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DESIGNADOS POR EL DIRECTOR DE OFICINA

Por medio de la presente me permito informar que ustedes seran designados para realizar la.mision de
APERTURA y CIERRE de la oficina por los seis (6) meses siguientes a la firma del presente
documento. Si en el transcurrir de este tiempo, alguno de ustedes sale a disfrutar del periodo de
vacaciones, la persona reemplazante (siempre y cuando sea de planta) sera él quienrealice la mision
descrita. En caso contrario se debe notificar por correo electrénico el reemplazo.

Primer Piso

Llave No. 1
Nombre(s) y Apellido(s) completos:

Segundo Piso

Cargo:

Llave No. 2
Nombre(s) y Apellido(s) completos:

Cargo:

Llave No. 3
Nombre(s) y Apellido(s) completos:

Cargo:

El funcionario designado con la clave para la APERTURA y CIERRE del circuito cerrado ALARMA sera:

Nombre(s) y Apellido(s).completos:

Cargo:

La presente designacion ha sido realizada el dia

Clave:

de

de

FUNCIONARIO LLAVE 1

FUNCIONARIO LLAVE 2

DIRECTOR DE OFICINA

FUNCIONARIO LLAVE 3
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Designar y registrar los funcionarios que tendran la mision de abriry cerrar la

QBT oficina.

El Director de oficina debe realizar el registroy aceptacion mediante firma de los
ARCHIVO Y CONTROL | funcionarios. Se debe enviar el formato al Subgerente Administrativo quien llevar
el control general de todas las oficinas.

No. CAMPO DESCRIPCION
1 Primer Piso — Marcar con una X, la designacion de los funcionarios por cada piso de la
Segundo Piso oficina.
2 :::Zzg é -Llave 2y Registrar el(los) nombre(s) y apellido(s) de los funcionarios designados.
3 i:;ﬁﬂf de Registrar el(los).nombre(s) y apellido(s) del funcionario designado.
4 | FIRMAS cl?:gg;té%ralas firmas.como aceptacion de la designacion por parte del Director

CONTROL DE CAMBIOS
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.

Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
1 Elaboracion inicial del documento 01 de diciembre de 2021
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2igg§N§LEJANDRO CUELLAR LUIS ALFREDO DIAZ JARA NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Apoyo de TDy SIG Cargo: Subgerente Administrativo | Cargo: Gerente General
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