COMPONENTE
ESTANDAR
FORMATO

zc

{1 ) MACROPROCESO

(2) OBJETIVO

® 2015

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015

4 mecip

: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

: Identificacién Procesos

38

: Gestién de la Documentacidn Institucional y Centro de Llamadas

: Establecer e implementar mecanismos de apoyo administrativo eficaz para coadyuvar a una
efectiva gestién del Presidente de la Industria Nacional del Cemento, como también de las areas

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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MIUETRIL HECIIHAL
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e, INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

5 DOCUMENTO REVISADO POR EL COMITE
DE COMTROL INTERNO {cic.h)

\3-\2- 2022

Fechail. e

Codigo: G.D.I:

- (==

(4)

misionales y las distintas estructuras jerarquicas de la Institucion

(5)

(3) Proceso
Objetivo

Cargo Responsable

Gestion de Documentos Oficiales

Garantizar la adecuada y oportuna elaboracion,
seguimiento, registro y control de los documentos oficiales
solicitados por las Gerencias, Coordinaciones, Asesorias,
Auditorias y Jefaturas, para lograr el debido cumplimiento
de las metas de |las areas misionales y de apoyo
estrategico de la Institucion a traves de los documentos de
caracter oficial, y el correcto archivo de los documentos
oficiales y copia de sus antecedentes fundamentales

Jefe de Division de Redaccion de Documentos
Jefe de Divisién de Seguimiento y Control de Gestidn
Jefe de Division Archivo

Gestion de Atencidn al Publico

Cumplir de forma eficiente con los reguerimientos de
clientes, proveedores y pulblico en general

Responsable Mesa de Enfrada {Recepcidn)
Operadores de la Central Telefénica

Elaborado por

Lic. Alba Portillo

Fecha: ___\ | |- NONM.

Revisado y aprobado por

Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: | (5 - 44 - 20 2%
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COMPONENTE
ESTANDAR
FORMATO

z.n

{1) MACROPROCESQ
(2) PROCESO

2015

{3) OBJETIVO DEL PROCESO

mecip

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

m@ww B v REKUAI F:
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015 o ”M.HMEHFIIE&Q ?»EJ.

Lol
- a J.u = .
: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO A,f.n._\l.;_u\« DOCUMENTD REVISADO POR EL COMITE
: MODELO DE GESTION POR PROCESOS P

DE CONTROL INTERNO ic.c.ll
: Identificacion Procedimientos

'um Fecha _.WJ.tw\.i.m_QMM.

: Gestion de la Documentacidn Institucional y Centro de Llamadas Codigo: G.D..C.LL.01

: Gestion de Documentos Oficiales Cadigo: G.D.I.C.LL.G.D.O.01
Garantizar la adecuada y oportuna elaboracion, seguimiento, registro y confrol de los documentos cficiales
solicitados por las Gerencias, Coordinaciones, Asesorias, Auditorias y Jefaturas, para lograr el debido
cumplimiento de las metas de las areas misionales v de apoyo estrategico de la Institucion a traves de los
documentos de caracier oficial, y el correcto archivo de las documentos oficiales y copia de sus antecedentes
fundamentales = o

1ETRIA NACTONAL CEMEiO
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATH m@ INDUST Rz NACIONAL DEL

e

Procedimiento

Objetive Cargo Responsable

Elaboracion de Resoluciones y Notas oficiales

Gestionar de forma eficiente y eficaz los documentos gue serviran de base para la toma de decisionas de la Jefe de Divisian de Redaccion de Documentos

Maxima Auteridad, en base a los antecedentes presentados por las diversas areas de la Institucidn.

Seguimiento y Control de Documentos

Lograr un adecuads monitoreo y control del cumplimiento de la gestion de la documentacion hasta su Jefe de Division de Seguimiento y Control de

institucionales derivacitn al destinatario final Gestidn
Guarda de Documentos Mantener en apropiado orden, resguardo y adecuada conservacion de los documentos institucionales para Jefe de Division Archivo
obtener la informacion requerida en forma oporfuna
Elaborado par Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion =1 Fecha: 44 - 44 - 2027
Revisado y aprobado por Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \ \ _ /F Fecha: ..nmu m_ - Hm.&| [ ﬁ..\w\
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

