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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. SPP-RA-007-2014

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS: Guatemala, cuatro de agosto de dos
mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que en el tercer parrafo del articulo 154 de la Constitucién Politica de la RepUblica de
Guatemala establece que “La funcién publica no es delegable, excepto en los casos
sefalados por la ley,".

CONSIDERANDO:

Que en el segundo parrafo del articulo 15 del Decreto nimero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, establece que “El Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
tiene la representacion legal del mismo y puede delegarla, total o parcialmente, en
uUno o varios subgerentes.”.

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de Gerencia, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social se establece “Delegar en cada uno de los Subgerentes del Instituto
la facultad de aprobar mediante resolucién, los Manuales de Organizacién y de
Normas y Procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo su linea
jer@rquica de autoridad y dmbito de competencia.”.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el Acuerdo 1/2014 del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias para disponer de informacién detallada y secuencial de Ias
operaciones pertenecientes, que integran los procedimientos administrativos en
atencidén a la normativa general y especifica que rige para su aplicacion. Con la
finalidad de establecer su estandarizacién a nivel institucional. El Manual en mencién
cuenta con la validaciéon del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, informe
técnico de fecha 19 de julio de 2013 del Departamento de Organizacioén y Métodos y
dictamen favorable nimero 3015 de fecha nueve de abril de dos mil catorce del
Departamento Legal.

& ARTICULO 2. El instrumento administrativo que se aprueba en el articulo precedente
es parte de esta Resolucién Administrativa y se estructura de la forma siguiente:
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Portada, indice, Capitulo | - Infroduccién, Capitulo I - Objetivos, Capitulo Il - Campo
de Aplicacién, Capitulo IV - Normas Generales, Capitulo V - Descripcién de los
Procedimientos: 1. "Recepcién de Expedientes", 2. “Revisibn de Expedientes”, 3.
“Revision de Expedientes con Recurso de Apelacién o Revocatoria” y 4. “Egreso de
Expedientes”; impreso en dieciséis (16) hojas, Unicamente en su lado anverso.

ARTICULO 3. El Manual de Normas y Procedimientos es de observancia institucional.
Su implementacion, aplicacién y cumplimiento es responsabilidad del Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias, quien lo hard del conocimiento de todo el personal bajo su
linea jerdrquica de autoridad.

ARTICULO 4. Las modificaciones y actuadlizaciones que se requieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizaran a requerimiento del
del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias; y en atencién a lo preceptuado por la
normativa vigente para su aprobacion e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacion del articulo anterior, requiere el reemplazo total del
Manual en cuestidén, con la identificacién consecutiva de una nueva version, y la
insercion de una hoja cronolégica que describa de forma sucinta las consideraciones
qgue motivaron su cambio.

ARTICULO 6. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de
interpretaciébn que se suscite en la aplicacion del Manual de Normas vy
Procedimientos, serd resuelta por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias.

ARTICULO 7. La presente resolucion entra en vigencci)c% el dia de su emision.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las dos hojas de papel de fotocopia que anteceden a la presente son auténticas, por
haber sido reproducidas directamente de sus originales Unicamente en su anverso y que
corresponden a la Resoluciéon Administrativa nimero SPP guidn RA guidn cero cero siete guidn
dos mil catorce (SPP-RA-007-2014) de fecha cuatro (04) de agosto de dos mil catorce (2014),
gue aprueban el Manual de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias Version 001.0; las cuales nUmero, sello y firmo al pie de la presente certificacion en
constancia de su autenticidad. La presente certificacién estd exenta de timbres fiscales de
conformidad con los articulos cien (100) de la Constitucidn Politica de la RepuUblica de

Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92)

del Congreso de la Republica de Guatemala.

La presente certificacién se extiende en la Ciudad de Guatemala, el cuatro de agosto de dos

mil catorce.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

| I. INTRODUCCION

El presente Manual se elabora como apoyo al proceso de gestion, analisis y

- resolucién del trabajo que le corresponda ejecutar a la Subgerencia  de Prestaciones
| Pecuniarias, con relacién al otorgamiento preciso y oportuno de prestaciones
pecuniarias que se conceden a los afiliados y beneficiarios del Régimen de Seguridad

‘ Social.

El Manual se integra en detalle con introduccién, objetivos, campo de aplicacion,
normas generales, especificas; descripcion y diagramacion de procedimientos, que
servira de guia a los trabajadores involucrados, para el eficiente y eficaz desarrollo de
, la secuencia de operaciones a ejecutar para lograr el cumplimiento de los
‘ compromisos encomendados a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Il. OBJETIVOS

Generales

1. Disponer de un instrumento administrativo que regularice los procedimientos que
realiza la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, en la gestion técnica,
administrativa y financiera del Instituto.

