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1. Alcance: 

Todo documento que solicite ser recibido en Ia oficina del Jefe del Departamento 

2. Documentos Aplicables: 

Todo documento dirigido o con copia o atención al titular del Departamento de Recursos 
Humanos. 

3. Definiciones: 

No aplica 

4.- Material y Equipo: 

Sello oficial de recibido con los datos de fecha, nombre de quien recibe y hora que se 
ingresa, pluma, computadora con todo su equipo. 

5. Desarrollo 
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No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

1 
Administrativo de 

recepcion 

Recibe el documento coma oficios, memorandums y cartas entre otros, donde en 
primera instancia se revisa que sea dirigido a con copia a en atención al titular de 
Recursos Humanos y que el trámite corresponda a este Departamento. 

2 
Administrativo de 

recepcion 

Una vez revisado el documento, se sella de recibido, tanto en el documento que 
recibimos coma en el de acuse del interesado. El sello debe contar el logotipo de 
Ia institución, Ia fecha y hora en que ingresa el documento asI coma el nombre de 
quien recibe. 

4 
Administrativo de 

recepcion 

Se registra el documento en el sistema en una hoja especial de cálculo, donde se 
plasma los datos de, fecha de recepción, No. de oficio, a quien es dirigido, quien 
Ia envIa, lugar de donde se envIa y asunto. 

5 
Administrativo de 

recepcion 
Una vez registrado, se turna al titular, para su superior conocimiento. 

6 Jefe del Depto. Revisa toda Ia documentación y gira instrucciones de seguimiento 

6 
Administrativo de 

recepcion 
Ya revisado par el titular, se observa las indicaciones y se da seguimiento para Ia 
respuesta correspondiente. 

8 
Administrativo de 

recepcion 
Se archiva el documento. 

6. Anexos 

No aplica 

7. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Septiembre de 2018 ReingenierIa de los Procesos 
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