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1. Alcance: 

Toda persona que solicita cita o el titular convoca a cita. 

2. Documentos Aplicables: 

Agenda 

3. Definiciones: 

No aplica 

4.- Material y Equipo: 

Agenda, pluma 
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5. Desarrollo 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

1 Usuarlo Acude a Ia Jefatura del Departamento de Recursos Humanos a solicitar una cita. 

2 
Administrativo de 

Recepción 
Recibe y pregunta el asunto que necesita tratar con el Jefe del Departamento. 

Administrativo de 
Recepción 

Consulta con el Jefe si es posible atenderlo 0 se le asignara cita posterior 

4 
Administrativo de 

Recepción 
Informa al usuario el resultado de Ia decision otorgada por el Jefe del 
Departamento 

5 
Administrativo de 

Recepción 
Captura en Ia agenda electrónica los eventos que serén atendidos por el Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos 

6 
Jefe del Depto. de 

Recursos Humanos 
Consulta Ia agenda y se presenta a los eventos programados o atiende a usuarlo 
espontaneo que acuda a Ia Jefatura del Departamento. 

6. Anexos 

No aplica 

7. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Septiembre de 2018 ReingenierIa de los Procesos 

COP[A NO CONTROLADA 
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