2. Implantar y estandarizar normas y rutinas de trabajo, mediante delimitacién de
procedimientos ejecutables en la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

‘ 3. Documentar técnicamente los procedimientos que desarrolla la Subgerencia de
| Prestaciones Pecuniarias.

Especificos

1. Orientar y responsabilizar al personal que desarrolla los procedimientos, en el
cumplimiento de normas y secuencia de pasos para evitar fallas o errores.

2. Facilitar un medio de control, vigilancia, supervision y evaluacion del desarrollo del
trabajo que se realiza.

3. Establecer la secuencia de pasos para resolver y agilizar las actividades que
contemplan los procedimientos, para aumentar la eficiencia general de la
dependencia.
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lll. CAMPO DE APLICACION

El Manual esta dirigido al Subgerente y personal de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, que desarrollan los procedimientos de trabajo en
cumplimiento con los compromisos encomendados.

El uso rutinario del contenido del Manual sera en la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, con motivo de resguardar las actividades que ésta realiza y sera
responsabilidad del Subgerente vigilar por que se apliqgue y cumpla con lo establecido
en el presente y otros instrumentos administrativos definidos por la institucion.

IV. NORMAS GENERALES

Existe diversidad de normativa institucional que debe ser cbservada y aplicada en
la gestién administrativa que se desarrolla en el proceso de pago de las prestaciones
pecuniarias y que se enmarca en reglamentos, acuerdos, manuales, guias y
circulares, ademas de considerar la siguiente:

1. El Subgerente previamente instruye y designa al personal que presta sus servicios
en la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias y que tendra la responsabilidad de
ejecutar el trabajo de revision y validacién de documentos y expedientes dirigidos a

la Subgerencia.

2. La Secretaria del Subgerente para su control y seguimiento, registrara los nombres,
apellidos y firmas del personal, que el Subgerente designe para la revision vy

validacién de documentos y expedientes.

Dicho registro escrito, se hara del conocimiento de la encargada del area de
recepcion de la Subgerencia, para que con base a la designacién realizada por el
Subgerente, realice la asignacién correspondiente de documentos o expedientes al

recibirlos.

3. El personal designados, posterior a la revision, deberan registrar su rubrica en la

parte inferior derecha del documento o expediente, para dar por validada la revision.

Es responsable directo de la guarda y custodia de los documentos o expedientes

asignados para su revisién y validacion.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan en forma descriptiva con sus normas espemf!cas y




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 1
RECEPCION DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

El area de recepcién de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, recibira para
revision, analisis, autorizacién y gestion documentos y expedientes procedentes de
los Departamentos de Prestaciones en Dinero e Invalidez, Vejez y Sobrevivencia,
que se originen por las razones siguientes:

®00 oW

Pensién por Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-,
Pension de los trabajadores del Instituto -PLAN-,
Contribucién Voluntaria -IVS y PLAN-,

Prestacion Ulterior; vy,

Expedientes por Cobro al Patrono.

Todo documento o expediente que se presente en el area de recepcion de la
Subgerencia debe cumplir con los requisitos siguientes:

a.
b.
c.
d.

e.

¥

Estar dirigido al cargo Subgerente, o nombre del sefior Subgerente que debe
estar escrito correctamente.

Que esté debidamente sellado y firmado.

La fecha del documento debe ser reciente estar dentro del mes y afio lectivo.

Los anexos fisicos deben coincidir con los descritos como anexos en el
documento.

La numeracion de folios debe ser continua.

En el documento debe identificarse nombre y nimero que corresponda al
interesado (afiliacion, patrono o empleado).

El area de recepcion clasificara y registrara los documentos y expedientes dirigidos a
la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, en la forma siguiente:

a.

b.

Procedencia de donde fue enviado el documento o expediente (interna o
externa).

Ingresa datos que identifican el documento o expediente que ingresoé o egresé de
la Subgerencia, en el sistema de control vigente.

J
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Procedimiento:

SUBGERENCIA DE

PRESTACIONES

PECUNIARIAS

. Area de Recepcion |
' Responsable de Recepcion

01

02

03

04

05

06

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe expediente(s), chequea documentos conforme
los anexos indicados, verifica que tenga sello(s),
firma(s) correspondiente.

Estampa sello de recepcion con fecha, anota hora de
recibido y firma.

