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1.- Cual es la política de calidad y conoce quien su jefe directo  

Conoce y sabe la política y calidad y me lo verifican en Gestión iso y conoce su jefe directo 

2.- Conoce el procedimiento que regula su aérea, Explique e indique donde se 

encuentra indicado 

Si conoce su procedimiento, me explico desde el inicio hasta el final, además al ingresar al 

portal de gestión iso, me evidencio donde se encuentra 

3.- Como gestiona retiro y entrega de correspondencia a clientes y ejecutivos 

Todo se gestiona por intermedio de correos electrónicos, se contacta con personal para ir 

a la dirección a retirar documentos, al llegar estos se ingresa a una planilla interna, luego 

se entrega a ejecutivo que corresponda, al final del día se entrega esta planilla de ruta y 

entrega de documentos a su jefe directo 

4.- Existe registro diario de gestión con mensajería, Favor comentar 

Si como explicaba anteriormente existe registro de retiro de documento y entrega de estos 

a los ejecutivos, ejemplo de esto es DUS enviada desde sucursal Aeropuerto a Casa matriz 

el 20 de octubre y esta misma enviada a sucursal Valparaíso el día 23 de octubre con su 

respectivo tramite realizado. 

5.- Mantiene registro de valijas enviadas y recibidas diariamente 

Se mantiene registro por correo electrónico las valijas tanto enviadas como recibidas, 

además al llegar y enviar valijas se van con un memo indicando el contenido, estos se 

guardan en un archivador como doble control, adjunto control interno de valijas tanto 

enviadas como recibidas. 

 

 

 

 






