
DENOMINACION DEL PROCESO : EJECUCION DIARIA DE DISTRIBUCION A TRAVES DE MENSAJEROS
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL PROCESO: DISTRIBUCION DIARIA DE DOC. DEL PALACIO M. A OTRAS DEPENDENCIAS FUERAL DEL LOCAL M.

PASO 1     : concentración del personal en la unidad

ACT                 : Registrara asistencia, se entrega el dinero para el llenado

de combustible

Concentración OE                    : Supervisar la llegada del personal

del personal en Registra su INS                   : 01 chofer, 06 mensajeros, 01 auxiliar. adm., 01 coordinador

la Unidad asistencia DUR                 : 10 min

FREC               : Diario

PASO 2     : Recolección de documentación que se encuentra en el P.M.

ACT                 : Acercarse a cada oficina que se encuentra en el Palacio M.

OE                    : Recolectar los documentos a enviar

INS                   : 01 (administrados, mensajero)

OFICINAS EXTERNAS DESCRIPCION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS

MDP-SG-05

MENSAJEROS AREAS INTERNASSEC. GRAL.

INS                   : 01 (administrados, mensajero)

Recibe  el Recojen DUR                 : 15 min 

dinero documentación FREC               : Diario

PASO 3     : Suministro del combustible

ACT                 : El motorizado sale del Palacio M. con dirección al grifo

OE                    : Abastecimiento de combustible

INS                   : 01 moto, 01 chofer, mensajero

DUR                 : 20 min

FREC               : Diario

Suministro de Distribuye la

combustible correspondencia PASO 4     : Reparto de documentos fuera del Palacio Municipal

OE                    : Hacer llegar el documento a su destino

INS                   : 01 (administrador, mensajero)

DUR                 : Depende de la distancia

FREC               : Diario

PASO 5     : Mensajeros vuelven a oficinas, entregan cargos de  

Entrega de ACT                 : correspondencia entregada

cargos Conocer la documentación entregada en el dia

OE                    : 01 (administrativo, mensajero)

INS                   : Diario

FREC               :