+ "INDUSTRIA NACION

GUGIERO ™

_p_. Umw n_m___.__."m_....ﬁ.u

L —

COMPOMNENTE : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO @ G c_wfmmna“u.__.__w cﬂmn____ﬂ__m“._m.mﬂ.hm_“ ﬁm __,n wn“_____s_qm
- (s I
ESTANDAR : MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO : Identificacion Procedimientos Faichas, .__w-l Fﬁ kﬁl- .“u__l
N 139 .
{1) MACROPROCESDO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Codigo: G.D.LC.LL.OA
{2) PROCESO : Gestién de Atencién al Publico Cédigo: G.D.L.C.LL.G.AP.01
{3) OBJETIVO DEL PROCESO Cumplir de forma eficiente con los requerimientos de clientes, proveedores y piblico en general
Procedimiento Objetive Cargo mmm_u.namw_m

Mantener el Registro adecuada y eficiente de la documentacién ingresada a traves de la Mesa de Entrada
Institucional

Recepcion de Documentos Externos {en fisico y
por comeo elecirénico)

Responsable Mesa de Entrada __mmnmun_a_u”_

Recepcion de Llamadas .
Lograr la atencién personalizada y eficiente de las llamadas ingresadas a traves del Centro de llamadas

Operador de ta Central Teleftnica

Elaborado por Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion
g ¢ Y o, WY i

Fecha:

d4-44-209%

Revisado y aprobado por Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha:

AL~ 44 - 2627
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
1 amﬂm u MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - @x [ — ?.%4

2015 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST gOOBIERNO NACIONAL o e
INDUSTRIL MECIOMAL
SEL CEEENTD
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELC DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: N°: 45 MAPA DE PROCESOS - SECRETARIA GENERAL Revisidn: 01
MACROPROCESOS PROCESO : PROCEDIMIENTOS
Elaboracion de Resoluciones y Notas Oficiales
GESTION DE LA Gestion de Documentos Oficiales Segummiento y Control de Documentos Institucionales
DOCUMENTACION Guarda de Documentos
INSTITUCIONAL Y CENTRO DE.
LLAMADAS o - i
Gestion de Atencion al Piblico w.nnﬂunﬁn de Documentos Externos (en fisico v por correo electronica)
Recepeion de llamadas
Elaborado por: Lic. Alba Portiflo Recha: 034412022
Revisado y aprobado por: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General _ﬂ__ui%ﬁ,_?ﬁm
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L 3 INDUSTREA NACIOMAL DEL CEMENTO

eci Brers Py

n NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIF - 2018 @ it e IO i
' 2015 -z -
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ™

COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacidn Productos, Clientes ylo Grupos de interés — Proceso
e 46
(1} MACROPROCESO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de LLamadas Cadige: S.G.D.LCLLDY
{2} PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales Cadige: S.G.DILCLLGD.O.0A
{3} PROCEDIMIENTO: Elaboracidn de Resoluciones y Motas oficiales Cédiger S G.DACLLGDOERMNOY

{4} PRODUCTO ! (6} CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO {8 Clientes yio grupas de Interés.
—m_muo..mn.n.nhm Resoluciones Furrdadas en |z norma legal, objetivas ¥ cporiunas _rﬂxﬁm Autorigad, Gersncias, Coordinaciones, Asesorias y Fencionarios en General,

- i \ = : . TR T Maxima Auloridad, Cfganismos y Enlidades del Eslado, Gobernaciones, ~
Elatoracitn de Notas D& redaccion detallada, clara y especifica, de manera a lograr comunicar la idea w ohjelivo central Municipalidades; Sector Privado,
Elsbarado : Lic. Alba Portillo - Div. Seguimienta y Control de Gestion \\j J _Mﬁﬂﬂn 12022
Rewvisado v eprobado per : Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \*\\l ./. — _m.mnum” 161 102022
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L 3 mn - u NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP
2015

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

- 2015

COMPONENTE CORPORATIVO DE COMTROL ESTRATEGICO

W yevi Rewudd Fuds guny
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productes, Clientes ylo Grupos de Interés - Proceso

nN®: 46

(1) MACROPROCESO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Cddigo: 5.G.D.I.C.LLO1

{Z) PROCESO: Gestién de Documentos Oficiales Cadigo: S.G.0LCLLG.D.O.01

{3) PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Control de Documentos Institucionales Cddigo: 5.6.0.LCLLGD.O.S.CDIMADT
(4) PRODUCTO {5} CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO {6) Clientes yio grupos de Interés.

Distribucion, Registro v Archivo de

Resaluciones

Carrecta distribucian, registro y archivamiento con antecedentes

[ -

Gerencias, Coordinaciones, Asesorias,

Distribucidn, Registre y Archivo da

Motas oficiales y documentos
externcs

archivamiento con antecedentss en caso que asi sea.

