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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
DG-REC-004 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE OFICIOS 

 

 
Denominación:   RECEPCIÓN DE OFICIOS 
Código: DG-REC-004 
Grado de Seguridad: MEDIO 

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

 

 
DOCUMENTO QUE DESCRIBE EN FORMA SECUENCIAL LOS PASOS A SEGUIR PARA RECIBIR Y 

DERIVAR LOS OFICIOS QUE LLEGAN A RECEPCION 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Recibir el documento de 
forma personal o a 
través del fax 

Dar lectura e identificar 
su remitente y 
destinatario 

Registrar el nombre del 
remitente y la dependencia o 
empresa. Asignarle un número 
consecutivo y anotarlo en el 
libro de registros respectivo 

TERMINA 


