PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS | C0digo: PR-CH-CE-12
DEL SERVICIO DE JEFATURA DE CONSULTA  Pégina 1 de 3

EXTERNA - Fecha de Revision:
AGQOSTO 2018

Version vigente: 00

DIVISION DE SERVICIOS INTERMEDIOS

INDICE Pag.

B = I T PP
2.0 ALEANCE s S R R T
3.0 DEEINTCIONES (i s i s e e i s e s e s iviay
40 RESPONSABIEIDADIES - vouwvmumiaui s s s s s s s adad i i A S i e s oo wones
5.0 DESARROLL O vpvovsussvsumsussvnwan s oumiss s s s s o5 Vi §Es e vs A vesam s s aRass ensie
6.0
7.0
8.0
9.0

QO
o
0O
=
=
m
=
_|
O
wn
b=
o
|
—
0O
b
o2]
—
m
wn
WNMNMNNE e

1. Objetivo:

Recibir documentos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia al Servicio de Consulta externa
Adultos.

2. Alcance:

Documentos dirigidos al Jefe de Servicio o con copia para el Jefe de Servicio de Consulta
externa Adultos.

3. Definiciones:
3.1 Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de

informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias), en
lengua natural o convencional.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion:

Administrativo
Revisd
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4.2 Aprobacion:
Jefe del Servicio de servicio

4.3 Ejecucion:
Mensajero, Secretaria personal

4.4 Supervision:
Jefe del Servicio de servicio

5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad

5.1 Usuario Entrega el documento al personal administrativo de
jefatura.

5.2 Admiristrative Recibe d_ocumento, revisa que sea correctamfen_te dirigido
0 con copia al Jefe de Servicio y se sella de recibido.

53 Administrativo |Se entrega el oficio al jefe de servicio

54 Adiiristiative Si lo requiere se reqllza un oficio de contestacion de lo
contrario solo se archiva. -

6. Documentos Aplicables:
N/A

7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto del 2018 ALTA DE DOCUMENTO
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