Werificacidn de la enfrega oportuna al destinataric, con registro del acuse de recibido y posterior

Maxima Autoridad, Gerencias,
Coordinaciones, jefaturas, Organismos y
Entidades del Estado, Gobernaciones,
Municipalidades, Sector Privado.

Elaborado

: Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion
~

Fecha: 11/10/2022

Revisado y aprobado por:

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \TIJ}/ \

Fecha: 16/10/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

- s sﬁd_zccmqm_p*ﬁ@ozh

L DEL CEMEn du

Archivo de ta documentacion
institucional

COMPOMENTE: Gestidn de Documentos Oficiales
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes ylo Grupoes de Interés - Proceso
= 46
{1) MACROPROCESO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Codigo: 5.G.D.L.C.LL.OY
(2) PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales Cédigo: §.6.0.1.C.LL.G.D.O.01
(3) PROCEDIMIENTO: Guarda de Documentos Cédigo: 5.6.0..C.LLG.D.0.G.D.01
{4) PRODUCTO {5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO ‘ {8} Clientes yio grupos de Interés
- Crganizado, metddico, y ordenado pos drea y par afio - =

Registro y archivo cronologico y detallado de manera a obiener el documents de modo cportuno en caso de
consulta o requerimients del organo inferno o externo

institucional

Conservacian de la documentacicn|

establecido en la norma

Metodo de conservacion adecuado que permita presenvar la documentacion conforme al periodo legal

Maxima Autoridad, Gerancias,
Coordinaciones, Asesorizas, Jefaturas

Efaborado

: Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestign

Fecha: 11112022

Revisado y aprobado por:

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \JD_

Fecha: 161152022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

NORMA DE REQUISITOS MINIFOS MECIP - 2015

COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

E&..J_
GOBIERHO NACIONAL mwmﬁmv

B i R

‘.___.Waﬁ_.%azuc.ﬂmﬁ NACIONAL DE

L CEMEnTO

EL COMITE
EC4)

Retepcitn de Documentos
Externos

Verificadas y registradas en 2l libro de mesa de entrada y asignacitn de nimera de expedient& de Mesa de
Entrada SGDI

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ) .@ DOCUMENTO REVISADO POR
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS e DE CONTROL INTERNO (
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes yfo Grupos de Interés — Proceso _".mﬂ_..m_‘w...-#m_{'.um
N*®: 4§
{1) MACROPROCESO : Gestion de la Documentacién Institucional y Centro de Llamadas Cédigo: S.G.D.LLL.OY
(2) PROCESO: Gestidn de Atencidn al Piblico Cadigo: S.GDLCLLGAP.O1
(3) PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentos Externos {en fisico y por correo electronico) Cédige: S.G.DILCLLGAPRDED

(4) PRODUCTO {5) CARACTERISTICAS DEL PRODUGTO {6) Clientes ylo grupos de Interés

Sector Plblico y Privado

Elaborado

+ Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestién

Fecha: 11/11/2022

Revisado y aprobadeo porn

1 Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 16/11/2022




INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

_zu:ﬂm:.__._ NAEONAL 1

DOCUMENTD REVISADU

-
JEL CEMENTO

DR EL COMITE

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i
DE CONTROL INTERNJD (C.C.L)
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESQS
FORMATO: Determinacidn Productos, Clientes ylo Grupos de Interés - Proceso Fecha: .___ \W = #M.-
N°: 46
(1) MACROPROQCESOD : Gestidn de la Decumentacion Institucional ¥ Centro de Llamadas Cadigo: S.G.D.1LL.0Y
{2} PROCESC: Gestidn de Atencidn al Pablico Cadigo: S.G.DLCLLGAP.O1
{3) PROCEDIMIENTO: Recepcion de Llamadas Cddige: S.G.0I.CLLGAPRLLD
{4) PRODUCTO {5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6] Clientes ylo grupos de Interés
Atencidn de Llamadas. . . = Funcicnarios.en general, Sector Publico y
Recepcionadas Agiles y Oportunas Privado
Elaborado : Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion ) Fecha: 11/M11/2022
Revisado y aprobado por: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \ Fecha: 16/11/2022
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015

%M m mn_ U INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumes Proveedores Proceso/Procedimiento
N®: 47
MACROPROCESO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Codigo: 5.G.0.1.C.LL-01
PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales Cadigo: 5.G.0..C.LL.G.D.O.01
(3) PROCEDIMIENTO:  |Elaboracién de Resoluciones y Notas oficiales Cidigo: 5.G.0.1.CLL.G.D.O-E.R.N.01
Insumaos Caracteristicas del insumo Proveedores
Revisidn detallada y pormenorizada de los antecedentes (Informes, Cartas internas, Memorandun,
Antecedentes Dictamenes legales, y otros) que serviran de fundamentacién para la elaboracion de la Resolucién o Mota,

para su posterigr suscripcion por la Maxima Autoridad

Resoluciones

Diligenciamiento oportuno de resoluciones a las areas internas afectadas por determinacion resolutiva de la
Maxima Autoridad, v correcta clasificacién y archive de antecedentes

