Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DG-REC-005 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR OFICIOS D.G.

Relacion y dependencia

Denominacién: ENVIO DE OFICIOS Area: DIRECCION GENERAL
Cadigo: DG-REC-005 Departamento: RECEPCION
Grado de Seguridad: ALTO Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

DOCUMENTO QUE DESCRIBE EN FORMA SECUENCIAL LOS PASOS A SEGUIR PARA ELABORAR
LOS OFICIOS GENERADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

( INICIO )

A 4

Recibir la instruccién de
direccién de elaborar un
oficio y redactarlo en la
computadora asighada

Terminado el documento,
someterlo a revision del
director general, quien
efectila las correcciones
aue iuzaue convenientes

A

Si Repetir el documento,
| con las correcciones
antes sefialadas
No
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:
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Se imprimir el documento
y se pasa a firma,
registrandolo en el libro de
control asianado

Archivar una
copia para
futura referencia

TERMINA
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