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EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios

s complementarios. EAF SAS ESP
il FORMATO: HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE DE DOCUMENTO: ORIENTACION PARA EL TRAMITE DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA

VERSION ACTUAL: 3

FECHA DE ACTUALIZACION: 2015-08-20

CAMBIOS PRESENTADOS

VERSION 02 A LA VERSION 03

Se hace necesario modificar este procedimiento fortaleciendo la recepcién y distribucion de la
cenespondencia de la empresa, se elimina la definicion del documento y se incluye el alcance. Tqmbién(
el cambio de nombre por “orientacién para el tramite de comespondencia interna y externa”.
Los cambios estan representados en color azul.
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5. POLITICA

El procedimiento se aplicara a todos los funcionarios de la Empresa Aguas de Facatativa,

Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios, EAF SAS ESP, en cualquier

momento de la realizacion de sus actividades o cada vez que se determine la necesidad.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

El siguiente procedimiento es de estricto cumplimiento por todos los Responsables de los
Procesos, pertenecientes al Sistema de Gestion de la empresa.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

Todo oficio debe ser revisado y aprobado por el Auxiliar Administrativo (Recepcion) quien
verificara que cumpla con los parametros establecidos en el presente procedimiento.

El Auxiliar Administrativo (Recepcion) anexara a las comunicaciones oficiales extemas
entrantes un formato de asignacion el cual permite dirigir el documento a la oficina
correspondiente con las observaciones necesarias.

La impresion debe realizarse por verso y anverso.

El tipo y el tamario de la letra deben facilitar la lectura del texto, que para el caso de la EAF
SAS ESP, se utilizara Arial 11.

La tinta negra para firmar garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.

La transmision del documento via fax es un adelanto de informacion y exige el envio
inmediato del original, Unico respaldo de valor probatorio, si no se recibe el original y el
documento transmitido via fax se encuentra en papel térmico, este se debe fotocopiar para
garantizar la permanencia de la informacion contenida.

El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y
conservacion del documento.

La firma o autografo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

El Sistema de Gestion Documental ORFEQ, estara habilitado en el horario de lunes a
miércoles de 7:00 am a 6:00 pm, jueves y viernes de 7:00 am a 5:30 pm. El funcionario que
requiera utilizar el sistema después de la jornada laboral debera solicitar autorizacion a través
de su jefe inmediato al Secretario General, minimo con una hora de anticipacion, en caso de
la ausencia del Secretario General autorizara el Asesor de Control Interno.

El Ingeniero de Sistemas informara al Auxiliar Administrativo (Recepcion) con el fin de que se
relacione en la bitacora la fecha de habilitacion extra laboral del Sistema de Gestion
Documental ORFEQ.

El Auxiliar Administrativo (Recepcion) diariamente generara un reporte de radicados en el
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horario de 5:55 pm 6 5:25 pm segun corresponda.

6.12. Las comunicaciones oficiales generadas por el sistema de gestién documental ORFEQ, seran
firmadas unicamente por Gerente General, Secretario General, Subgerentes y Asesores. Si
algun funcionario nivel profesional, técnico o auxiliar requiere hacer una solicitud o deba dar

una respuesta a alguna dependencia de la empresa, lo realizara mediante el Outlook.
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9.1. COMO DILIGENCIAR UNA CARTA U OFICIO
Las cartas u oficios se emplean para responder comunicaciones oficiales, también para suministrar
informacién y presentar solicitudes internas y externas. Podran ser dirigidas a personas naturales
y/o juridicas, segun sea el caso. Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros
destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel con membrete y logotipo, ver manual del usuario
ORFEOQ.
MARGENES:
Superior 4 cm
Inferior 3 cm
Lateral izquierdo 4 cm
Lateral derecho 2 cm
oda comunicacién oficial interna o externa se hara siguiendo los lineamientos del manual del
usuario ORFEO.

9.2. PARTES DE LA CARTA U OFICIO

Numero (Consecutivo Radicado)
La numeracion es consecutiva segun lo establece el sistema de gestion documental ORFEQ.

Ciudad y fecha: Los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben en
forma completa, en orden de dia, mes (en minudscula) y afio sin separario con punto.

Eiemplo:

Facatativa, Cundinamarca

miércoles 30 de abril de 2014

Datos del destinatario: Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es decir, a un
funcionario especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la jefatura responsable.