Gerencias, Coordinaciones, Asesorias, Jefaturas

Elaborado por

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestion P’D

Fecha:11/11/2022

Revisado y aprobada por

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 16/11/2022

_zacm.qﬂ_ A MACIONAL DEL CEMENTO
DOCUNME &7 REVISADO POR EL COMITE
DE CO® 400 INTERNOD (C.C.1.)

[3-19~ 2022

Fechai il cannessnanesananasns




q& an_v
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COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPOMNEMNTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTAMDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESODS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Procedimiento

Mo 47

MACROPROCESO : Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Codigo: 5.6.0..CLLOT

PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales Codigo: S.G.0..CLL.G.D.O.0

(3) PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Control de Documentos Institucionales Codigo: 5.G.0.1.CLL.G.D.O.S.C.D.AMADT
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores

Motas suscriptas por la
Maxima Autoridad

Dispesidn y verificacion de la entrega oportuna de notas suscriptas por la Maxima Autoridad a su
destinatario final, con acuse de recibido

Organismos y Entidades del Estado, Poderes del
Estado, Gobernaciones, Municipalidades, Sector
Privado

Documentas de origen
interno y externo

Contral del registro cronolégico y detallado en Mesa de Enirada de la Secretaria General, de documenios
ingresados a fraves de la Mesa de Entrada Institucional y documentos inlernos de las diversas areas de la
Institucidn, v su correcta remision al destinatario final por derivacion de la Secretaria General,

Maxima Autoridad, Gerencias, Coordinaciones,
Asesonas, Staff, Jefaturas

Elaborado por

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestion o F il

Fecha: 11/11/2022

Revisadd y aprobado por

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha:16/11/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
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Q NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015 mﬁ_mmtw%uf_ﬂ_# I_...mm.hs_q =
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COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO .

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO el - COMIYE

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS DRI TR (R

¢ P . F

.Mww___-b._.o. MWEHE...NEG: Insumos Proveedores Proceso/Procedimiento _"m_n_..m_:m.m..ﬂ:..rwﬂﬂ:‘.ﬂ: M‘

MACROPROCESO : Gestion de la Documentacidn Institucional y Centro de Llamadas Codigo: G.D.LC.LL.OY

PROCESO: Gestidén de Documentos Oficiales Codigo:.G.DIC.LL.D.O.O

{3) PROCEDIMIENTO: Guarda de Documentos Codigo: G.DLC.LL.D.O.G.D.OM

Insumos: ‘Caracteristicas del Insumo Proveedores

Archivo y resguardo de
documentos institucionales

Registro cronoldgico de los documentos institucionales remitidos para su guarda y disposicion final

Clasificacion segun su afio'de emisidn y drea de origen que perrdita su facil acceso en caso de
requerimientes o consultas

Metodo adecuado de conservacion de la documentacidn gue permita proteger los archivos del paso del

tiempo v de las condiciones del ambiente, evitando de esta manera su deterioro o destruccicn.

Asesorias, Jefaturas

Maxima Auteridad, Gerencias, Coordinaciones,

Elaborado por

N

1 Lic, Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestidn

Fecha: 11/11/2022

Revizade y aprobade por

N

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 16/11/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

meci
2015 P

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO = 3 PAR &5 dawinE
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS of) DU PECONTROL 1Y i e% I
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Procedimiento ol DL = o
e 47 Fecha:, .}, w E__ocl 22
|MACROPROCESO : Gestién de la Documentacidn Institucional y Centro de Liamadas iz 7. Py AT T
PROCESO: Gestién de Atencidén al Plblico - B
(3) PROCEDIMIENTO: Recepcién de Documentos Externos (en fisico ¥ por correo electrénico) Codigo: G.D.L.CLLGAPRDEDY

Insumos Caracterlsticas del Insumo Proveedores

=

Recepcion de documenios
de origen extemno en formatg
fisico ¥ correo electrénico

Werificacion minuciosa de la decumeniacion presentada en Mesa de Entrada Institucional, corroborando
que fodos los datos indicados en la misma sean correctos ¥ que los decumentos que se acompafian sa
encuentren debidamente fofados i

