DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

-
{\ INICIO )
ELABORARPLANPARA
ADMINISTRACION
o Informe de necesidades D MEI\.‘TAL .
- La Auxiliar Administrativa de ®
e Plan de manejo del . ) _|_>
archivo ‘archlvo_ y la secretaria de la:
— gerencia deben de; *
_— o |dentificar las necesidades

¢ Informe de necesidades
e Aprobacion del Plan de manejo.

RADICAR LAS COMUNICACIONES
OFICIALES

radicacion en la parte superior
derecha del original y en la copia y
las asienta en la planilla.

La Secretaria le Colocar el sello de A

ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA

OFICIAL EXTERNA E INTERNA,

Realiza las siguientes actividades:

La secretaria de la encargada de la Taquilla Gnica

Recibir las Comunicaciones Oficiales intemas

0 externas

Clasificar las Comunicaciones Oficiales
Externas.

Radicar las Comunicaciones Oficiales.
Distribuir las Comunicaciones Oficiales.

v

RECIBIR LAS

COMUNICACIONES OFICIALES
La secretaria de
encargada de la Taquilla Unica del

la gerencia )

REALIZAR SE

ACTIVIDADES.

Analizar todas las

las
en

de gestibn a
comprometidas

documental

el

IMIENTO A LA

actividades
ejecutadas, a través de evaluaciones
dependencias

proceso

t.,

-

Formato de Registro
de Acciones

Se requiere plan de
mejoramiento o no?

e Planilla de documentos
recibidos y enviados.

e Sello de radicado y
numerador

Hospital recibe las e Planilla de control
comunicaciones Las Clasifica. // B
Documentos Cartas,
DISTRIBUIR LAS COMUNICACIONES comunicados,
OFICIALES memorandos, entre
-—— La secretaria se encarga de distribuir la otras
correspondencia  recibida a las /// —
diferentes dependencia -
PLAN DE
MEJORAMIENTO

La persona encargada
de la taquilla Unica se
encarga de elaborar el
plan de mejoramiento y
presentarlo al Gerente

A

ESTABLECER
ACCIONES

De acuerdo con

planes de mejoramiento
se deben
diferentes

Correctivas y de mejora

tomar

acciones

los

las

P
A

\ 4

FIN DEL PROCESO

_4

Formato Plan de

Mejoramiento
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