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Denominacién Departamento de Mesa de entrada
Nivel: Apoyo
Objetivos: Registrar el movimiento de documentos que entran y salen de la
institucién
Dependiente de: Secretaria General.
Dependencias: Ninguna.
Funciones Frecuencia
1 | Recibir las documentaciones ingresadas a la Institucion tales Diariamente

como; Notas, Memorandum y otros, estampando el sello de
Mesa de Entrada en cada uno de ellos, cuyos datos seran
registrados en el libro de entradas, consignando nimero de
expediente, la fecha, hora, objeto y firma correspondiente,
asi como el acuse oficial.

2 | Habilitar libros de entradas y salidas de documentos Diariamente
tramitados ante la institucion '
3 | Recibir, identificar, clasificar, registrar, y entregar al Diariamente

responsable de la Secretaria General, los documentos o
correspondencias que ingresan a la Institucién.

4 | Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos | Permanentemente
que permitan un agil y facil acceso a la informacion que se
precise.

5 | Registrar el ingreso y salida de los documentos puesto bajo Diariamente
su responsabilidad, en libros habilitados especialmente para
el efecto, cuidando su permanente actualizacién

6 | Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados y | Permanentemente
senalizados convenientemente, cuidando que estén en
perfecto estado de conservacién, encuadernacion y orden.

7 | Informar sobre todas las actividades realizadas al superior | Permanentemente
inmediato.
8 | Realizar las tramitaciones de expedientes al dia, canalizando Diariamente
a donde corresponda las notas, memorandum, resoluciones,
circulares y otros.

9 |Actualizar la agenda de la Secretaria General, tanto la de | Permanentemente
reuniones asi como la de teléfonos y direcciones.
10 | Cuidar la buena atencién a las personas que se acercan a la Diariamente
Institucién, para realizar consultas o entregar algun tipo de
documentos o expedientes de caracter personal o

institucional.

11 | Recabar datos e informes necesarios para la toma de | ,Segun necesida
decisiones y la elaboracion de documentos, a través del
Departamento de Gabinete y Secretaria General. )
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12 [ Propiciar que en todo momento se mantenga un ambiente [ Permanentemente
agradable, ordenado y limpio en los sectores de atencion al
publico.

13 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

14 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan |  Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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