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Actividad Abrobador Consultado Informado
(Nombre de la Actividad) Responsable ) p (persona o grupo que debe | (persona o grupo que deben
, ) . (quien aprueba el resultado ; . R
(quien ejecuta la actividad) de Ia actividad) ser consultado para realizar | ser informados de la realizacion
No. Nombre la actividad) de la actividad o su resultado)
Elaborar pestafias sobre de papel bond y fijar los .
P ”p P y J., Profesional de la
documentos de conservacion total o seleccion, ) .
. e e Subgerencia de Gestién
asegurando correcta alineacién y preservacion. Gestor Documental de - ) Gerentes, Subgerentes,
1 . Administrativa del -
cada dependencia ., Jefes de Oficina
Proceso de Gestion
Documental y Archivo
Elaborar pestanas en cinta calidad de
conservacion con cinta (Filmoplast-P) Colocando Profesional de la
pestafias adhesivas en los formatos basicos de Subgerencia de Gestion
. . . Gestor Documental de - . Gerentes, Subgerentes,
2 |alta o mediana frecuencia de uso, garantizando . Administrativa del -
) - L cada dependencia . Jefes de Oficina
manipulacién adecuada y conservacién a largo Proceso de Gestion
plazo. Documental y Archivo
Almacenar y conservar formatos basicos en
expedientes de eliminacién utilizando papel Profesional de la
bond reciclado y adhesivo pH neutro para Gestor D tal d Subgerencia de Gestion G tes. Sub ¢
3 |conservar documentos destinados a eliminacién, estor Uocumental de Administrativa del erentes, subgerentes,

asegurando fijacién correcta y evitando dafios
durante la manipulacion.

cada dependencia Proceso de Gestion

Documental y Archivo

Jefes de Oficina
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