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1. Alcance: 

Toda persona que se comunique a Ia Jefatura del Departamento 

2. Documentos Aplicables: 

Libreta de anotaciones 

3. Definiciones: 
No aplica 

4.- Material y Equipo: 
Teléfonos, libreta, pluma 
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5. Desarrollo. 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

1 Administrativo de 
Recepción Se reciben las Ilamadas 

2 Administrativo de 
Recepcion Si conoce a respuesta, Ia atiende de inmediato. 

3 
Administrativo de 

RecepciOn 

Si le solicitan hablar con Ia titular, se da seguimiento, de no poder atender 
Ia Ilamada el titular, se toma nota para posteriormente ponerse en 
contacto. 

4 Administrativo de 
Recepción 

Si 10 peticionado se resuelve en alguna oficina del Departamento, se turna 
de inmediato at area correspondiente a fin de dar respuesta a Ia brevedad 
posible. 

Administrativo de 
Recepción 

Toma nota de 10 peticionado con elfin de dar seguimiento para estar 
seguros que se atendió el Ilamado. 

6 

Integrantes de 
las oficinas de 

Recursos 
Hum anos 

Reciben et mensaje del administrativo de recepción y atienden el Ilamado. 

6 Anexos 

No aplica 

7. Control de Cambios: 

Version 
Vigente Fecha Motivo 

00 Septiembre de 2018 ReingenierIa de los Procesos 
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