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. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos generales que detallen los pasos para solicitar Autorizacion de
Reproduccién de documentos en Ministerio de Vivienda.

II. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Definir actividades especificas para el proceso de solicitud de Autorizacién para reproduccién
de documentos.

v" Generar responsabilidades en las dependencias organizativas, en cuanto a mejorar el uso de los

recutsos de reproduccién de documentos MIVIL

v"  Establecer el procedimiento especifico en cuanto al proceso de solicitud de autorizaciéon de
reproduccién de documentos.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS
v" Incumplimiento del procedimiento pata solicitar autorizacién de reproduccién de documentos.
v" Gasto de la cantidad de paginas asignadas para cada dependencia organizativa.

v" No contar con los documentos que requieren reproducciones a tiempo.

IV. ALCANCE DEL MANUAL

El procedimiento es aplicable a todas las dependencias otganizativas del ministerio, que requieran solicitar
autorizacién para reproducciéon de documentos.

V. NORMAS

v" Es responsabilidad de cada Unidad llevar un control de todas las solicitudes de reproduccion
de documentos.

v Si el documento se considera de caricter confidencial, serd responsabilidad de cada
dependencia reproducirlo personalmente con el cédigo asignado a cada empleado.

v/ Toda dependencia organizativa debe solicitar autorizacién de reproduccién de documentos si
estos exceden las 25 paginas.
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Unidad Solicitante

Llena formulario de solicitud de reproduccién de
documentos, en el cual tienen que colocar, nombre
del documento, tamafio de la pagina, cantidad de
juegos y color o blanco y negro.

Administrador de Contrato

Recibe formulario de solicitud de reproduccion de
documentos previamente firmado y sellado por el
Directot, Gerente, Jefe, solicitando la reproduccién
de documentos.

Administrador de Contrato

Revisa formulario de solicitud de reproducciéon de
documentos y da su Visto Bueno, posteriormente se
solicita la aprobacién a la Direccién Administrativa
pata entregar el documento al Técnico designado al
MIVI para que realice la reproduccién de
documentos segun lo establecido en la solicitud.

Direccion Administrativa

Recibe y revisa solicitud de reproduccion de
documentos, si estd de acuerdo aprueba, sino
devuelve al Administrador para correccién de
observaciones.

Administrador de Contrato

Entrega a la persona autorizada por el Director,
Gerente, Jefe los documentos originales y sus
respectivas copias.
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FLUJOGRAMA

Procedimiento para solicitud de Reproduccidn de documentos en ¢l MIVI

Unidad Solicitante

Administrador de Contrato

Direccién Administrativa

1

Llenar formulario de solicitud de
reproduccion de documentos, en el
cual tienen que colocar, nombre

del documento, tamaiio de la
péging,; cantidad de juegos y color
o blanco y negro.

Recibe formulario de solicitud
de reproduccién de
documentos previamente
firmado y sellado por el
Director, Gererite, Jefe
solicitando Ia reproduccion de

docurnentos.

1 3

Revisa formulario de
solicitud de
reproduccién de
documentos y da su

Recibe y revisa solicitud
de reproduccién de
documnentos si esta de
acuerdo aprueba sino
devuelve al

visto, posteriormente. se
salicita 1a aprobacidn a
1a Direccién
Administrativa para
entregar el documento-al
Téenico designado-al
MIVI

&

Entrega a la pessona
autorizada por el
Dircctor, Gerente, Jele
los documentos
originales y sus
respectivas copias

J,

Administrador para
correccion de
observaciones.

cumple
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VIII. ANEXOS.
. + | MINISTERIO MINISTERIO DE VIVIENDA CORRELATIVO:
e DE VIVIENDA
CLBIERNO T
ELSAIVADOR
N°:
SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
UNIDAD SOLICITANTE: FECHA:
NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA LA SOLICITUD DIRECTOR/GERENTE/JEFE /COORDINADOR:
DOBLE CANTIDAD B/N: B
@ Ui ODUC! CARTA [o[e] TOTAL
N DOCUMENTO A REPROD R O CARTA DE JUEGOS COLOR: C
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL:
VISTO BUENO, NOMBRE, FIRMA Y SELLO APROBACION, NOMBRE, FIRMA Y SELLO
ADMINISTRADORA DE CONTRATO DIRECCION ADMINISTRATIVA
FIRMA Y SELLO GERENTE/JEFE/ COORDINADOR QUE NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RETIRA
AUTORIZA LA SOLICITUD ELDOCUMENTO




