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OBJETO

- Establecer la metodologia a seguir para:

o Efectuar la comunicacion interna dentro de la organizacion de la mane

Gestionar la recepcion, documentacion y respuesta a las comunicacione

DESARROLLO

COMUNICACION INTERNA

I REUNIONES PERIODICAS

REUNIONES INFORMALES

COMUNICACION POR
ESCRITO-Tablon de
Anuncio /Intranet

COMUNICACION VERBAL

COMUNICACION EXTERNA

Para la emisién de
comunicaciones
externas se utilizaran los
formatos contemplados
en este SGC asi como
otros formatos
corporativos que la
empresa pudiera utilizar.

WEB CORPORATIVA (*)

| E-MAIL

| FAX

CORREO ORDINARIO

(*)Mantenimiento:
Responsable de Informatica y
Telefonia (RIT)

ra mas eficaz posible

s de origen externo

Es responsabilidad de cada
departamentos el tratamiento
correcto de las comunicaciones
externas recibidas, juzgando la
necesidad de su registro o no, en
funcién de las necesidades de la
empresa

— =

Toda la informacion en formato
digital que sea necesaria
almacenar dentro del servidor, sea
hara de acuerdo a lo indicado en la
IT(G) 421-01 Gestion de la

Informacién en_Servidor AMG