Ingresa y registra en el sistema de control vigente,

datos de identificacién del expediente y asignacion al

personal designado.

Clasifica expedientes por dependencia que envié y
razén del caso, asigna, imprime listado para firma y
entrega al personal designado.

Entrega por conocimiento al personal designado, para
su proceso. Sale temporalmente del procedimiento.

Archiva copia del conocimiento de recibido el
expediente.

FIN

Pasos 06 Formas‘ 00 j
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- Procedimiento: No.1 RECEPCION DE EXPEDIENTES Pisos| 08 | Fommsis| 00

Area de Recepcion ]
Responsable de Recepcion

( INICIO )
v 01

Recibe expediente(s), |
chequea documentos
conforme los anexos
indicados, verifica que tenga
sello(s), firma(s)
correspondiente.

" 02

Estampa sello de recepcion
con fecha, anota hora de
recibido y firma.

Y 03

Ingresa y registra en el
sistema de control vigente,
datos de identificacion del
expediente y asignacion al

personal designado.

| 04
Clasifica expedientes por
dependencia que envié y

razon del caso, asigna,

imprime listado para firma y

! entrega al personal

designado.
¥ | os }
i Entrega por conocimiento al |
| ; Sale temporalmente
| personal designado, para su del procedimiento ‘
3 proceso. |
i | 06 |

Archiva copia del :
conocimiento de recibido el |

expediente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 2
REVISION DE EXPEDIENTES
NORMAS ESPECIFICAS

El personal designado debe ejecutar revision general de los requisitos contenidos en
cada expediente asignado, sin importar la razén que genero el caso de la forma
siguiente:

a. Revisar que el expediente contenga todos los documentos y cumpla con los
requisitos establecidos en la reglamentacion vigente que ampara cada caso.

b. Constatar que los calculos establecidos en cada caso, estén calculados
correctamente y de conformidad con los establecidos en la reglamentacion
vigente que ampara su otorgamiento.

c. Rubricar en la parte inferior derecha del expediente revisado, considerado sin
enmiendas, validado y propuesto para la firma de aprobacién del Subgerente.

d. Devolver a cada Dependencia, el o los expedientes que le correspondan y
evidenciar las enmiendas para su correccion.

Todo documento o expediente que sea devuelto a la dependencia que lo generd por
inconsistencia o incoherencia en su analisis o error en su calculo, debera ingresar
nuevamente por la Recepcion de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, para
ser verificada su correccion.
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Procedimiento:

RESPONSABLE

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES
|| PECUNIARIAS

- Area de

Asistencia

Despacho de Subgerencia

' Secretaria Ejecutiva............

Subgerente........ccccevvniee.

Secretaria Ejecutiva............

Area de

Asistencia

Analista

PASO

01

02

03

04

05

06

Pasos 06 Formas 00

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe expediente integrado y resuelto por dependencia i
con propuesta de Resolucién para aprobacion, revisa
cumplimiento de requisitos, analiza valores de calculos |

aplicados.
¢ Existen correcciones?
Sl. Elabora cédula de revision e indica

correcciones a realizar, adjunta al expediente,
registra en sistema de control

02.1

motivo de
devolucién, descarga y traslada a Secretaria de |
egreso para su envio a donde corresponde. |

Continua en Procedimiento No. 4 “Egreso de | |

Expedientes”. Sale del procedimiento.

02.2 NO. Rubrica expediente, registra en el sistema

de control verificacion correcta y traslada a|
Secretaria Ejecutiva para firma del Subgerente. |

Recibe expediente revisado, verifica que contenga
rubrica de validado y gestiona firma del Subgerente.

Conoce expediente, firma Resolucién y devuelve a

Secretaria Ejecutiva.

Recibe expediente y traslada al personal responsable
de analisis.

Recibe expediente con Resolucion firmada, graba en el
sistema de control evacuacion del expediente que tenia
asignado y traslada a Secretaria del area de recepcion,
para su egreso y envié a donde corresponda.

FIN
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Procedimiento:

Area de Asistencia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ,
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

No. 2 REVISION DE EXPEDIENTES

Analista

( INICIO
’ 01

Recibe expediente integrado y

resuelto por dependencia con

propuesta de Resolucion para
aprobacion, revisa cumplimiento
de requisitos, analiza valores de

caleulos aplicados.

¢, Existen
correcciones?

$ | 02.1

02.2

Despacho de Subgerencia

Secretaria Ejecutiva

]

Pasos 06 - Formas 00 5

Subgerente

[ os ]

NO»

Rubrica expediente, registra en el
sistema de control verificacion
correcta y traslada a Secretaria

Ejecutiva para firma del
Subgerente.

