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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y CODIGO: 15

Y PROCEDIMIENTOS FE\EEH!:S!'?':R t;:)
SI ]a 1( n{ MACROPROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS 2016 ’

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Ejecucion de actividades de difusion y comunicacion interna.

2. OBIJETIVO
Mejorar la comunicacion intemna

3. ALCANCE
Desde la identificacion de la necesidad de informacion hasta la remision del resultado de la

encuesta a la Alta Direccion

4., RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de la OGA

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
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Serviclo Naclonal Fore

yde Fauna Siivestre -

Gestion Documental

Gestidn
Documental

Recepcion, Registro, Digitalizacion, Control de

160101/ 2 lidad, Derivacion y Distribucion de Documentos
16,01 | 11aMte 1460102 | Notificacion de Documentos
Documentario
16.01.03 | Atencion de Documentos - VUCE
16.02 Aprobacidn de 16.02.01 | Aprobacién de Documentos por la Alta Direccién
" | Documento L
) 16.03.01 | Transferencia de Documentos al Archivo Central
16.03 Gestion del
= | Archivo
16.03.02 | Servicio Archivistico
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3 ) PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
N FECHA: MARZO -
. MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL 2016

1. NOMBRE
Gestion Documental

2. OBIETIVO
Recibir, registrar, foliar, digitalizar derivar, notificar y controlar los documentos en el Senvicio
Nacional Forestal y de Fauna Silvestre - SERFOR.

3. ALCANCE
U0, SG, DE, OSUTD

4. BASE LEGAL
- Directiva para el Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Servicio Nacional
Forestal y de Fauna Silvestre
- MCVS -01 -3131 Manual de Usuario Final
- Directiva que Regula la Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en el
SERFOR
- Directiva que Norma la Administracion de Documentos en el Servicio Nacional Forestal y de
Fauna Silvestre - SERFOR

5. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD
Secretario General de SG

6. NOTACION
VUCE: Ventanilla Unica de Comercio Exterior
CUT: Cédigo Unico de Trémite
OSUTD: Oficina de Servicios al Usuario y Tramite Documentario

(70



sojuswnI0Q

[BHUED)

| uca8a] J0NA - sojuawnaog SOuaWna0g ap uolangquisig
| SRR R Ellv €| 10d s0jUaUINJ0Q 8p uolouBlY spuooeayioN | | Aonsibey ‘uondsoey
ap BIOUSIE|SUBI | ap LosEgoidy 7 ali ; | o !

OAIJAIY [P UpRseD) %ﬁ:ﬁmﬂ“ﬂ?. OlRJUBWNI0Q SWRI L

$INDO1E 30 VINVHOVIA L

9102 OZHVIN *VHIIH TVLNIWNIOA NOILSID :0SIIOHJOHIYIN =l
L0 iNOQISHIA i Hvz—a i 7
91 :091002 SOLNIFIWIGIOOHd A SOSIO0Hd 30 NOILSID 3d TYNNVIN b MRk




0D)SIAIYDIE

SIUBJONIOS | SOUBJSUEI) SOjUBLINOQ ONYOIY 8P UQHSAD '€0'9) OIOII3S 8P PNIYOS a)ue)ol0s
Sojuswinooq
SOJUBWNJ0(Q
oJuelldl sopeqo.ide LN SOjusLn: Ue}ol
JUEYOIIOS peqoide sojuswinooq WSS kot ojusLwNo0g aluel0S
M mmuwwmﬁmm UQIOBOYHON 8P PIIOIIOS
ouejeun)s i ouejuswn sjwel] Lo uswin aJuelol
uejeunsaq D R I uejusLINo0Q SHwel] 10’9} 30NA Mcmsao“m Jue}I[0S
SOpINGUISIP SOjuBWN0Q

RN

HO4H3S - 2)SOA|IS BUNES 9P

|e}Sa104 |EUCIJEN ORIAIRS |© U SOJUaWNI0 op UOeJ)SIUIWPY B| BULION 2nD BALRJ3II(] -

O3S [0 Us BGNd UOIdBULIOU| ] 05800y 8P S3PDIOS 3P UIoUSHY B BinBay snb eAsoalIq -
leul ouens @p [enuep LeLE- L0~ SADN - |

a1jsaA|IS eune4 ap A [B)saio4 [BUOIDEN OIDIAIBS 8P SOAIYOIY 8P [RUCIONISU| BWAJSIS [P OJusiLeuoidund |8 esed eandanq - |

ainso‘aa‘ss‘on|

HO4YIS - 24S8N|IS eune ap A |ejsalod [euoIoeN |-
0IAJB [8 UB SCJUBWINOOP SOj Jejosju0o A Jeaynou ‘leauap “lezieybip ‘eljo; ‘texsibas ‘iiqioay |

5
o !

