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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte

Duefo del proceso

Objetivo

Controlar el ingreso y tramite de la documentacion que ingresa de una unidad de
organizacion a ofra.

Ver  GDI-MAS-FM003

Matriz___de

Matriz de Documentos Externos

Documentos Externos

Controles

Control de Registros

Alcance

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de

Jefe/a de la Unidad de Gestion Documentaria

requerirse.

Control de Registros del Proceso

Indicadores

Ver numeral 10. Puntos de Control del procedimiento GDO-RDD-PR001 Recepcién de Documentos.

- UGD, Unidades de organizacion de la SUNASS.
- Comprende desde la recepcion del documento hasta la elaboracion de respuesta, de

Ver GDI-MAS-FM011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Clientes

- Mesa de Partes de la SUNASS.
- Proceso Emisién de Documentos.
- Unidades de organizacion de la SUNASS

- Documentos externos derivados a través del

SIGED.

- Documento interno derivado a través del

SIGED.

Ver numerales 7.4 y 8.3 del procedimiento
GDO-RDD-PR001 Recepcion de Documentos.

Documentos recibidos.
Documentos derivados para atencion.

- Proceso Emision de Documentos.
- Unidades de organizacion de la SUNASS.

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacion del Proceso

-1 Asistente en
Documentaria

- 22 Asistentes Administrativos/as de las |-

unidades de organizacién de la SUNASS.
- 24 Asistentes Administrativos/as de las ODS

Administracion |-

Sede Central (area de trabajo del asistente
administrativo de cada unidad de organizacion)
Mesa de Partes de las 24 ODS

Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos (SIGED).
- Outlook

Computadoras personales.
Laptops.

Impresoras Multifuncionales.
Escéner.

- Condiciones adecuadas de iluminacion.
- Condiciones que permitan la reduccion de

estrés y mobiliario que permita prevenir el
agotamiento fisico.

Diagrama del Proceso

Ver numeral 7.4 del procedimiento GDO-RDD-PR001 Recepcion de Documentos.
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Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

1 - e  Sereemplazé la sigla “SISTRAM” por “SIGED” que corresponde al nuevo sistema de tramite documentario de la Sunass. Este cambio se realizé en todo el documento.

2 Duefio del Proceso e  Se modific por la denominacién actual del cargo del/ de la duefio/a del proceso.

3 Controles e  Se modificé para precisar que los controles se encuentran establecidos en el numeral 10. Puntos de Control del procedimiento GDO-RDD-PR001 Recepcién de Documentos.

4 Actividades e  Se modifico para precisar que las actividades de este proceso se encuentran desarrolladas en los numerales 7.4 y 8.3 del procedimiento GDO-RDD-PR001 Recepcién de Documentos.
Se agrego el cargo “Asistente en Administracion Documentaria”.

5 Recursos Humanos L . s .
Se modificd el nimero de asistentes administrativos que ejecutan este proceso de 14 a 16.

6 Instalaciones e  Se elimind la sede Felix Dibos, dado que Sunass ya no cuenta con dicha instalacion.

7 Diagrama del Proceso e  Se preciso que el diagrama del proceso se encuentra en el numeral 7.4 del procedimiento GDO-RDD-PR001 Recepcion de Documentos

(*) Los cambios sefialados son respecto a la versién anterior.
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