la
documentacion completa a Archivo Central.

7. Recepcion, registro
de lanotaen 3
ejemplares

Archivo Central recibe y registra la nota
fisica en 3 ejemplares.

Archivo Central se encarga de fotocopiar los

8. Fotocopia de adjuntos del documento en caso de que

adjuntos si existe

existiese.
9. Envio de la nota al Archivo Central envia la nota al destinatario
destinatario respectivo.

10. Recepcion de la

. Archivo Central pide sellar el documento al
documentacién con el

sello del destinatario | d€stinatario.

11. Entrega de un
ejemplar de la nota Archivo Central efectla la entrega de un
recepcionada a las ejemplar de la nota a las Direcciones y
Direcciones y Unidades correspondientes.
Unidades

12. Archivo de la Archivo Central se encarga de archivar la
documentacion documentacion.

5.15 DIAGRAMA DE FLUJO DE NOTA DEL SENOR DIRECTOR EJECUTIVO A UNA
ENTIDAD EXTERNA
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9.- NOTA DEL SENOR DIRECTOR EJECUTIVO A UNA
ARCHIVO
DIRECTOR SECRETARIA DE CENTRAL
EJECUTIVO DIRECCION
INICIO
v
L InsFr,uye la 2. Elaboracion de la
elaboracion de una >
nota
nota
h 4
4. Firma del Director 3. Reg|str(_)lde la
- . < documentacion en el
Ejecutivo .
sistema
Impresion del
documento 7. Recepcion, registro
___— | delanotaen tres
ejemplares
Impresion de la hoja ¢
—> de ruta
- —— 8. Fotocopia de
adjuntos si existe
o 5. Digitalizar el ¢
documento
9. Enviar la
documentacién al
Y remitente
6. Envio de la
documentacién al ¢
Archivo Central 10. Recepcion de la
documentacioén con el
sello del destinatario
11. Entrega de un
ejemplarde la nota
recepcionada alas
Direcciones y Unidades
12. Archivar la
documetacion
FIN
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5.16 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE NOTA DEL SENOR DIRECTOR EJECUTIVO
A UNA ENTIDAD EXTERNA

- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Instruye !e} El Director Ejecutivo instruye la elaboracion
elaboracion de una ; ) L
nota de una nota a Secretaria de Direccion.

2. Elaboracion de la La Secretaria de Direccion elabora la nota y
nota la presenta al Director para su revision.

La Secretaria de Direccién registra la | Hoja de ruta

3. Registro de la documentacion en el sistema de | Documento original
documentacion en el | correspondencia (Nuevo Nro. de HR 6
sistema Contintda en Nro. de HR). Imprime la hoja de

ruta y el documento.

A FimadeiDiecor | oA oo Drece ot o
Ejecutivo : J P

firma.

5. Digitalizar el La Secretaria de Direccion digitaliza toda la
documento documentacién generada.

6. Envio de la . La Secretaria de Direccion envia la
documentacion al documentacion completa a Archivo Central
Archivo Central b '

7. Recepcion, registro Archivo Central recibe y registra la nota
de lanotaen 3 s ,

. fisica en 3 ejemplares.
ejemplares
. Archivo Central se encarga de fotocopiar los

8. Fotocopia de )

: C adjuntos del documento en caso de que
adjuntos si existe L
existiese.

9. Envio de la nota al Archivo Central envia la nota al destinatario
destinatario respectivo.

10. Recepcion d.e, la Archivo Central pide sellar el documento al
documentacion con el . )

. . destinatario.
sello del destinatario

11. Entrega de un
ejemplar de la nota Archivo Central efectla la entrega de un
recepcionada a las ejemplar de la nota a las Direcciones y
Direcciones y Unidades correspondientes.

