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OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir los procesos de comunicacién
dentro de la organizacion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las operaciones de comunicacion entre
los distintos niveles y funciones de la organizacion, excepto las especificadas en
el P-4.01.

REFERENCIAS
Manual de Calidad de METAL
Norma UNE-EN-ISO 9001:2000

DESCRIPCION

Existe una na en Administracion de recepcion de documentacion, separada
por departamentos, la cual es revisada diariamente por el responsable de cada
departamento.

Cuando el responsable de cada departamento quiere realizar una comunicacion
interna utiliza una circular interior(Anexo 1) y deja copia en la zona de cada
departamento afectado o la entrega personalmente.

Las Notas Interiores se codifican del siguiente modo:
XXIYY/IZ

Donde XX es un numero correlativo para cada nota interior de cada
departamento comenzando desde 001 al comienzo de cada afio, YY son las dos
Ultimas cifras del afio y Z es un nimero que tiene asignado cada departamento.

La informacion externa es distribuida por el personal de Administracion a los
responsables de cada departamento.

RESPONSABILIDADES

Han quedado definidas en la descripcion del procedimiento.
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ANEXO

Anexo 1: Circular interior.
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