El nombre del destinatario: Con mayuscula inicial, de preferencia se escriben los dos apellidos. No
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se utiliza negrilla. El cargo se escribe con mayuscula inicial

Nota: Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el
documento recibido.

Empresa: Se anota en la linea siguiente al cargo, con la denominacién mas ampliamente conocida,
es decir, razon social, o sigla.

Direccion: En la carta se escribe la misma direccién que se registra en el sobre. Se dejan, cuatro
espacios entre el numero de la calle y el de la puerta o se emplea opcionaimente la abreviatura de
numero (No.), no se abrevian las palabras calle, carrera, avenida y demas.

Ejemplo:

Ingeniera

JOSE LUIS MORENO JIMENEZ

Gerente de Produccion

Quimica Nacional Ltda.

Carrera 26 63-32

Bogota, D.C.

Asunto: Constituye la sintesis del tema de la carta, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Ejemplo: Asunto: Vencimiento poliza 489637

Referencia: Espacio utilizado para relacionar el numero radicado y la fecha del documento al cual
se |le dara respuesta en caso de ser necesario.

Saludo o vocativo: Para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros el apellido.
Texto: El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia, se
expresa en primera persona del plural (nosotros) porque representa a la empresa, asi se trate de
un unico firmante, en lo posible se trata un solo tema por carta, En las comunicaciones oficiales se
omiten los temas personales, se utiliza tratamiento de usted, es importante que el oficio no
presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion, la presentacion de originales
y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

Despedida: Expresion de cortesia, despedida breve seguida de coma (,):

Atentamente, Cordialmente, Sinceramente,

Ejemplos de despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):

Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.

Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.
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Anexo o anexos: Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la carta, a dos interlineas del
firmante, se anota la palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos (). A dos espacios se
enuncia la cantidad; de preferencia se clarifican el numero de hojas o el tipo de anexo.
Copia: A dos renglones del firmante o de la linea de anexos (si la hay), contra el margen izquierdo,
se escribe la palabra Copia y seguida de dos puntos (:). Se relacionan los destinatarios, asi:
nombre, cargo y empresa, pero si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite la
empresa.
Uso de mayusculas y minusculas:

*+ Las palabras escritas con mayuscula sostenida no se dividen.

# Es conveniente tildar las vocales escritas en mayuscula sostenida, cuando asi lo requieran.

*+ Se utiliza mayuscula sostenida para resaltar algun dato. No se debe exagerar su uso.

+ Se escriben con minuscula los dias, los meses, los puntos cardinales y las estaciones del

ano, excepto después de punto y al comienzo de parrafo.
* Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares, empresas,
nombres de cargos y dependencias.

* Se debe distinguir el nombre propio del término geneérico.
Visto Bueno: Para los oficios que requieren visto bueno, se tiene en cuenta lo siguiente:
En distribucion vertical se ubica contra el margen izquierdo, de cuatro a seis interlineas del cargo
del firmante. La abreviatura de visto bueno (Vo. Bo.), se escribe seguida del nombre del funcionario
responsable, en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial, en concordancia con el firmante y el
destinatario. A una interlineaciéon se indica el cargo, con mayuscula inicial alineado con la primera
letra del nombre.
Ejemplo:
Vo. Bo. Guillermo Cardenas Lozano
Jefe Recursos Humanos
Quien elabora y quien revisa: En letra 8 colocar el nombre y apellido de las personas que
elaboran y revisan el documento.

Plantilla ORFEO
COMUNICACION OFICIAL INTERNA
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9.3. COMO DILIGENCIAR MEMORANDO

Memorando: Es una comunicacion escrita de caracter interno el cual se emplea para transmitir
informacién, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras,
relacionados con la gestion de la Empresa.

MARGENES:
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Superior 4 cm
Inferior 3 cm
Lateral izquierdo 4 cm
Lateral derecho 2 cm

9.4. PARTES DEL MEMORANDO
Encabezado: Se escribe con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla.
Memorando: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla MEMORANDO.
Ciudad y fecha: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la fecha.
Datos del destinatario: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayusculas sostenidas
el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la linea siguiente escribir el cargo.
De: Seguido de dos tabulaciones, en mayusculas el nombre, rengion seguido cargo.
Asunto: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacion de dos tabulaciones, debe
expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.
Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar el texto en
forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando s6lo un asunto
por memorando.
Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, ) (Atentamente,) o
frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colaboracion.).
Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar
o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de
Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité)
segun lo autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la respectiva dependencia.
Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Quien elabora y quien revisa. En letra 8 colocar el nombre y apellido de las personas que
elaboran y revisan el documento.