Unidades

12. Archivo de la Archivo Central se encarga de archivar la

documentacion documentacion.
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5.17 DIAGRAMA DE FLUJO DE CORRESPONDENCIA DE UNA DIRECCION DE AREA A UN

FUNCIONARIO DEPENDIENTE

10.- CORRESPONDENCIA DE UNA DIRECCION DE AREA A UN FUNCIONARIO DEPENDIENTE

SECRETARIA
EJECUTIVA

DIRECTOR DE AREA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD

DESTINATARIO

INICIO

de la documentacion
al Destinatario

N 6. Recepciona y sella 9. Asigna destinatario
A la documentacion y especifica proveido
L. Entrega (.j? P| 2. Asigna destinatario
documentacion
v 4
10. Entrega
7. Registra la documentacion a
v documentacion en secretaria
sistema L administrativa |
4. Registro en ¢l 3. Devuelve
sistema documento
4
A 12. Recepcitn fisicay
v 8. Derivala b registrodela
documentacion documentacion
5. Entrega
documentacion
h J
A ) FIN
11. Registro y envio

5.18 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DE UNA DIRECCION

DE AREA A UN FUNCIONARIO DEPENDIENTE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Entrega de
documentacion

La Secretaria Ejecutiva entrega la
documentacion al Director de Area

2. Asigna destinatario

El Director de Area revisa la
documentacion, realiza la asignacion del
destinario e instruye las acciones a realizar.
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Una vez revisado, el Director de Area realiza

3. Devuelve documento | la devolucion del documento a la Secretaria
de Area.
, La Secretaria Ejecutiva registra en el

4. Registro en el |~ . : . i

) sistema al destinatario y las instrucciones en
sistema .
el proveido.
La Secretaria Ejecutiva hace entrega de la

5. Entrega S o .

documentacion documentacién fisica a la Secretaria
Administrativa.
, La Secretaria Administrativa recepciona la

6. Recepcionay sella la e

= documentacion fisica y sella el documento
documentacién 7
con la fecha y hora de recepcion.

7. Registrala La Secretaria Administrativa registra la
documentacion en recepcion de la documentacién en el
sistema sistema de correspondencia.

8. Derivala La Secretaria Administrativa entrega la
documentacién documentacién al Jefe de la Unidad.

, . . El Jefe de Unidad revisa la documentacion

9. Asigna destinatarioy | . _. . . . :

- . fisica, asigna destinatario e instruye las
especifica proveido : .
acciones a realizar.

10. Entrega
documentacion a El Jefe de Unidad devuelve el documento a
Secretaria la Secretaria Administrativa.

Administrativa
La Secretaria Administrativa se encarga de

11. Registro y envio de registrar en el sistema de correspondencia
la documentacion al | al destinario y la instruccién, para luego
destinatario enviar la documentacion completa al

destinatario.

12. Recepcion fisica y

registro de la
documentacioén

El destinatario recepciona el documento
fisico y procede con su registro en sistema.

5.19 DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE NOTA EXTERNA DE UN DIRECTOR DE
AREA PARA FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO REVISAR
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8.- ELABORACION DE NOTA EXTERNA DE UN DIRECTOR DE AREA PARA FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIUVO
REGISTRO CORRESPONDENCIA SECRETARIA DE
DIRECTOR DE AREA | SECRETARIA DE AREA RECEPCON SECRETARIO GENERAL DIRECCION DIRECTOR EJECUTIVO ARCHIVO CENTRAL
12, Recepeicn de 14, Revision de a
INICIO documentacion fisica "] Documentacion
Impresion del l l @
1. Elaboracién del documento
documento 10, Conegirel dé:ﬁ;’;:{?gor'l‘waal 15. Fima del Director
l documento Director Ejecutivo Ejecutivo 18. Recepcicn,
¥ registro de la nota en
2. Envio del 3. Registro de la e elemplares
documento para su 6nenel
registro sistema l
NO
16. Registro de la
6nenel

sistema de 19, Envid dela notaal
correspondencia destinatario

4, Foliado del

Esta bienredactado
¢l Documento?

