R

FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC

Cddigo: GCA-FOR-03

Version: 2

Pagina 1

Recepcion y Distribucion ponenla
Interna y Externa

Recepcion y Distribucién de Correspon e o
Interna y Externa

Servicios Generales

No.1 quedando de la siguiente forma:

Llena el formulario ADM-FOR-37 “Solicitud
de envio de documentos”, y entrega los
documentos con su respectiva copia a la

Se modifica la descripcion de la actividad

Unidades  Administrativas, para  su
distribucién en la Unidad de Archivo y
Mensajeria.

Unidad de Archivo y Mensajeria. Si el Lic. Camilo
solicitante requiere sello de recibido en la | Actividad 1, Elias Mejia/
i 18/07/2023 | copia de los documentos, debera indicarlo pagina 3 Analista de

en el ADM-FOR 36, “Lista de destinatarios”. Gestion de la
Calidad

Nota 1: Todos los documentos remitidos a

entes externos deberan estar debidamente

embalados para su proteccion en el

recorrido de entrega y se debe colocar la

direccion especifica.

Se modifica el proposito y alcance de

procedimiento quedando de la siguiente

forma:

. . . Lic. Camilo
Definir las actividades a realizar basadas en . I
el cédigo de ética de CDAG vigente, para la Elias Mejia/
02/04/2024 o e ' ‘ Pagina Analista de
2 recepcion y distribucion de correspondencia L &
X " . 2.inciso B Gestion de la
interna y externa remitida por las diferentes Calidad
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El alcance del procedimiento comprende
desde la solicitud de servicio de mensajeria
y planificacion de ruta de entrega de
documentacién y elaboracion de reporte,
hasta devolucién y elaboracién de entrega
de informe.

Se madifica la actividad 2, quedando de la
siguiente forma:

Recibe los documentos, verifica que el ADM-
FOR-37 Solicitud de envié de documentos,
contenga la informacién necesaria para la
correcta entrega de los mismos, verifica que
contenga las copias correspondientes y sella
de recibido en la copia y continua en la
actividad 3.

Nota 2: El Encargado de Archivo y
Mensajeria podra delegar la funciéon de
recepcién de documentos en un mensajero
de acuerdo a la carga laboral.

En caso que el solicitante no entregue la
documentacién completa, el Encargado de
Archivo y Mensajeria o la persona que él
delegue devolvera los documentos
inmediatamente para su correccion.

Pagina
3,Actividad 2

Se madifica el correlativo de la nota a partir
de la actividad 4 quedando de la siguiente
forma:

Distribuye los documentos en los diferentes
puntos de reparto, solicita sello de recibido
en la copia de los mismos, fecha, nombre,
firma de quien recibe y la hora de entrega,
en caso de que el Mensajero finalice la ruta
y no complete la entrega de documentos,
debera entregarlos al Encargado de Archivo
y Mensajeria y al dia siguiente requerirlos
para finalizar la entrega.

Pagina 3,
actividad 4,
Nota 3
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Para entregar documentos fuera de la
Ciudad de los Deportes, el Mensajero con
visto bueno del Encargado de Archivo y
Mensajeria, solicitara combustible conforme
lo establecido en el procedimiento ADM-
PRO-01 Administracion de cupones de
combustible.

Nota 3: En caso de que el destinatario no
posea el sello a la mano, podra colocar su
firma, nombre, fecha y hora de recibido en el
documento, debiendo el mensajero verificar
la identificacion para asegurar quien es la
persona que recibe.

Se modifica la actividad F.2
Otros procedimientos aplicables, quedando
de la siguiente forma:

a) ADM-PRO-01 Administracion de Pagina 5,
cupones canjeables por combustible. inciso F,

b) GCA-PRO-03 Evaluaciones internas. | actividad F.2

c) Acuerdo numero  158/2013-CE-
CDAG,Cadigo de ética

Se agrega la actividad F.3
Documentos externos.

a) Acuerdo No. A-039-2023 Pagina 5,
Normas Generales y Técnicas de | Seccion F3
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