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DG-REC-006 PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR EL INFORME MENSUAL AL CONSEJO DE 

ADMINISTRACION 
 

 
Denominación:   INFORME MENSUAL 
Código: DG-REC-006 
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 LA 

ELABORACIÓN DEL INFORME MENSUAL, PRESENTADO POR EL DIRECTOR GENERAL AL 
CONSEJO DE ADMINISTRACION 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

Elaborar el último día de 
cada mes un oficio para 
solicitar a los jefes de área  
su informe mensual 

 

Ponerlo a consideración 
del director general, 
para su aprobación 

 

No 
aprobado 

Corregir el 
documento 

El Director general firma 
el documento 

1 

Aprobado 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 
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Nombre y fecha: 

 

Entregar copia a 
todos los jefes de 
área 

Entregar los informes de 
cada área al Director, 
quien elabora e imprime el 
informe al consejo 

Solicitar al Director 
administrativo la tabla de 
información financiera del 
mes señalado 

1 

2 

RECEPCIÓN 
 

JEFES DE AREAS 
 

Elaborar y entregar a la 
secretaria el informe 
correspondiente a más tardar 
el primer viernes de cada mes 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1. Documentos que contiene: 
Informe de Dirección general, 
Información financiera y el 
boletín “la voz del Zoológico” 

2 

Engargolar el informe   1 

mensual 

Entregar 10 juegos de 
copias al Director general 

TERMINA 