FY1S3IATIS VNNV 3A A TVLS3I™HOL TVNOIOVN OIDIAYIS

ON 30 05300%d 30 YHIH

94L0Z- OZHVW ‘YHO3d
10 *NQISH3A
91 1091002

TVLINIWNIOA NOILSTD -:0SFI04d0HIVIN

SOINIFINIA3I08d A SOSTFI08d 30 NOILSTD 30 TVNINVIN

HORLIS




OLEJUBWINDO(Q AJIWEL | A OUeNs( |e SOIJIAIBS ap BUO aLnso

8jiwel] ap 0ojuf oBIpoD 1nolf

J0USIX3 0/2J3W0J 3P BIIUN Bl[IUEIUBA I0NA L

SOWINQYOY

0 u_w._mm_ 3p SOpEDNNoU SOJUSLLINI0P 8p PEpiUeY) -
HO443S e sopesaibu| sojuswnaop sp pephues -

1n9 ap oxsibay -
SOJUBWINJ0P 8p UQIoBIoU ap sapoday -

OAIYOLY [B SOPUBJSUR) SOJUSWINJOP 8p Pepiues -

‘sasopeaipul (9 B T et sonsibay (s
: ot 0S300¥d 130 S3YOAVIIANI 3 SYIONIAIAI ;
[euoiouNINA ‘Od -
sodinb3 o/A eueuinbejy-
aos -
SOIOIAIBS B UQISIWSY 3p eINng) - BIEMIOS Bp SBJUSILUBLH | [BIBUSS) 0LIIBID8S |8 Jod SOJUBWINIop ap UQISIASY -
wnpuelowayy ap 0joakold ap 0JeLo - uoIoBAQUU| - aLnso
001UD3| SULOJU| B OJeLLIOS - UQIBINIU.l - ap 10)0a11] |8 Jod SOJuBWINDOp 8P UQISIABY -
[ojuo -
obzelapn -
:selpuajadwon
sojeunio) A sojuawnoog (v} apodog ap sejua|lWeLIaH - S0sIN2aYy (g1 sauojooadsul o sajoiuo) (z|

08300¥d 730 TO¥LNOD A NOIDONIIr3 V1 VAVd SOJILINI SOSUNI3Y 3d NOIOVIIHILNAAI

9102- OZUVW -YHI3d
L0 “NQISHIA
9L ‘091002

TVLINIWNNI0d NOILSTD ‘:0SFI0Hd0H4IVIN

SOLNIINIAID08d A SOSFI0Hd 30 NOILSTO 3a TVINVIN

JORLIS




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

Sl ] el{ l { PROCEDIMIENTOS
h MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 16
VERSION: 01
FECHA: MARZO -
2016

1. NOMBRE
N1: Tramite Documentario

2. OBIJETIVO

Establecer criterios uniformes en el tramite de expedientes en el SERFOR, a fin de

mantener una gestion eficiente de la documentacion.

3. ALCANCE
Uo, SG, DE, OSUTD

RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD
< Secretario General de SG

FICHA DE PROCESOS DE N1:

172
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y CODIGO: 18

S] < ] a ( H { PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
i FECHA: MARZO -
: MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL 2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Recepcion, Registro, Digitalizacion, Control de Calidad, Derivacion y Distribucion de
Documentos

2. OBIJETIVO

Atender, registrar y derivar a través del Sistema de Gestion Documentaria, los
expedientes ingresados en orden

3. ALCANCE
Desde la recepcion y verificacion de los documentos, hasta la derivacion de los
documentos al Usuario de destino.

RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD
Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

13
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Sl ]d ( l{ PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
1 1 FECHA: MARZO -
. MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL 2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Notificacion de Documentos

2. OBIJETIVO
Asegurar el proceso de notificacion de actos y actuaciones en el SERFOR

3. ALCANCE
Desde el ingreso de una solicitud de notificar un documento, hasta la recepcion de los
cargos por concepto de la entrega del documento.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD
Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y cODIGO: 16

1 p PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
i FECHA: MARZO -
A MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Atencion de Documentos - VUCE

2. OBIETIVO
Atender los documentos ingresados por la bandeja SUCE

3. ALCANCE

Desde el ingreso de un documento al SUCE, hasta la derivacion del documento al
Destinatario.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD

Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

Sl : ]a ‘( lz PROCEDIMIENTOS
: MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

cODIGO: 16
VERSION: 01
FECHA: MARZO -
2016

1. NOMBRE
N1: Aprobacion de Documentos

2. OBIJETIVO

Indicar el procedimiento a seguir para los documentos que deben ser aprobados por la

Secretaria General y la Direccién Ejecutiva.

