MACROPROCESO DIRECTIVO

PROCESO:
Gestión de comunicación.

OBJETIVO:
Asegurar que la institución sea proactiva y efectiva con las necesidades y expectativas de información y comunicación de la comunidad educativa.
SUBPROCESO:
RECEPCION DE DOCUMENTOS

ALCANCE:
todos los niveles de la institución.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Auxiliar Administrativa.

ACTIVIDADES.

No.


QUE SE HACE
COMO SE HACE
QUIEN LO HACE



La auxiliar administrativa dá a conocer a principio de año las reglamentaciones oficiales y de icontec para el manejo de la información oficial.

La auxiliar administrativa sugiere por escrito al rector los parámetros para elaborar documentos hacia fuera de la institución y para la recepción de documentos.

Si el rector lo aprueba continua el proceso.

Si el rector hace ajustes, son analizados y tenidos en cuenta.

La auxiliar administrativa elabora formato de recepción de documentos.

La auxiliar administrativa elabora una clasificación que determina que tipo de documentos o tramites le corresponde a cada dependencia en una primera instancia.

La auxiliar administrativa orienta a los porteros sobre la recepción de documentos de acuerdo a las normas vigentes del icontec.

Los porteros reciben los documentos; la sellan y clasifican inmediatamente (dependencia) y registran el ingreso en el libro de documentos recibidos de acuerdo a las orientaciones dadas.

Los porteros hacen llegar los documentos a las diferentes dependencias y quien recibe firma como constancia.

Las diferentes dependencias responden en un tiempo máximo de 3 días hábiles por escrito dependiendo de la urgencia de respuesta del documento.

La auxiliar administrativa a fin de cada mes hace una revisión del libro de registros de documentos recibidos.

FIN DEL PROCESO.







DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Normas icontec

Manual de convivencia.