Documento

l l

L[

5. Digitalizar el

17. Envio dg la 20. Recepcion de la
on al documentacién conel
Archivo Central sello del destinatario

7. Sellado con la fechal

documento

y hora de recepcion

i |

21. Entrega de un
ejemplar de la nota
recepcionada a las

6. Envio de la 11. Aprobacion VoBo

documetacion a Direcciones y
Recepeién Unidades
8. Envio de copias a
Archivo Central
22. Archivo de la
documentacidn
9. Envio de la
documentacional  ——
Secretario General

FIN

5.20 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOTA EXTERNA DE UN
DIRECTOR DE AREA PARA FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

GENERADA

Elaboracion del
Documento

El Director de Area elabora el documento
requerido.

Envio del documento
para su registro

El Director de Area envia el documento a la
Secretaria de Area para su registro.

Registro de la
documentacion en el
sistema

La Secretaria de Area registra la
documentacion en el sistema de
correspondencia (Nuevo Nro. de HR 6
Continta en Nro. de HR). Imprime el

Documento con
Cite
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documento adicionando el Nro. DGAC y el
Cite de la Direccion.

4. Foliado del La Secretaria de Area se encarga de foliar el
documento documento generado.

L retari Ar igitaliza t I

5. Digitalizar el a Secea_g de Area digitaliza _oda a

documentacién generada para enviarlo al
documento ; .
registro de correspondencia.

6. Envio de la La Secretaria de Area envia la
documentacion a documentacion completa a Registro de
recepcion Correspondencia (Recepcion).

La Responsable de Registro de

7. Sellado con lafechay ponse . 9 L

> Correspondencia recibe la documentacion

hora de recepcién c
fisica, la sella con la fecha y hora de llegada.
. , La Responsable de Registro de

8. Envio de copias a . , .

. Correspondencia envia las copias del
archivo central :
documento a Archivo Central.

9. Envio de la La Responsable de Registro de
documentacion al Correspondencia envia la documentacién
Secretario General original en fisico al Secretario General.

El Secretario General revisa el documento,

10. Corregir el si no esta bien redactado devuelve el
documento documento para su correccion a la

Direccion de origen.
En caso de que el documento esté bien
. redactado, el Secretario General emite su
11. Aprobacion VoBo L
VoBo para entregar la documentacion a la
Secretaria de Direccién Ejecutiva.
L, La Secretaria de Direccion Ejecutiva

12. Recepcion de la . on

AN recepciona la documentacion completa
documentacion fisica | ...
fisica.

13. Entregar la La Secretaria de Direccion Ejecutiva entrega
documentacion al la documentacibn completa al Director
Director Ejecutivo Ejecutivo.

14. Revision de la El Director Ejecutivo revisa la
documentacion documentacion pertinente.

Una vez revisado el documento y que todo

15. Firma del Director esté acorde, el Director Ejecutivo procede

Ejecutivo

con la firma y lo devuelve a la Secretaria de
Direccion Ejecutiva.
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16.

Registro de recepcion
del documento en el
sistema

La Secretaria de Direccion Ejecutiva registra
la recepcion del documento en el sistema de
correspondencia.

17.

Envio de la
documentacion a
Archivo Central.

La Secretaria de Direccion Ejecutiva envia el
documento revisa y aprobado a Archivo
Central.

18.

Recepcion, registro
de la notaen 3
ejemplares

Archivo Central recibe y registra la nota
fisica en 3 ejemplares.

19.

Envio de la nota al
destinatario

Archivo Central envia la nota al destinatario
externo respectivo.

20.

Recepcion de la
documentacion con el
sello del destinatario

Archivo Central pide sellar el documento al
destinatario externo.

21.

Entrega de un
ejemplar de la nota
recepcionada a las
Direcciones y
Unidades

Archivo Central efectla la entrega de un
ejemplar de la nota a las Direcciones y
Unidades correspondientes.

22.

Archivo de la
documentacioén

Archivo Central se encarga de archivar la
documentacion.

DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es de libre acceso a través de la Biblioteca central o la

pagina web.
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