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Nombre del 
Procedimiento: 

Servicio de Información de Expedientes de Personal 

 
Área: 

 
Subdirección de la Unidad de Documentación e Información 

Servicios de la Información de Expedientes del Personal

Usuario Recepcionista

Fa
se

Genera Solicitud 
de Proceso

Recibe Solicitud

¿Solicita el 
interesado?

SI

Presenta  carta  poder  e 
identificaciones

¿se localiza 
documento 
digitalizado?

NO

Recibe  impresión  del 
documento
Recibe  caja  AGN12  o 
expediente solicitado

Recibe  copia  del 
documento

Fin

 Presenta 
Identificación

 Solicita a  través del 
Sistema

 Se  localiza 
expediente  en 
sistema

 Se  localiza por  folio 
en el sistema

 Se  localiza  si  esta 
digitalizado

 Se  localiza  caja 
AGN12

Se imprime el 
documento

 Se  registra  en  el 
libro  con  datos  del 
solicitante

 Se  registra  en  libro 
con  datos  del  área 
administrativa

SI

Se extrae físicamente el 
expediente

Se saca copia

Se  registra  en  el  libro 
con datos del solicitante

Se  resguarda en el  libro 
con datos del solicitante

Se integra expediente en 
su lugar de origen

Fin

NO
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