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Acciones y resullados

SERVICIO

DESCRIPCION DE LA ACCION

4. RECEPCION Y ENTREGA
DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA.

| estar dirigido al presidente C. Marcos Bautista Medina,
Y estar debldamente firmado por el/los solicitante/s y contar

44 recepcnon de este

1. Recepcion de la correspondencia que ingresa al area
de UC.

2. Revision del documento. Debe cumplir con 3 requisitos:

con onglnal y copia.

3. Sellado y foliado del documento con la fecha de la

4. Identlflcamon y cIasrf icacion de la correspondencia por
area.

5. Fotocopiado de cada uno de los documentos.

6. Entrega de la correspondencia en el area correcta. El
receptor sella y firma la fotocopia como acuse de recibido.

7. Verificacion por parte del area de recepcion, para que
el documento cumpla con los lineamientos y
requenmlentos emitidos por la dependencia a la que se
dmge '

8. Si cumple con los requisitos, se realiza la gestién en la
dependencia correspondiente, en conjunto con el
ejecutivo y queda a cargo del rea receptora.

9. Fin del procedimiento.

FAX:774 974 00718
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4.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A UNA
DEPENDENCIA EXTERNA.




