ﬁecepcién y asignacion de Codigo de
Barras

* Priorizacién de procesamiento

* Digitalizacion

* Registro SISCONDOC |

o Clasificacién

* Distribucién

Sub proceso 1.

Correspondencia Externa

( )

* Recepcion de transferencias
documentales de Archivos de
Gestion a Archivo Central.

* Verificacion de documentos
transferidos (foliacion,
organizacion).

* Clasificiacion en Series y
subseries Documentales

* Transferencia a Empresa
custodio.

Sub proceso 4.

Transferencias
Documental

PROCESOS INHERENTES A LA GESTION DOCUMENTAL

Subproceso 2.

Recepcion de Propuestas
Publicas (Convocatorias)

* Recepcion de Propuestas

* Llenado de Formulario (Detalle de
proponentes).

* Remision de propuestas a la Unidad
correspondiente mediante nota (UAD y/o
UTH).

Subproceso 5.

Administracion y

custodia del acervo
documental

* Recepcion de
requerimientos y solicitudes
de documentacion

¢ Control de prestamo y
dovolucién de expedientes
y documentos.

¢ Control de copias
legalizadas de documentos.

¢ Control de copias simples d
e documentos.

¢ Archivo
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Organizacionales
* Recepcion

Courrier
* Digitalizacién
* Archivo

\—

* Clasificacion en bandejas de salida
* Distribucion Local y/o distribucion por

* Generacion de documentos por Unidades

Subproceso 3.

Correspondencia Interna

0 Recepcion de solicitudes

clientes internos y externos,

referente a prestamos de

material bibliografico.

¢ Control de devolucién de
material bibliografico.

Subproceso 6.

Administracion y
custodia de material
biblliografico

Subproceso 7.
~ Digitalizacion
Documentacion Interna

* Recepcion del documento en
fisico y SISCONDOC con sello de
repcion

* Digitalizacién del documento

* documento digital guardado en
el servidor

* documento internos en fisico
archivados por Unidad
Organizacional y tipo
documental.