NOTA: La firma debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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Plantilla ORFEO
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9.5. COMO DILIGENCIAR UNA CIRCULAR
Circular: Comunicacion intema o externa de caracter general informativa o normativa, con el
mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucion, asi
como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun, las cuales seran
firmadas por el Gerente General o Secretario General.
MARGENES:
Superior 4 cm
Inferior 3 cm
Lateral izquierdo 4 cm

Lateral derecho 2 cm
9.6. PARTES DE LA CIRCULAR

Encabezado: Se escribe centrado, con mayuscula sostenida y sin negrilla.

Titulo y namero: Titulo "CIRCULAR", centrado, en mayuscula sostenida sin negrilla y el nimero
consecutivo de la misma, lo genera el sistema documental ORFEOQ.

Ciudad y fecha: Escribir ciudad, seguida de coma ( , ) se escribe la fecha.

Asunto: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con mayuscula
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inicial y sin subrayar.

Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en forma
clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, ) (Atentamente,) o
frase de cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboracién.)

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No

Utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con

Mayuscula inicial,

Anexos: (Opcional)

Quien elabora y quien revisa: En letra 8 colocar el nombre y apellido de las personas que
elaboran y revisan el documento.

NOTA: La firma debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra

CIRCULAR

(TR TIT T
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9.7. COMO DILIGENCIAR ACTA DE COMITE

Acta de reunién: Es una comunicacion interna que constituye la memoria de comités, cuyo
objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una reunién.
MARGENES:

Superior 4 cm

Inferior 3 cm

Lateral izquierdo 4 cm

Lateral derecho 2 cm
9.8. PARTES DEL ACTA

Encabezado: Escribir centrado, en mayusculas sostenida y negrilla el nombre del comité, en el
siguiente renglon las siglas de la Empresa, en renglon seguido de numero de acta y afo.

Fecha: Escribir la fecha, dia, mes y afo de cuando se realizo la reunion.

Hora: Escribir la hora de inicio y de finalizacion de la reunion

Lugar: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.

Objetivo: Describir que se busca con la realizacion de la reunién o comité.

Participantes: en un cuadro se relacionan los nombres y apellidos de los integrantes del comité o
reunién. Frente a cada nombre se escribe el cargo que ocupa en la Empresa, este debe ir firmado.
Esta hoja debe ir al final del acta.

Temas tratados: Verificacion de quérum y Lectura y aprobacion del acta anterior) los mismo que
los temas a tratar en dicha reunién o comite.

Desarrollo: Con nimeros arabigos identificar cada punto del desarrollo del texto, escrito a
interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos (Escribir en tiempo pasado).
Proposiciones y varios: Con numeros arabigos identificar cada punto del desarrollo del texto,
escrito a interlineacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos (Escribir en tiempo pasado).
Compromisos: Relacionar las actividades o tareas junto con los responsables de estas actividades
indicando fechas limite de ejecucion.

NOTA: En el espacio dejado sobre el nombre, los firmantes deben estampar su autografo o rubrica
(con esfero o boligrafo cuya tinta sea negra).

Aspectos Generales: Toda Acta expresa lo tratado en la reunion o comité sin describir detalies.
Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas. Sin

embargo, por solicitud expresa, se anotan las discrepancias. Se anota el nombre completo de Ia
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persona que presenta una mocion o proposicion, pero no es necesario anotar el nombre de quienes
se adhieren a ella.

ACTA DE COMITE

ACTA No. 001-2014
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9.9. COMO DILIGENCIAR UNA CERTIFICACION

CERTIFIACION: La certificacion es un documento oficial en la cual se confirma alguna informacion.
Su contenido sirve como prueba en casos judiciales o de investigacion. Es un documento escrito a
través del cual se expresa hechos, méritos o derechos de alguien, por conocimiento pleno de quien
certifica. Esta vinculada estrictamente a la ética profesional y personal.

Es aquella que se respalda en una solicitud; el peticionario la pide no forma verbal, sino a través de
un documento escrito.

MARGENES:

Superior 4 cm

Inferior 3 cm

Lateral izquierdo 4 cm

Lateral derecho 2 cm

9.10. PARTES DE LA CERTIFICACION

ENCABEZADO: Se Escribe Centrado el cargo de quien certifica y hace constar la informacion
solicitada.

