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OBJETIVO

Completar correctamente el registro RG — SD — SCa, para llevar control sobre la correlatividad y distribucion de las hojas
papel con fondo de seguridad cada vez que se reciba, en el area Dpto. de Alumnos UCASAL calle Pellegrini, y envie para

el area Dpto. de Alumnos Campus Castafiares.

PERSONAL AFECTADO

Responsable Distancia de Direccion de alumnos y responsable de Direccién Presencial.

REALIZACION DE LAS TAREAS

Completar el RG — SD -SCa.

Campos a llenar:

e Ingreso de Hojas con fondo de seguridad (Dpto. de Alumnos)

o Fecha: se detalla el dia, mes y afio en que se reciben desde el Area de Compras y Suministros las
hojas papel con fondo de seguridad.

o Desde: se coloca con numeros la correlatividad inicial recibida.

0 Hasta: se coloca con nimeros la correlatividad final recibida.

0 Observaciones: en los casos que se requiera se completa con la aclaracion pertinente.

e Salida de Hojas con fondo de sequridad (Envio Campus Castafiares)

0 Fecha: se detalla el dia, mes y afio en que se envian las hojas papel con fondo de seguridad al
Dpto. de alumnos UCASAL Campus Castafares.

o Desde: se coloca con numeros la correlatividad inicial enviada.

0 Hasta: se coloca con nimeros la correlatividad final enviada.

o Firmay Aclaracion: se coloca la firma, el nombre y apellido de la persona que recibe las hojas con

fondo de seguridad.

PERIODICIDAD DE ELABORACION

Se confecciona en funcion a la necesidad del area, cada vez que se realice la recepcion y distribucion de las hojas papel

con fondo de seguridad.

UTILIZACION:

Direccién de alumnos.

ARCHIVO: ElI RG-SD-SCa se archiva en Carpeta para tal fin en el &rea Dpto. de Alumnos UCASAL calle Pellegrini.