Registro croncldgice de los documentos presentados y asentados comectaments en el libro de maesa de
entrada institucional asignandoele numero de expadiente en el Sistema de Seguimiento de Documentos,
tanta en el expediente original como en la copia para acuse del remitente

mmmhm%onngn_&m_ncnmﬁmanﬂ_gﬁm _:ﬁwmwmnnmmmﬁeﬁmnm_mammmamm:qmnmn_ ital, asignandole
numero de expedients en el Sistema de Seguimiento de documentos ¥ su mn:m@ﬁm.m{m"mn_o

Crganismos y Entidades del Estado, Poderes del
Estade, Gobernaciones, Municipalidades,
Funcionarios en general, sector privado

Elzborado por

)

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestisn

Fecha: 11M11r2022

{Revisado y aprobado por

|/

Facha: 16/11/2022
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COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

N®:
MACROPROCESO :
PROCESO:

(3) PROCEDIMIENTO:

DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Procedimiento
47

Gestion de la Documentacion Institucional v Centro de Llamadas
Gestidn de Atencion al Publico

Cadigo: G.D.L.C.LL.O1
Cddigo: G.D..C.LL.AP.O1

Insumos

Recepcion de llamadas

Caracteristicas del Insumo

Codigo: G.0IC.LLAP.R.LL.OM
i Proveedores

Recepcidn de llamadas
enfrantes

Atencion comrecta, oporluna, personalizada y orientadora de las lamadas entrantes a traves del Centro
de Hamadas institucional, dervadas al drea de destiro, brindando un soporte importante paratas - -
actividades diarias de la institucidn.

Organismos y Entidades del Estado, Poderes del
Estado, Gobernaciones, hMunicipalidades,
Funcionarios en general, sector privado

Elaborado por

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestion /")

Fecha: 11/11/2022

Revisado y aprobado por

: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria m_m:mwm\ N

Fecha: 16/11/2022
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p— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

B rea RERUA Funguuny

I COBIERNO NACIONAL  fofo genle

COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELQ GESTION POR PROCESOS

FORMATO N* 48: Definicién Actividades en los Procesos/Procedimientos
MACROPROCESO: Gestidn de la Documentacién Institucional ¥ Centro de Llamadas
PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales

Garantizar la adecuada y oportuna elaboracidn, seguimiento, registro ¥ control de los documentos oficiales
solicitados por las Gerencias, Coordinaciones, Asesorias, Auditorias ¥ Jefaturas, para lograr el debido
OBJETIVO: cumplimiento de las metas de las areas misionales ¥ de apoyo estrategico de la Institucion a traves de los
documentos de caracter oficial, y el correcto archivo de los documentos oficiales ¥ copia de sus
antecedentes fundamentales
PROCEDIMIENTO Elaboracién de Resoluciones y Notas
OBJETIVO: Gestionar de _nm..:._..m eficiente y eficaz los .mnaﬁ__._ma_um.a__n. serviran de base para la toma de decisiones de la
) Maxima Autoridad, en base a los antecedentes presentados por las diversas areas de la'Tnstitucion.

Codigo: G.D.I.C.LL.01
Cadigo: G.D.I.C.LL.D.O.01

Cédigo: G.D.I.C.LL.D.O.E. R.N.0Y

RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO

Elaborar los documentos que serviran de base para fa toma de decisidn de la Maxima Autoridad

diligenciamiento, registro y su posterior resquardo

conforme a los formatos adecuados y procedimientos vigentes para cada caso ¥ su debido Cumplir con los requerimientos de grupos de interés

Elaberado por: Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestién \LH\\U._I/ J

Fecha: 11/11/2022

i

Revisado y aprobadao por: |Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 1671142022

riie 90 Portillo
Sl Sequimienta.y Control e Gestion
2 Seoretaria Genersl
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DOCUMENT ) REVISADO POR EL COMITE
DE CONTROL INTERNO |C.C.L)




INDUSTRIA NACIOMAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

B revi rERUA ?MNMM@.&

-_mn_m_.mm:n_ HACIONAL

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO N° 48: Definicién Actividades en los Procesos/Procedimientos

MACROPROCESO: Gestién de la Documentacién Institucional ¥ Centro de Llamadas Cadigo: G.D.I.C.LL.01
PROCESO: Gestidn de Documentos Oficiales Codigo: G.D.L.C.LL.DO.01

Garantizar la adecuada y oportuna elaboracion, seguimiento, registro y control de los documentos oficiales
solicitados por las Gerencias, Coordinaciones, Asesorias, Auditorias y Jefaturas, para lograr el debido

