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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
DG-REC-008 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE MENSAJES DE ESPERA DEL 

CONMUTADOR 
 

 
Denominación:   MENSAJE DE ESPERA DE 
LLAMADA 
Código: DG-REC-008 
Grado de Seguridad: BAJO 

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

 

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

EL MENSAJE DE LLAMADA TELEFÓNICA EN ESPERA 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

INICIO 

El departamento de 
comunicación y difusión 
indica la necesidad de 
cambiar  el mensaje, de 
acuerdo al cambio de 
atractivos 

El depto. de 
Comunicación y difusión 
asigna a una persona 
para grabar el mensaje 

Poner el conmutador en 
modo “programación”, 
la persona asignada 
graba el mensaje 

Checar que el mensaje  
se haya grabado 
apropiadamente 
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Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 
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1 

Correcto 

NO 

2 

SI 

Poner el conmutador 
en estado de 
operación normal 

TERMINA 



 


