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DG-REC-002 PROCEDIMIENTO PARA CERRAR OFICINAS 

 

 
Denominación:   CERRAR OFICINAS 
Código: DG-REC-002 
Grado de Seguridad: MEDIO 

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

 

 
DOCUMENTO QUE DESCRIBE EN FORMA SECUENCIAL LOS PASOS A SEGUIR PARA CERRAR 

LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

DIRECTOR 

Informar a través del 
radio o teléfono de 
la conclusión de 
actividades 

Comunicar al 
Subdirector 
Administrativo o 
bien a la persona 
designada 

Presente Ausente 

Comunicar al centro 
de mensajes, los 
fines de semana y 
días de temporada 
alta, la asistencia y 
algunas novedades 

de importancia      1 

Cerrar escritorio, cerrar la puerta de 
acceso al fax y colocar candado 
telefónico en las dos extensiones 
asignadas, así como cerrar con llave 
las puertas corredizas de acceso a las 
oficinas  

TERMINA 

1. Semana santa, 
semana de pascua, 
verano y vacaciones 

Iniciar el 
cierre a las 
6:00 p.m. 