OBJETIVO: cumplimiento de las metas de las areas misionales ¥ de apoyo estrategico de la Institucion a traves de los
documentos de caracter oficial, ¥ el correcto archivo de los documentos oficiales ¥ copia de sus
antecedentes fundamentales

PROCEDIMIENTO Seguimiento y Control de Documentos Institucionales Cédigo: G.D.L.C.LL.D.O.S.C.0.1.01
OBJETIVO: ..Lograr un adecuado monitoreo ¥ control del cumplimiento de la gestién de la documentacién hasta su . -
derivacidn al destinatario final
RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO
Gestionar la derivacion de los dacumentos oficiales y dar seguimiento, monitoreo ¥ control
conforme a los pardmetras establecidos para cada tipo de documentacion oficial interna Cumplir oportunamente con el ciclo de la gestion documental conforme a los requerimientos

Supervisar el regisiro comecto y derivacion de los documento de origen externg, conforme a los | NeMOS y externos

parametros establecidos

m_muoﬂmno_u.mn _umn.E_u_mvnn___u.-E_.__.Mmmiﬂmmuﬂotnni.d_nm Gestidp,__— D Fecha: Hﬂnn -4 |\rl 2 .M(M
|Revisado y aprobado por: |Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria __mm...mqm_: ﬁ 7 __ __umn?m_. \_\AM ~ 4 A- 262
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Hrera ; Putaguag
lmﬂoﬂmmm.mzﬁ:nrn_ozb_. __..n._m__\v___aL_.\

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO N° 48: Definicién Actividades en los Procesos/Procedimientos
MACROPROCESO: Gestidn de la Documentacidn Institucional ¥ Centro de Llamadas Codigo: G.D.L.C.LL.01
PROCESO: Gestion de Documentos Oficiales Cédigo: G.D..C.LL.D.O.01
Garantizar la adecuada y oportuna elaboracidn, seguimiento, registro ¥ control de los documentos oficiales
solicitados por las Gerencias, Coordinaciones, Asesorias, Auditorias ¥ Jefaturas, para lograr el debido
OBJETIVO: cumplimiento de las metas de las areas misionales ¥ de apoyo estrategico de la Institucion a traves de los
PROCEDIMIENTO Guarda de Documentos Cédigo: G.DLC.LL.D.O.G.D.0OY
Mantener en apropiado orden, resguardo y adecuada conservacién de los documentos institucionales para
QOBJETIVO: obtener la informacién requerida en forma oportuna
RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO
Registrar debidamente la documentacién remitida para su awmtmanm,_ clasificarla de acuerdo a Lograr ::wa_.._..a ordenado que permita obtener informacion reguerida en el menor tiempo
codigos estandar como ser por afio de emision y area de origen, posible.
Establecer metodos de conservacién adecuados de |a decumentacion objeto de archive. M..“HMMN“% documentacién institucional def paso del Hemp ¥ e Jas condicloniss

Elaborado por; Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion

Fecha: 11/11/2022

Revisado y aprobado por: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 18/11/2022
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=1 MO‘H m NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015 lmww_mmza NACIONAL &w?u&?
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO N* 48: Definicion Actividades en los Procesos / Procedimientos

MACROPROCESQ: Gestidn de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Cédigo: G.D.I.C.LL.0Y

PROCESO: Gestidn de Atencidn al Publico Cadige: G.D.I.C.LLAP.01

QOBJETIVO: Cumplir de forma eficiente con los requerimientos de clientes, proveedores y piblico en general

PROCEDIMIENTO Recepcidn de Documentos Externos (en fisico ¥ por correo electrénico) Cddigo: G.D.I.CLLA P.RDE.OT

Mantener el Registro adecuado y eficiente de la documentacién ingresada a traves de la Mesa de Entrada
QBJETIVO: I
Institucional
RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO
Registrar los documentos que ingresan a la Mesa de Enfrada de fa Institucidn y derivarla a la Lagrar un registro cronalogico y detallado de la documentacian que ingresa a la Mesa de
mesa de Entrada de la Secretaria General Entrada Institucional por medie fisico y electranica
Elaboradoe por: Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento ¥ Control de Gestidn Dy, Fecha: 11/11/2022
5
Revisado y aprobado por:  |Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \ # _., Fecha: 16/11/2022
/ - krenie Savorg . INDUSTRIA MACIONAL DEL CEMEiu (O
A |
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DOCUMENTO REVISADD POR EL COMITE
DE CONTROL INTERNO {C.C.1.)
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2015 NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015 © L S
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO i i
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO N° 48: Definicion Actividades en los Procesos / Procedimientos
MACROPROCESO; Gestion de la Documentacion Institucional ¥ Centro de Llamadas Cédigo: G.D.L.C.LL.O1
PROCESO: Gestién de Atencion al Publico Cadigo: G.DI.CLLG.AP.01
OBJETIVO: nmﬂ._...:q de forma eficiente con los requerimientos de clientes, proveedores y
piblico en general
PROCEDIMIENTO Recepcion de llamadas Cédigo: GDICLLGAPR.LLD
OBJETIVO: rar la atencién personalizada y eficiente de las llamadas ingresadas a traves del
RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVOD
Derivar las llamadas ingresadas al destinatario final Brindar una atencién eficiente y crientadora de las llamadas ingresadas y derivarlas oportunaments al
area o funcionario pertinente

