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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL Subproceso: Administracion de servicios | Codigo / Versién:
PROCESO/SUB PROCESO basicos AD1.01.07
MACROPROGESO O Macro proceso: Gestion Administrativa, e 20
PROCESO A QUE financiera y de contrataciones Cadigo / Version:
CORRESPONDE Proceso: Gestion Administrativa A01/A01.01

OBJETIVO DEL PROCESO Contar con los servicios basicos en todas las oficinas del SENAVE.

RESPONSABLE DE Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF)

Direccion Administrativa (DA)
GESTON BEL EROCESD Departamento de Servicios Generales (DSG)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ESPECIFICACIONES DE LAS
SALIDAS ESPERADAS CLIENTES SALIDAS
Servicios basicos disponibles _(I:,ggg‘éels |Z;ern;é;:en dencias de i | " Solicitud de conexidn o pago
Institucion que requieren Servicios por consumo de S1erga
-y eléctrica, agua, linea telefonica
ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDOR ENTRADAS
-Solicitud de  provision de - Factura por conexién y/o
Servicio Basico. Proveedor/es externo/s: consumo de servicios basicos.
- Solicitud de pago por consumo | ANDE, ESSAP, COPACO, COOP. - Reporte de falla en la provisién
de Servicio Basico. FERNHEIM de Servicios Basicos
- Reclamo por falta de suministro
de Servicio Basico.
ACTIVIDAD INICIO Recepcidn de la solicitud y/o reclamo de servicios basicos.
ACTIVIDAD FINAL Provisién de Servicios Basicos

FLUJOGRAMA DEL PROCESOQO/SUBPROCESO
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ESPECIFICACIONES O
METODOLOGICAS PARA
LAS ACTIVIDADES

Requerimientos establecidos en el Decreto reglamentario de la Ley que aprueba
el Presupuesto General de la Nacion vigente

¢Cuenta con
Procedimiento?

Si|:| No.

En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:

Aprobado Elaborado
REGISTROS Reporte de Estado de Cuentas
NORMAS APLICABLES Ley de Presupuesto General de la Nacion

Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacion
Resolucion SENAVE de locacién de Inmuebles y/o usufructo de local.

RIESGOS DEL PROCESO

Ver FOR-DSGC-010 "Matriz de identificacion, calificacion, evaluacion, y
acciones del tratamiento de los riesgos”.

PUNTOS DE CONTROL

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacién, calificacion, evaluacion, y
acciones del tratamiento de los riesgos’.

INDICADORES Y LINEA DE
BASE PARA MONITOREO
DEL PROCESO

Reporte de estado de cuentas

Reporte de estado de reclamos

PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacién del Sub proceso

Tipo de Proceso Dependencia

Subproceso Gestion de gastos

Apoyo DF

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por
puesto/perfil)

Si. Ver procesos e instrumentos de Gestién de Personas y de Presupuesto

Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Ambiental

No aplica
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4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Nombres y ; : v Econ. Juan Carlos
Apellido Lic. Alberto Yakisich Econ. Carlos Meza ienares
o Jefe, Dpto. de Servicios Director Dgﬁ‘;;gf;‘ggﬂ g
g Generales Ad[ministratiuo Finarzas y
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