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Proceso:

RECEPCION, DISTRIBUCION, PRODUCCION Y ARCHIVO DOCUMENTAL

Subproceso:

RECEPCION DOCUMENTAL

Objetivo del Proceso:

Desarrollar actividades administrativas, técnicas y apoyo a la toma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucion, a través de la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Frecuencia de

NIVELES DE AVANCES DE METAS

)

Procedimiento Producto Descripcion del Indicador Formula del Indicador o
Seguimiento
(1) (2 (©)] 4 ®)
OPTIMO PRECAUCION
Documentos de origen
externo ingresados e
individualizados con un
numero de expediente, Mide en valores absolutos el
remitidos a los . )
destinatarios numero de expedientes que
RECEPCION ’ son devueltos por los Tasa de Devolucion de Semestral 100% 10%
DOCUMENTAL destinatarios, a la Secretaria Expedientes 0 ?

Documentos de origen
interno ingresados e
individualizaos con un
numero de interno,
remitidos a los
destinatarios.

General, debido a errores en
la recepcion o distribucion.
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