Elaborado por: Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestién Fecha: 1111172022

Revisado y aprobado por: Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General Fecha: 16/11/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO £4L CCUENTD
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COMPOMENTE:
ESTANDAR:
FORMATO N° 49:

(1) MACROPROCESO:
{2) PROCESO:

(3) PROCEDIMIENTO:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Identificacion deTareas en la Actividades de los Procesos
Gestion de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas

Gestion de Documentos Oficiales

Elaboracién de Resoluciones y Notas Oficiales

Cadigo: G.D.I.C.LL.OA
Cédigo: G.D.L.C.LL.G. D.01
Cadigo: G.D.I.C.LL.G.D.ER.N.O.01

~ (6) TIEMPO DE EJECUCION

N (4) ACTIVIDAD - - == (5) TAREA POR ACTIVIDAD - E
{Horas/ Funcionaria)
Elaborar resoluciones y notas conforme al analisis de los antecedentes 8 horas diarias
1 Confeccitn de documentos arrimados por las distintas areas, para su autorizacion por la Presidencia |g horas diarias
._.ﬁma_ﬁmw todas las notas y documentos gue requieran aprobacion y firma 8 horasdiaias
del presidente
Realizar copias de los documentos oficiales y sus antecedentes 8 horas diarias
2 Distribucién de Resoluciones " . . ; . ;
Diligenciar las resoluciones segun la Gerencia o area que corresponda 8 horas diarias
3 Archivo Archivar los documentos oficiales y sus copias en los formatos comectos B horas disfias
para su resguardo
Elaborado por : Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestion Fecha: 11/11/2022

Revisado y aprobado por

:Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General

Fecha: 16/11/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

| | i Fe
ey

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO N° 49:
MACROPROCESO:
(2) PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS

ldentificacién deTareas en la Actividades de los Procesos
Gestion de la Documentacion Institucional ¥ Centro de Llamadas

Gestidn de documentos oficiales

Cédigo: SGDICLL-01
Cédigo: SGDICLL-DO-01
Cédigo: SGDICLL-DO-ER-01

Seguimiento y Control de Documentos Institucionales

conforme a los parametros establecides

sistema de seguimiento de documentos

ne {4} ACTIVIDAD (5) TAREA POR ACTIVIDAD _“.E ﬂm&ﬂ”ﬂhm:nm“”m__..__m__oz
Gestionar la derivacién de los documentos
oficiales y dar seguimiento, monitareo ¥
1- contral cenforme a los parametros Diligenciar oportunamente la tramitacién de los documentos oficiales -
establecidos para cada tipo de implementandeo los parametres necesarios para su correcta entrega y S hinrusdiiag
documentacion oficial infema registro
Supervisar el registro correcto y derivacion
2 de los documento de origen externo, Manitorear los documentos en base a los registros de mesa de entrada y

44~ {42027

Elaborado por : Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de Gestién Fecha:
=
Revisado por :Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General Fecha: A,r m”u - A \H 10 L 8

Aprobado por
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

fean = Pestngussg
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BL COMEMTO

(2) PROCESO:

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO N° 49 Identificacion deTareas en la Actividades de los Procesos

(1) MACROPROCESO: Gestion de la Documentacién Institucional y Centro de Llamadas

Gestion de Documentos Oficiales

(3) PROCEDIMIENTO: Guarda de Documentos

Cadige: G.0OL.C.LL.01
Cddigo: G.0U.C.LL.G.D.O.01
Codigo: G.0..C.LL.G.D.0.G.0.01

N

(4) ACTIVIDAD {5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
{Horas/ Funcionario}

su resguardo y clasificacian para su archivo

Registrar la documentacion remitida para [Verificacion y registro cronolegico de los documentos ingresados al area 8 horas diarias

Archivar y Conservar la documentacian
oficial en formatos adecuados emisidn y archivo