TEXTO O CUERPO DE LA CERTIFICACION: Constituye la sintesis de la certificacion con
mayuscula inicial y sin subrayar. Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y

tratando solo hechos, méritos o derechos de alguien, por conocimiento pleno de quien certifica.
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FECHA DE EXPEDICION: Escribir el dia. Mes y afio.
QUIEN ELABORA y QUIEN REVISA: En letra 8 colocar el nombre y apellido del funcionario que
elabora el documento.

NOTA: La firma debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

CERTIFICACION PARA CONTRATISTAS EXPEDIDA POR LA OFICINA ASESORA JURIDICA
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CERTIFICACION LABORAL EXPEDIDA POR LA SECRETARIA GENERAL
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10. GLOSARIO
10.1. Anexo: documento o elemento que acompana a la carta.

10.2. Asunto: sintesis del contenido de la carta.

10.3. Copia: fiel reproducciéon de un documento.

10.4. Despedida: palabra o frase de cortesia.

10.5. Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacion.

10.6. Encabezado: linea de identificacion para indicar la continuidad del documento.

10.7. Encabezado: linea de identificacion para indicar la continuidad del documento.

10.8. ORFEO: Sistema de Gestion Documental, es una herramienta que se ha construido tomando
como base un cambio de cultura organizacional y que debe evolucionar a medida que su uso
se haga de forma masiva.

10.9. Oficio o Carta: Es una comunicacién escrita, que tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes
fuera de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el
caso. Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se

imprime(n) en papel con membrete y logotipo.
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HOJA: 1 DE 3

Mes

Descripeion del Procedimiento

en la plantilla preestablecidaen
ORFEQ, segun corresponda. |

h J

Tenerencuentalos
lineamientos 6al 6.10 del
presente procedimiento.

(]

Entregardocumentofirmado
porel responsable = -
' i

de Facatativd ~ n Q| CFP 20]5
EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Aleantarillado, Aseo y Servicios Complementarios.
EAF SAS ESP
USO GENERAL DE DOCUMENTOS - DOCTMENTOS INTERNOS
< SECRETARIA GENERAL
= o rcsmnlsali'e' M pencear Auxiligr Administrativo (recepeion) Gerente General Secretaria de Gerencia
£ 1a comunicacion
(=
Y
t | Y
Vermanual del usuario ORFEQ | — ‘ r
(Sistema de Gestion Darvisto buenoa toda
Documental % comunicacion oficial,
tema da gest fad). seglincorresponda. |
Pasos parageneraruna Entregar- -
gomunicacion oficial.
Generar comunicacion oficial

II: La firma debe & con tmla de color negro

VERSION -

Pagina 18 de 23




Y
o

!‘d

dGUaS

dn Fa

acatativa

AT )
Y

FLUJOGRAMA

Fecha

HOJA:2 DE 3 Dia | Mes | Aio
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EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado., Aseo y Servicios Complementarios.

EAF SAS ESP
USO GENERAL DE DOCUMENTOS - DOCTMENTOS INTERNOS
= SECRETARIA GENERAL
o Auxiliar Administrativo (recepeion)
S

Descripeitn del Procedimiento

-

: 1. Darelenvioen
Orfeoy Digitalizar el documento. Vermanual
del digitalizador.

—=]

Y

Entregara la oficina correspondiente parala
firmade recibido.

'

Digitalizar el documento con fa firma de
recibido.

| i

Entregara la oficina generadoradel
documento mediante planillade remision de
comunicaciones oficiales internas. il

|
FIN

L.a firma debe ir con tnta de color negro, IMI: Las comunicaciones

externas se entregan al awaliar de servicios varios (mensajeria) oon la planilla de remision de comunicaciones oficiales extemas para ser entregadas fuera de la Empresa
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II: La {irma debe ir con tinta de color negro.
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12. PROCEDIMIENTO: USO GENERAL DE DOCUMENTOS
CODIGO PRA 160-1303

