INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

N°:

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

Disefio de Procedimientos

93

Hoja N°

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA CODIGO: AF

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS NO PERSONALES Y OBRAS

CODIGO: AF-CO

SUBPROCESO: GESTION DE ARCHIVO

CODIGO: AF-CO-GA

IPROCEDIMIENTO Gestion de Archwo CODIGO: AF - CO - GA. VERSION 00
}No.. (‘E) Actwi;lades {2) Tareas (3) Método (4) Reglst_rps_a_l\pllcables - Procedi ® Cargo Responsahle -
1.Recepcionar. Registrar ingreso en el libro habilitado para el efecto. Libro Funcionario responsable.
1 Identificar necesidad |2, Veerificar documentacién. Visrficar<| orgen LE] Ry Tl ZarconinaipRliminarseag Documentos recepcionados Funcionario responsable.
documentacién anexa
T ; z ’ ; ’ : ; : : ’ Director/a de la UOC /

3. Sol I nel 2 :
Solicitar providencia del Director/a Derivar al Director/a para su correspondiente providencia Providencia Funcionario responsable.

= s : Habilitar legajo, sefialando nombre del procedimiento de f . :
1. Habilitar biblicrato correspondiente. contratacién. Afiadir separadores segan necesidad. Bibliorato Funcionario responsable.
2. Controlar documentacion acorde a la normativa  |Verificar exigencias de la normativa aplicable y controlar 0 FlisiehaiETaEaanea b
legal. documentacion acorde a las mismas P !

; : _ Reali ) i i o
2 Gaslionararigdal 3. Escanear el legajo. cpilenr escaloo LR SEDDS verficandelegiblidad optima osl Documento escaneado Funcionario responsable.
documento mismo y que se encuentre completo

4. Habilitar carpeta digital y guardar en memoria Habilitar carpeta digital en la CPU y memoria externa y guardar ; : :
interna y externa. el escaneo realizado. CPU y memoria externa Funcionario responsable.

5. Archivar legajo fisi ibliorato habilitado al : ; ; - - ; :
efec:(c) iverleglotisicaen biltforstashabilliagora Archivar documentaciones segun separadores habilitados Bibliorato Funcionario responsable.

1. Verificar en forma periédica el estado de actualizacion de
1. Verificar legajos periédicamente. los legajos y necesidad de nueva incorporacion de Legajos Funcionario responsable.
Mantener archivo documentaciones.
3 i
ordenado y actualizado
2. Verificar estado de conservacion 2. Aha|=Arakiade de cahservaEion de Jogalon & ITSINEL A Legajos / Mobiliario Funcionario responsable.
\ superior mmfedlato en caso de necesidad.

Fecha:

Elaborado por: Lic. Leticia Méndez, Directora de (:ontratac}bﬁe&.
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Revisado por: Malluch Gémez, Directora - Coordinacio
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Fecha: 7& - & hRie -~ 2o # Rl

Aprobado por Lic. Anibal Lovera Talavera Director Generaldgﬁdm } 4}’ indnzas.
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Director General

Dir. Gral. de Adm. y Finanzas

Secretaria Nacional de Cuitura