A

Recibe expediente revisado,
verifica que contenga rubrica de |

validado y gestiona firma del {
Subgerente. |

Conoce expediente, firma
Resolucién y devuelve a
Secretaria Ejecutiva.

[ ]

o ]

Elabora cédula de revision e
indica correcciones a realizar,
adjunta al expediente, registra en
sistema de control motivo de
devolucién, descarga y traslada a
Secretaria de egreso para su

Recibe expediente con Resolucion
firmada, graba en el sistema de
control evacuacion del expediente

h

que tenia asignado y traslada a
Secretaria del area de recepcion,
para su egreso y envié a donde

Recibe expediente y traslada al

-~

personal responsable de
analisis.

envio a donde corresponde. corresponda.
L 4
onfinla en Procedimiento |
No. 4 *Egreso de FIN i

Expedientes”
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2 ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 3

REVISION DE EXPEDIENTES CON RECURSO DE
APELACION O REVOCATORIA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El personal designado para la revision de expedientes que contienen Recursos de
Apelacion o Recursos de Revocatoria, debe atender, revisar y evaluar lo siguiente:

a. Que la documentacion contenida en el expediente esté completa, conforme a los
requisitos establecidos previamente, que el informe circunstanciado emitido para
el efecto esté completo y correcto.

b. Recibir documentos relacionados a expedientes asignados, que presente el
afiliado o patrono, diligenciados a través de providencia firmada y sellada por el
Gerente o Secretario de Gerencia, por requerimiento realizado por la Gerencia
del Instituto; con excepcion a los requerimientos de atenciéon inmediata que firme
el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, diligencias que seran presentadas
directamente en la Subgerencia.

c. Devolver a la dependencia de origen que corresponda, los expedientes para
correccidn y evidenciar claramente la o las enmiendas a realizar.

d. Validar con su rubrica en la parte inferior derecha del expediente revisado sin
enmiendas como correcto y cursar a la Gerencia para su conocimiento o gestion
ante la Junta Directiva.

2. Todo expediente devuelto a la dependencia de origen que corresponda, por motivos
de inconsistencia o incoherencia en el proceso de analisis o error en el informe
circunstancia del Recurso de Apelacion o Revocatoria, debe ser presentado
nuevamente a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para verificar su
correccion y continuar el proceso.
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Procedimiento: No. 3 REVISION DE EXPEDIENTES CON RECURSO DE APELACION
O REVOCATORIA

~ RESPONSABLE

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES
PECUNIARIAS
Area de Asistencia

Analista de Recursos.......... _

Despacho de Subgerencia
Secretaria Ejecutiva...........

Subgerente.......................

Secretaria Ejecutiva...........

Area de Asistencia
Analista de Recursos..........

' PASO

02

03

05

06

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Pasos 06 Formas 00
ACTIVIDAD

INICIO

Recibe expediente integrado con informe
circunstanciado, revisa que documentos e informe estén
completos y correctos.

¢ Existen correcciones?

| 02.1 Sl. Elabora cédula de revision e indica
correcciones a realizar, adjunta al expediente,

registra en sistema de control motivo de
devolucion, descarga y traslada a Secretaria de
egreso para su envio a donde corresponde.
Continia en Procedimiento No. 4 “Egreso de
Expedientes”.

02.2 NO. Rubrica expediente, registra en el sistema
de control verificacion correcta y traslada a
Secretaria Ejecutiva para firma del Subgerente.

Recibe expediente revisado, verifica que informe
circunstanciado esté rubricado, coloca en papelera para
firma del Subgerente.

Conoce expediente, firma documento y traslada a
Secretaria Ejecutiva.

Recibe expediente y traslada al responsable de analisis.
Recibe, graba en el sistema de control evacuacion del
expediente que tenia asignado y traslada a Secretaria

de egreso, para su envio a donde corresponda.

FIN

12




O REVOCATORIA

Area de Asistencia
Analista de Recursos

( INICIO )

, 01

Recibe expediente integrado con
informe circunstanciado, revisa
que documentos e informe estén
completos y correctos.

¢, Existen
correcciones?

9,;‘ I 02.1

02.2

Desﬁacho de Subgerencia

Secretaria Ejecutiva

o]

'Pasos 06 | Formas 00

Subgerente

[

Rubrica expediente, registra en el
sistema de control verificacion

Recibe expediente revisado,
verifica que informe

circunstanciado esté rubricado,

Y

correcta y traslada a Secretaria
Ejecutiva para firma del
Subgerente.

coloca en papelera para firma del
Subgerente.

