
DENOMINACION DEL PROCESO : EJECUCION DIARIA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE MENSAJERO

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL PROCESO: DISTRIBUCION DIARIA DE DOCUMENTOS DEL PALACIO MUNICIPAL A OTRAS DEPENDENCIAS FUERA DEL LOCAL MUNICIPAL

PASO 1: Concentración del personal en la unidad

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

OE         : Supervisar la llegada del personal

INS        : 01 chofer, 06 mensajeros, 01 auxiliar administrativo, 01 coordinador

DUR     : 10 min.

FREC   : Diaria

PASO 2 : Recolección de documentación que se encuentra en el Palacio Municipal

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

OE         : Recolectar la documentación a enviar

INS        : 01 (administrativo, mensajero)

DUR     : 15 min.

FREC   : Diaria
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PASO 3: Suministro del combustible

ACT      : El motorizado sale del palacio municipal con dirección al grifo

OE         : Abastecimiento de combustible

INS        : 01moto, 01 chofer, mensajero

DUR     : 20 minutos

FREC   : Diario

PASO 4: Reparto de documentos fuera del Palacio Municipal

ACT      :

OE         : Hacer llegar el documento a su destino

INS        : 01 (administrativo, mensajero)

DUR     : Depende de la distancia

FREC   : Diario

PASO 5: Mensajeros vuelven al Palacio Municipal

ACT      : Mensajeros vuelven a oficinas, entregan cargos de correspondencia entregada

OE         : Conocer la documentación entregada en el día

INS        : 01 (administrativo, mensajero)

DUR     :

FREC   : Diaria
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