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A. NARRATIVA

A.lIngreso alas instalaciones y direccionamiento

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Verifi;e.lrsiel enfairssg;de Sgluda_’amablemente a las personas que visitan las instala_ciones, de la
visitante tiene Aten%ién ol D_|r_eCC|on Depz,irtamen,tal, en el area peatonal y pregunta al usuario, a donde se
prog‘;:;ada Publico dirige, con quién y cual es la gestion a realizar.
Solicita documento de identificacion del visitante como DPI, Cédula de
Vecindad, Pasaporte, Licencia, Carnet de Estudiante, Carnet de IGSS o
Certificacidbn de nacimiento, en casos excepcionales y entrega gafete de
visitante, y se anota en el Registro de visitantes (ATE-FOR-17 “Registro de
Visitantes”)
En caso de ser maestro(a) debera presentar su cédula de Docente y no sera
necesario el registro en el ATE-FOR-17. Si no presenta tal documento, debera
presentar otro documento de identificacion y si debera anotarse en el formulario
“Registro de Visitantes” ATE-FOR-17
En caso sea un visitante y no tenga cita programada con alguna persona,
porque viene exclusivamente a realizar una gestion personal y no posee
2. persona |documento de identificacion, se procedera a anotar datos generales en el
Solicitar | ancargada de |documento ATE-FOR-17, “Registro de Visitantes” y se le entregara gafete de
Identificacion .
y direccionar Atencion al VISITANTE.
al visitante publico

Cuando un visitante no posea documento de identificacion y tenga cita
programada, la asistente procedera a comunicarse con la persona a la que
busca el visitante para que se apersone 0 bien envie a alguien del
Departamento a visitar y se responsabilice de la estancia del visitante en la
Direccion Departamental.

Cuando la visita sea por parte de un colaborador de otra Direccion
Departamental o Direccion del Ministerio de Educacion debera portar su gafete
institucional y en caso no lo porte debera entregar su documento de
identificacion para su ingreso, y debera anotarse en el formulario de “Registro
de visitas” ATE-FOR-17

En caso que se autorice el ingreso, se procede a direccionar al visitante para
realizar la gestion.

Excepcién: En el caso de la Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, las actividades
de ingreso seran de forma personalizada de acuerdo a las politicas internas de esta dependencia. Es
decir no solicitan gafete y la persona encargada de atencion al publico lo direcciona a donde realiza su

gestion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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A.2 Recepcién y Distribucién de documentos

ingresos varios

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe la documentaciéon y si la misma llena los requisitos (foliado, tenga
destinatario especifico y remitente -unidad y nombre de la persona-) coloca
sello, en el documento original y en la copia; lo recibe verificando la prioridad
1 Persona | del documento, si es prioridad normal se entrega una vez por la mafiana y una
- encargada de . . . .
J Rec-lmrt Atencién al | V€Z por la tarde o si es prioridad alta se entrega de inmediato o antes de
ceumentos pablico | cumplir una hora de llegado el documento, utiliza el formulario para registrar el
documento en el ATE-FOR-02 “Traslado de Documentos Cliente Interno”.
Si los documentos no estan en orden, indica requisitos faltantes y devuelve.
Toma la correspondencia y procede a verificar que éstos no estén registrados
dentro del Sistema Web Interno de Administracién de Documentos (WEBSIAD),
para evitar duplicidad de informacion y actividades.
Vord Persona  |ge procede a operativizar el Sistema Integrado de Admén. de Documentos.
erificar encargada de T A i ”»
documentosen | =) <. (Ver ATE-GUI-02 “Guia de Criterios para uso del WebSiad.”)
el WEBSIAD y encion al
Distribucion publico ] »
Toma los documentos de reparto, luego de asignar la documentacion, vy
procede a entregarlos donde corresponde previo a su registro en el formato
ATE-FOR-02. “Traslado de Documentos Cliente Interno”

Reiibar Persona En caso de recibir articulos (no documentos) utilizard el ATE-FOR-08 “Registro
registrar, encargadade |y Control de Ingresos Varios (No Correspondencia)” para evidenciar la
o har ¥ Atencional | recepcion del mismo, estos serén entregados al destinatario al final de la tarde.

publico

A.3 Recibir, Trasladar y Realizar [lamadas

Aplica para las areas de Atencién al Publico que cuenten con una Planta telefénica.

Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
1. Persona Recibe llamada de usuario y se traslada a la unidad solicitada.
Recibir y encargada de
trasladar Atencién al
Llamadas pl]bliCO
2. Persona Realiza llamadas salientes cuando se lo solicitan las diferentes unidades de la
Realizar | encargadade | pireccion Departamental.
llamadas de Atencién al
Unidades pl]inCO

B. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ATE-FOR-02 Traslado de Documentos Cliente Interno

ATE-FOR-08 Registro y Control de Ingresos Varios (No Correspondencia)
SAT-FOR-12 Encuesta de Satisfaccion del Usuario en las DIDEDUC
ATE-PRO-01 Atencién al Ciudadano

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




