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1. Mencione política de calidad
No manejan información. Se les recuerda donde se encuentra señalada en gestión iso y se les solicita prepararse de una mejor forma para auditoria de seguimiento 
2.- Quién es su jefe directo
Manejan información en base a organigrama 
3.- Indique falencias que influyen o afectan gestión de su departamento
Se comenta la necesidad de contar con mayor cantidad de muebles para el almacenamiento de carpetas en casa matriz
4.- Indique forma de control de carpetas que ingresan y salen de su área.
Hay varias formas de control: Las que ingresan a esta área deben ser enviadas vía sistema (SIGAD) desde Facturación, Ejecutivos cuando corresponda o desde Sucursales a este departamento. Una vez hecho esto deben ser revisadas y cuando estén sin objeción ingresada por sistema al Archivo (SIGAD).
En cuanto a la salida de éstas: Es cuando son solicitadas desde algún departamento o Jefatura Directa, Agente de Aduana o SNA. Para ello deben respaldarse a través de correo a esta área, especificando motivos de solicitud, tipo de operación (si es de Importación o Exportación), plazo de entrega dependiendo qué organismo la requiera. Una vez conforme a ello, se procede a hacer el préstamo a través de sistema (SIGAD) módulo de préstamo y devolución. Luego de eso, se contesta dicha solicitud por medio de correo a quién hizo la solicitud.
5.- Favor describir e indicar donde se encuentra proceso que regula su Area
Reconocen procedimiento en sistema gestión ISO
6.- Explique proceso de entrega y recepción de carpetas de los diferentes departamentos de la empresa.
El proceso de entrega se hace por medio de correo electrónica enviada a este departamento en donde se mencione el motivo de solicitud, número de despacho, tipo de operación, plazo de entrega del mismo según quién o qué organismo lo requiera. Al estar carpeta en condiciones de ser prestada, se responde vía correo a quien la requiere adjuntando correo a la carpeta y se entrega al solicitante de manera presencial si está en oficina y vía mensajería a sucursales y SNA, por ejemplo.
La recepción de carpetas de despacho se hace desde Facturación y Ejecutivos y otros entes (sucursales), una vez recibidas en este departamento, se proceden a revisar y en el caso de estar sin observaciones, se ingresan por sistema a Archivo y luego son almacenados en sus cajas respectivas en orden correlativo de acuerdo a su numeración



7.- Favor muéstreme carpeta e indíqueme orden de documentos en su interior 
tabla adjunta
	despacho
	151160
	147893
	149961

	cliente
	control minning
	g&g
	trex

	operación
	importación normal
	importación normal
	importación normal

	orden de documentación
	 
	 
	 

	DI  2 HOJAS OK
	corresponden hojas   ítem 1-3
	acorde a nº de páginas ,1
	acorde a nº de páginas ,1

	PAGO TESORERIA OK
	acorde según monto derechos a pagar
	acorde según monto derechos a pagar
	acorde según monto derechos a pagar

	AW ORIGINAL
	cumple con las formalidad según normativas N.º AW /CLIENTE /etc. pero se omitió Rut representante legal, ejecutivo soluciona en el momento
	según normativas N.º AW /CLIENTE / otras y cumple con todas las formalidades
	según normativas Nº AW /CLIENTE / otras y cumple con todas las formalidades

	papeleta
	corresponde nº / fecha según datos en DI
	corresponde nº / fecha según datos en DI
	corresponde nº / fecha según datos en DI

	INVOICE OK
	corresponde según montos/descripciones 
	corresponde según montos, etc.
	factura equivocada ejecutivo reemplaza el documento correspondiente ok

	PAQUING   OK
	todo bien
	no incluido, ejecutivo lo imprime ok
	no aplicable

	SEGURO OK
	según clausula ok
	corresponde según monto y clausula
	teórico se actualizo según normativa vigente ok

	otros documentos
	todo bien
	descriptores de mercancía ok
	fichas técnicas ok

	certificado origen
	  aplicable según clausula ok
	cumple con la normativa
	no aplica según clausula estipulada

	sga/ss/otros certificados
	no aplica
	correctas según naturaleza mercadería
	no aplica

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	status
	aprobada
	aprobada
	aprobada

	
	 
	 
	 



6.- explique proceso de digitalización de carpetas electrónica en base a procedimiento 
· el departamento de facturación envía despachos impo/expo a depto. archivos para su digitalización diaria.
· Se separan los documentos a ser digitalizados
· Se digitalizan en el computador (FORMATO PDF)
· Los archivos digitalizados se suben en la web a CARPETAS ELECTRONICAS/EDITRADE
· Y con esto quedan en línea a disposición del cliente
· Posteriormente se retorna diariamente todos los despachos entregados por FACTURACION.