DOCUMENTOS INTERNOS

CARGO "
No RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
Ver manual del usuario ORFEQO (Sistema de
1 Gestiébn Documental o campeta del sistema de DR. Manual del
gestion de calidad). Pasos para generar una| usuario ORFEO
comunicacioén oficial.
Generar comunicacion oficial en la plantilla
preestablecida en ORFEO, segun
Funcionario corresponda.
responsable de
generar la Nota: Si tiene en su poder un documento cuyo
2 comunicacién | tramite requiere la generacion de otro (una
respuesta a oficio, un requerimiento de
informacion, una remisién de informacion o
cualquier otro tipo de documento) que deba
ser radicado como de salida, ver manual del
usuario ORFEO, numeral 4.3.
3 Tener en cuenta los lineamientos 6 al 6.10 del
presente procedimiento.
Entregar documento firmado por el
responsable a la recepcion de la empresa.
4
Nota: La firma debe ir con tinta de color
negro.
Auxiliar Revisar que el documento cuente con los
Administrativo | parametros establecidos, aprobar y dar visto |
(Recepcidn) bueno. Devolver al responsable de Ila
generacion de la comunicacion.
Funcionario :
resgp : r? :;?If’ade Entregar a la Gerencia General. ‘
comunicacion
Dar visto bueno a toda comunicacion oficial, DR. Oficio,
S Gerente General memorando, circular,

Secretaria de
Gerencia

segun corresponda.
Entregar a la Secretaria de Gerencia. ‘

Relacionar las comunicaciones en las
Planillas. Entregar al Auxiliar Administrativo
' (Recepcion).

acta o certificacion
DR: Planilla de
remision

comunicaciones
oficiales internas /

Planilla de remision
comunicaciones
oficiales externas

VERSION

Pagina 21 de 23 W

b



‘ Auxiliar
Administrativo
(recepcién)

remision
Recibir documentos intemos y extemos, comunicaciones
|verificar que estén relacionados en las oficiales internas /
planillas y firmar el recibido. Dar el envio en' Planilla de remision
Orfeo y Digitalizar el documento. Ver manual comunicaciones
del digitalizador. oficiales externas

/Manual del
' " digitalizador ORFEQ
DR: Planilla de
Entregar a la oficina correspondiente para la remision
' firma de recibido. comunicaciones

i oficiales internas

Digitalizar el documento con la firma de|
!recibido.

'Entregar a la oficina generadora del
| documento mediante planilla de remision de
comunicaciones oficiales intemas. |

Nota: Las comunicaciones extemas se
entregan al auxiliar de servicios varios
(mensajeria) con la planilla de remision de
| comunicaciones oficiales externas para ser
| entregadas fuera de la Empresa.

DR. Formato planilla
de comunicaciones
oficiales internas

FIN

DR: Planilla de

DOCUMENTOS EXTERNOS

Usuario, proveedor,
ente extemno

Auxiliar
Administrativo
(Recepcion)

| Secretaria General

Secretaria de
Gerencia

Radicar documento en la recepcion de la
empresa.
Asignar ORFEQ, ingresar datos al sistema y

digitalizar el documento, anexando el formato, DR: Formato de

de asignacién en el cual direcciona a la oficina asignacion
responsable de dar tramite al documento.

DR: Planilla de
Relacionar documento en la planilla de remision

comunicaciones
oficiales internas

\ remision comunicaciones oficiales internas.

Entregar a la oficina de la Secretaria General.
Revisar la correspondencia y verificar que el
formato de asignacion este bien diligenciado y
direccionado. Entregar a Secretaria de
Gerencia.

Organizar la agenda del Gerente General de
acuerdo con las comunicaciones externas,
generar un cuadro con las solicitudes de
viabilidad del servicio para la respectiva
| aprobacion de la junta directiva y entregar a la|
Auxiliar Administrativo (Recepcion). |

PC: Verificacién
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Auxiliar Recibir documentos y entregarlos a la oficina 1 .
st sl . . okl | DR: Planilla de
Administrativo correspondiente mediante la utilizacion de la
I (Recepcion) planilla de remisién comunicaciones oficiales
internas, la cual debe ser firmada por el
funcionario que recibe el documento.
FIN !
| |

remision
comunicaciones
oficiales internas

13. REGISTROS DE CALIDAD

Formato planilla de comunicaciones oficiales intemas
Formato planilla de comunicaciones oficiales externas
Formato de asignacion

Formato comunicacion oficial interna

Formato comunicacion oficial externa

Formato memorando

Formato circular

Formato acta

Formato certificacién para contratistas

Formato certificacion laboral

Todos los registros generados por la aplicacion de este procedimiento, siguen los
lineamientos del procedimiento “Control de los registros de calidad”.

PC. Punto de control DR. Documento Registro

VERSION x\
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