Encuademacion en forma manual, codificacion por area y ano de

& horas diarias

Elaborado por

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento y Control de tion ™

Fecha: 11/M11/2022

Revisado y aprobado por :Abg. Berenice Savorgnan - mmn.\m%i,\

Fecha: 18/11/2022
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO N° 49: ldentificacién deTareas en la Actividades de los Procesos
(1) MACROPROCESQ: Gestign de la Documentacion Institucional y Centro de Llamadas Cédigo: G.D..C.LL.O1
(2) PROCESO: Gestion de Atencién al Publico Codigo: G.DL.C.LLAP.O1
(3) PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentos Externos Codigo: G.0LL.C.LL.AE.01
N (4) ACTIVIDAD {5) TAREA POR ACTIVIDAD SITENEOTDE EJECUCION
: o {Horas! Funcionario)
Verificar, Recepcionar ¥ registrar en mesa de entrada los documentos de
Registrar los documentos que ingresan a la uzmm.: mﬁmaa_ asignando numera de expediente en el sistema de 8 horas diarias
- Mesa de Entrada de la Institucion y derivarla |S€9uimiento de documentos - _

a la mesa de Entrada de la Secretaria
General Entregar los documenitos de origen externo a la mesa de entrada de |a
secrefaria general

8 horas dlarias

Elaborado por

: Lic. Alba Portillo - Seguimiento ¥ Control de Gestidn \lﬂ\)h/# Fecha: 11/11/2022

_mmcwmuo ¥ aprobado por

]
_”_u&.u. Berenice Savorgnan - Secretaria mm_.%sa\\ ‘ \ V Fecha: 16/11/2022
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP - 2015
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGH
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO N° 49: Identificacién deTareas en la Actividades de los Procesos
(1) MACROPROCESO: Gestion de la Documentacién Institucional y Centro de Llamadas Caodigo: G.0LL.C.LLOM
(2) PROCESO: Gestion de Atencidén al Piiblico G.D.LCLLAP.D
(3) PROCEDIMIENTO: Recepcion de Llamadas G.DIC.LLAPRLLOT
"EJECUCION
N® {4) ACTIVIDAD (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas! Funcionario)

Recepcionar y derivar las llamadas ingresadas al destinatario final

Recepcionar las llamadas ingresadas a traves del conmutador del Centro de
llamadas y derivarias oportunamente al area de destino o funcionario

& horas diarias

Elaborado por Lic. Alba Portillo - Div. Seguimiento y Control de Gestion Fechat, \L_\\.mmi \_m_.. 4 -2C P 2
Revisado y aprobado por |Abg. Berenice Savorgnan - Secretaria General \ Fecha //___- AM ﬁu B \_\\ﬂ B Nﬁ _M. Mi
Mk .”__Hlu.__
b/ werericp Savorgian . INDUSTRIA MACIONAL DEL “ _:_a __
i W 51 pOCUMENTO REVISADO POR EL COMITE. 3
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO [~ —_— :
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COMPOMENTE:
ESTANDAR:
FORMATO N° 50 :

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

MACROPROCESO :

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Informe Procesol Procedimiento — Grupos de interés Internos y Externos
Gestidn de la Documentacion Institucional ¥ Centro de Llamadas

Gestion de Documentos Oficiales

Elaboracidn de Resoluciones ¥ notas oficiales/Seguimiento y Control de Documentos

Institucionales/Guarda de documentos

Codigo: G.DLC.LL.0Y
Cédige: G.D.I.C.LL.G.D.0.01

Cédigo: G.D.I.C.LL.G.D.0-E.R.N.OJS.C.O.1/G.D.0

N Origen ylo Grupos de Interés Informes mmmumnﬂﬂwwu % Destinatario Fecha de Entrega Periodicidad
Mormas y Constitucion
. - disposiciones Macional, Ley de _
_mumw..mm vigentes nﬂmm:n:mmﬁ. Anual, Maxima Autoridad,
relacionadas al Carta Organica, Gerencias, Coordinaciones
1 Requerimientos Legales ambito CCCT, Ley 1626/00, |. faturas ' oroublics " |Diariamente
administrativo,  |Ley 2051/03 sus  [1°f2l oy seciory ¥
financiero, medificatorias y e
industrial, decretos, demas
comercial y otros  |leves o normativas
Rescluciones de
aprobacion de Maxima Autoridad,
2 Disposiciones administrativas internas mm.m.mm_._.:.u...:ﬁmﬂm_.. ¥ 1mn_m3m=ﬁmn_m.: ._“wma:nﬁm, an“&:mﬂommm. Cisfianirite
politicas internas  |interna, y politicas jefaturas, sector publico y
implementadas por la privado
— administracion
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