3. ALCANCE
Uo, SG, DE

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCESOS DE N1:

Lo

(

6

()



FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

Een MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T ———
4 4 ON:
/— hM— Av—~ MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL mmnhmwmrh%vaa
SERVICIO NACIONAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE JA— H~—~ ¥~

16.02. Aprobacion de Documentos

Indicar el procedimiento a seguir para los documentos que deben ser aprobados por la Secretaria General y la Direccion Ejecutiva.

Aprobacion de documentos generados por los érganos y unidades orgénicas del SERFOR

UQ, SG, DE, OSUTD

o e

- @Etrade |0

Documentos 16.02.01 Aprobacion de Documentos por la Alta Direccion | Documentos aprobados Solicitante

Numero de documentos transferidos

= | Numero de documentos prestados

Registro de documentos devueltos en el cuaderno de control

Inventario de documentos

Especialista en Racionalizacion de la OPR

Director de la OPR

Director Ejecutivo




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

SI ) ] d( H { PROCEDIMIENTOS
. MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 16
VERSION: 01

FECHA: MARZO -

2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Aprobacion de Documentos por la Alta Direccion

2. OBIJETIVO

Indicar el procedimiento a seguir para los documentos que deben ser aprobados por la

Secretaria General y la Direccion Ejecutiva

3. ALCANCE

Desde la solicitud de aprobacién de documentos, hasta la comunicacion de la aprobacion.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

184
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

Sl 1 a( n { PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 16
VERSION: 01
FECHA: MARZO -
2016

Tugt

/ey

NOMBRE
N1: Gestion de Archivo

OBIETIVO

Custodiar y controlar el sistema institucional de archivos del Servicio Nacional Forestal y

de Fauna Silvestre.

ALCANCE
U0, SG, DE, OSUTD

RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD

Secretario General de SG

FICHA DE PROCESOS DE N1
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y CODIGD: 18

Sl ) ]d ‘( l{ PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
FECHA: MARZO -
; MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Transferencia de Documentos al Archivo Central

2. OBIETIVO

Recibir, clasificar, ordenar, signar, hacer inventario y custodiar los documentos a cargo
transferidos al archivo central

3. ALCANCE

Desde la recepcion de los documentos transferidos, hasta la digitalizacion de los
documentos archivados.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD

Secretario General de SG

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUIO
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y CODIGO: 16

'}, ] PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
FECHA: MARZO -
: MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

2016

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
N2: Servicio Archivistico

2. OBIETIVO

Facilitar, monitorear y custodiar los documentos solicitados a préstamo por las Unidades
Organicas del SERFO

3. ALCANCE

Desde la solicitud de un documento ubicado en el archivo central, hasta la recepcion y
archivo de los documentos prestados.

4, RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de OSUTD

Secretario General de SG

5. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y P —

‘ \I l d ( n z PROCEDIMIENTOS VERSION: 01
. 4 MACROPROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS | FECHA: MARZO -
I

DE LA INFORMACION 2016

1. NOMBRE
NO: Gestién Legal

2. OBIJETIVO

Atender las consultas y requerimientos legales y juridicos de las unidades organicas del
SERFOR y/o entidades externas.

3. ALCANCE
0GAJ, UO

4. BASE LEGAL
No aplica

5. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de la OGAJ

6. NOTACION
MINAGRI: Ministerio de Agricultura
QGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica
UO: Unidades Organicas

7. DIAGRAMA DE BLOQUES

Atencidn de
A‘““*Lf;é‘;““'m Requerimientos de
Procuraduria
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

S] ] d( n z PROCEDIMIENTOS
3 MACROPROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

cODIGO: 17
VERSION: 01
FECHA: MARZO -
2016

1. NOMBRE
N1: Atencion de Consultas y Requerimientos.

2. OBIJETIVO
Atender consultas y requerimientos legales-juridicos.

3. ALCANCE
SERFOR

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de la OGAJ

5. FICHA DE PROCESOS DE N1:




