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PENSIONES CIVILES
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA NO CONTROLADA

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE LA
DOCUMENTACION

1. PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 PROPOSITO: Establecer el proceso de digitalizacion de los documentos
del area.

1.2 ALCANCE: Tener los documentos digitalizados en el departamento de
afiliacion y vigencia en pensiones Civiles Delegacion Chihuahua.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS

3. MAPEO DEL PROCESO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO.

3.se enumeran los 5 |
papeles y se revisan por 4.Se pasa al deplarrig:r?c:stg de
1.Se Reune con la Informacién 2.Se Arman los numero de pensiones, departamento de B
de Todos los Proceso ] Paquetes Bl se pone la fecha en que B Sistemas para su B daflhacm;] los
fue procesado el digitalizacién ocu?gseigoos en
documento l
6.Se almacenan
Fin
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Actividad
Responsable: Auxiliar administrativo 1. Se relne toda la informacién de todos los
procesos
Frecuencia:Diario
Resultado: Control de escaneo
Responsable:Auxiliar administrativo 2. Se arman los paquetes
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Frecuencia:Diario

Resultado: Control de escaneo

Responsable: Auxiliar administrativo
Frecuencia:Diario

Resultado: Control de escaneo

3. se enumeran los papeles y se revisan por
namero de pensiones, se pone la fecha en que
fue procesado el documento

Responsable:Auxiliar administrativo
Frecuencia:Diario

Resultado: Digitalizar todo los documentos

4. Se pasa al departamento de ingresos para
su digitalizacién

Responsable:Auxiliar administrativo
Frecuencia:Diario

Resultado: Respaldo de la informacion

5.regresa al departamento de afiliacion los
documentos en fisico

Responsable: Auxiliar administrativo

Frecuencia:Diario

Resultado: Respaldo de la informacion

6. se almacenan

6. REFERENCIAS Se hace mencién por medio de una lista, de los procedimientos
relacionados o asociados de los documentos de referencia y los codigos de
cada uno, su nombre o titulo y edicién en los casos de libros si los hay.

6.1 Procedimientos e Instrucciones de trabajo Relacionados.

6.2 Documentos de Referencia.

7. FORMATOS Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o registros
relacionados, y el tiempo en que deberan quedar retenidos.

Cdédigo Nombre

Tiempo de
Retencioén
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