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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 
 

DG-REC-001 PROCEDIMIENTO PARA ABRIR LAS OFICINAS GENERALES 
 

 
Denominación:   ABRIR LAS OFICINAS 
Código: DG-REC-001 
Grado de Seguridad: BAJO 

Relación y dependencia 
Área: DIRECCION GENERAL 
Departamento:  RECEPCION  
Jefe Inmediato:  DIRECTOR GENERAL 

 

 
DESCRIBE LA SECUENCIA DE PASOS AL INICIAR EL DIA EN EL AREA DE TRABAJO DE LA 

SECRETARIA RECEPCIONISTA  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Llevar a cabo el 
procedimiento 
AA-GEN-001  

Llegar a la 
oficina a las 
10:00 a.m. 

Habilitar el conmutador, quitar 
la contraseña y reportar a 08 
el movimiento, consultando si 
hay llamadas pendientes 

Mantenerse en 
su lugar para 
iniciar labores 

TERMINA 

Abrir las dos 
puertas 
corredizas y 
apagara las 
luces del acceso 


