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Es responsabilidad del usuario de este documento asegurar que su contenido es actual 
en el momento de uso. Los usuarios deben cumplir con el procedimiento de este 
Manual. 
 
 
PROPÓSITO  
 
Este procedimiento tiene como objetivo estandarizar el método en la recepción de 
documentos y a la vez garantizar la seguridad y la custodia de los mismos, en la 
Dirección de Recursos Humanos.  
 
 
AMBITO DE APLICACIÒN  
 
Este procedimiento se debe seguir cuando un Funcionario (a) está obligado (a) a: 
 

 Recibir todo los documentos que se entreguen en la Dirección de Recursos 
Humanos 
 

 Registrar dichos documentos por el reloj, para una constancia de la hora y fecha en 
que se reciben dichos documentos 



 
 Ingresar todos los documentos al sistema informático de recepción de documentos 

que utiliza la dirección de Recursos Humanos (ver anexo registro de entrada y 
salida de documentos) 

 
 Distribuir los documentos recibidos a las diferentes Unidades, Secciones y 

Departamentos de la Dirección de Recursos Humanos (ver anexo distribución de la 
documentación por áreas de trabajo)  

 
 Generar reportes periódicos (4) de la llegada de los documentos a la Dirección de 

Recursos Humanos, estos reportes serán generados en distintas horas. El primer 
reporte será generado a las 10:00am,el segundo será a las 12:00pm,el tercer 
reporte será a las 03:00pm y el ultimo será generado a las 05:00pm, todo esto para 
mantener Informada a la Dirección de Recursos Humanos, mediante un reporte 
sencillo del registro diario de la documentación que se recibe en la Dirección de 
Recursos Humanos de los diferentes Funcionarios a nivel Nacional y los usuarios 
externos a la Institución (ver anexo formato de reportes generados), evitándose 
innecesarios “cuellos de botellas”. 

 
Este procedimiento no se aplica a: 
 

 Las distintas Oficinas, departamentos o Agencias de esta Institución 
 

 Los Funcionarios que no estén entrenados para dicha labor 
 
RESPONSABILIDAD 
 

 La Dirección de Recursos Humanos del Ministerio Público, debe garantizar el 
cumplimiento de este procedimiento. 

 
 La Dirección de Recursos Humanos, debe capacitar al personal para ejercer dicha 

función en la recepción de los documentos 
 

 Que cada funcionario cumpla con el objetivo establecido en este Proyecto 
 

 Del Encargado de la recepción de los documentos, contar y verificar uno a uno los 
mismos para garantizar que la información que se recibe esta completa y es la 
correcta 

 
 Del encargado de recibo de los documentos, la custodia de los documentos 

recibidos en la Dirección de Recursos Humanos hasta que los entregue a la unidad 
correspondiente 

 
 Del encargado de recibo de los documentos, distribuir los mismos a los distintos 

Departamentos, o Unidades dentro de la Dirección de Recursos Humanos. Tales 



como: Acciones de Personal, Carrera Judicial, Planillas, Sección de Bienestar Social 
y del Empleado, Unidad de Asistencia, Unidad Legal. 

 
 
 
 OBJETIVOS: 

 
 
General 
 
Establecer los controles adecuados para la recepción de los documentos, en la 
Dirección de Recursos Humanos, y a la vez garantizar que la documentación que se 
recibe sea la adecuada para su debido trámite 
 
 
Especifico 
 
Garantizar la recepción de los documentos por medio de un sistema informático 
establecido, que registra la entrada de cada documento al sistema, para mantener un 
control de la documentación que se recibe diariamente. 
 
 
 
 
 
PROCEDIMIENTO 
 

 Recibo de documentos en la ventanilla de la Dirección de Recursos Humanos 
 

 Se registra el documento en el reloj, para mantener la hora y fecha de recepción del 
mismo 

 
 Se ingresa la información en el sistema 

 
 Se procede con la distribución de los documentos a los distintos Departamentos o 

unidades dentro de la Dirección de Recursos Humanos (ver anexo, distribución de 
documentos), el mismo será distribuido de acuerdo al reporte generado por el 
sistema, y la constancia de recibido de los documentos en los departamentos o 
unidades será la firma de la persona que está recibiendo dicho documento, este 
reporte será archivado por el funcionario encargado de la distribución de los 
documentos, como constancia de recibidos (ver anexo, formato de reportes) 

 
 El encargado de la recepción, procederá a realizar las cartas de trabajo, certificación 

de cargo, Pro-formas, F-5, solicitadas por el Funcionario. 
 



 Se registran las solicitudes mencionadas arriba, en el formato establecido por la 
Dirección de Recursos Humanos para mantener un control y un registro de la 
documentación que se le solicita  a la Dirección de Recursos Humanos ( ver anexo, 
formato de solicitud de cartas) 

 
 Se solicita el expediente del solicitante, al personal de archivo para verificar la 

información necesaria en la elaboración de una carta de trabajo o una certificación 
de cargo 

 
 El expediente es revisado por parte del encargado de recepción para la elaboración 

de dicha carta o documento alterno 
 

 Después de elaborar la carta ésta pasa a Unidad Legal para verificar que la 
información no es errada y que la misma cumple con los procedimientos 
establecidos por la Ley 

 
 Se entrega dicha carta a la Directora de Recursos Humanos para la aprobación y 

firma de la misma 
 

 El documento es preparado, para ser entregado al solicitante 
 

 Se entrega el documento al solicitante 
 

 Se archiva copia del documento con firma de recibido del solicitante en el 
expediente del funcionario o ex funcionario 

 
 Se registra la entrega en el formato de solicitudes. 
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Diagrama de Flujo para la solicitud de una carta,  
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Solicitud de carta, certificación, 
Pro- formas 

Registro de la solicitud en el 
formulario 

Solicitud de expediente al 
personal de archivo 

Se verifica la información para 
proceder con la carta 

Se entrega a Unidad Legal para 
su verificación 

Se pasa la carta a la Dirección 
de RRHH para ser aprobada y 

firmada

Se entrega el documento al 
Funcionario 

Se archiva la Documentación en 
el expediente del funcionario 
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Plantilla para el Registro de entrada y Salida de Documentos 
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Plantilla para Generar el Reporte 
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Documento del reporte generado 
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Distribución de la Documentación por áreas de trabajo 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este documento es para uso interno de la Dirección de Recursos Humanos. 