Y

Conoce expediente, firma
documento y traslada a
Secretaria Ejecutiva.

[ ]

o]

Elabora cédula de revision e
indica correcciones a realizar,
adjunta al expediente, registra en
sistema de control motivo de
devolucién, descarga y traslada a

Recibe, graba en el sistema de
control evacuacion del
expediente que tenia asignado y

Recibe expediente y traslada a

A

traslada a Secretaria de egreso,
para su envio a donde

responsable de analisis.

Expedientes”

Secretaria de egreso para su
| envio a donde corresponde. corresponda.
r A
ontinua en Procedimiento’
No. 4 *Egreso de FIN
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""‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

PROCEDIMIENTO No. 4
EGRESO DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

Todo documento o expediente para evacuarse de la Subgerencia, debe cumplir con
los requisitos siguientes:

a. ldentificarse con niumero de caso, nombre y lugar a donde se dirige.

b. Estar firmado por el remitente.

c. Estar elaborado en original, 3 copias cuando es dirigido Unicamente a la
dependencia, 4 copias cuando es dirigido a la Junta Directiva y todas las copias

necesarias cuando se dirige copia para enterar a otras dependencias.

d. lIdentificado con iniciales o la rubrica del personal designado que lo revisd o
analizé.

14
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Procedimiento:

RESPONSABLE

SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES
PECUNIARIAS

| Area de Recepcion
. Responsable de Despacho. 01

02

03

04

05

06

07

No. 4 EGRESO DE EXPEDIENTES

': '_1, PASO ,
INICIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
f88 | SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

| Formas 00

- Recibe fisicamente oficio o providencia elaborada en

original y tres copias con expediente listo para
evacuarse.

Revisa que el documento identifique lugar de destino,
que esté firmado por el remitente y que los anexos
indicados esten completos.

Numera, sella, engrapa original al inicio del expediente
y desglosa para evacuar en la forma siguiente:

e Copia numerada con sello de firma, para que la
dependencia que recibe expediente firme de
recibido.

e Copia para registrar y descargar en el sistema de
control, datos de numeracién que correspondio al
documento evacuado.

e Copia numerada para entregar al Asistente que
elaboré el documento, conforme iniciales.

Anota en libro de conocimientos numero de oficio,

providencia o resolucion, numero de caso, iniciales del
responsable de analisis o revision, dependencia a
donde va dirigido, destaca si es urgente, atencion
inmediata y la hora de salida.

Entrega libro de conocimientos de documentos o

. expedientes fisicos al Mensajero, para que realice
- entrega en la dependencia a donde va dirigido, espera

devolucién de copia firmada. Sale temporalmente del
procedimiento.

Recibe y revisa que copia esté firmada y sellada por la
dependencia que recibié documento o expediente.

Archiva copia firmada de recibido segin numeracion

correlativa, como el comprobante del egreso del

documento o expediente. q};‘;\;\n‘é‘s'rt:e%i 5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS

Procedimiento: No.4 EGRESO DE EXPEDIENTES Pasos| 07 | Formas| 00 |

...... e - = s

Area de Recepcion
Responsable de Despacho

INICIO )
” 01 04

Anota en libro de conocimientos
numero de oficio, providencia o

Recibe fisicamente oficio o resolucion, numero de caso,

providencia elaborado en original iniciales del responsable de
y tres copias con expediente listo 7| analisis o revision, dependencia
para evacuarse. a donde va dirigido, destaca si es

urgente, atencion inmediata y la
hora de salida.

, [ o2 ] [0 ]

h 4
Revisa que el documento Entrega libro de conocimientos

identifique lugar de destino, que de documentos o expedientes |
esté firmado por el remitente y fisicos al Mensajero, para que Sale temporalmente |

que los anexos indicados estén realice entregaenla ik
completos. dependencia a donde va dirigido, del procedimiento; ;
espera devolucion de copia |

firmada.
v 03
- 06
Asistente. Y

Registro y descarga del sistema. I Recibe y revisa que copia esté

l firmada y sellada por la
dependencia que recibid
documento o expediente.

Dependencia que recibe.

Numera, sella, engrapa original al
inicio del expediente y desglosa

para evacuar en la forma
siguiente: ’ o7

Archiva copia firmada de
recibido segun
numeracion carrelativa
mo el comprobant
del egreso del
documento o
expediente,
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