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Codigo: ISPEB-001-DP-001/15

Descripcion de Proceso

Fecha dg ‘éi%ﬂﬁlhﬁ

UNIDAD RESPONSABLE

Presidencia

NOMBRE DEL PROCESO

Registro y tramitacién de las comunicaciones recibidas y enviadas

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativo

ALCANCE

Presidencia del Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar

OBJETIVO

Administrar adecuadamente las comunicaciones recibidas y enviadas con la finalidad de controlarlas
de forma agil y oportuna, de manera que contribuya a dar respuestas satisfactorias

Proveedores: E] Entrada: E’
v Direcciones adscritas al v Comunicaciones
Instinsiu de Sekud Pobiice internas: memerandum,
L Personas Naturales i
v Instituciones Publicas y VISHDCCOReS, trans
Privadas internas y puntos de
- Ejecutivo Regional cuenta
4 Consejos comunales |

Comunicaciones
Externas: oficios, fax, y
correcs

v

Descripcion del Proceso:
« Recibir las comunicaciones dirigidas a la Direccién
~Registrar la entrada de las comunicaciones en la base de
- vEntreger las comunicaciones recibidas i Dirscior Estadal de

2 .
| ~Esperar sus instrucciones

Requisitos de Requisitos de

Recursos: @ Requisitos de Recursos

v Equipo informaticos (Hardware y Software) v Eficientes

o Servicio de internet, fax y telefonia v Efectivos

v Material de oficina v Oportunos

v Recurso Humano competente y capacitado v Veraces
Nombre del Proceso: Salida: El Cliente Interno: EI
Registro y tramitacion de las comunicaciones recibidas e
y enviadas

¥ Direcciones adscritas al

Enviar las Instrucciones a las Instituto de Salud Publica

Direcciones
correspondientes (entes
gubernamentales, alcaldia,
instituciones publicas y

Cliente Externo:

;ﬂvadas)ta o v Personas Naturales
espuesta de las v Instituciones Publicas
comunicaciones entregadas y p,l,-,,auas =
Copia de las notas intemas o " Ejecutivo Regional
documentos entregados, v Censejos comunales

para que los mismos sean
archivados en la Direccién
de Presidencia

Indicador(es):

X= N° de comunicaciones recibidas x 100%

Entradas: Salida:
¥ Claras v Correspondientes
, ¥ Acertados
v recis:
Frectaa ¥ Indicados
¥ Confiables v Veraces
¥ Eficientes
+ En el tiempo correspondiente

Controles:

+Bases de datos {comunicaciones internas, externa y notas internas)

¥ Registro de memorandum, oficios y puntos de cuenta (para su nimero comelativo)

N° de comunicaciones procesadas

[4

Medicién : Frecuencia mensual

Actualizacion N°. 00




