PI01: Recepcion, atencion y
seguimiento de correspondencia.

Cdadigo Version Fecha Edicion Vigencia
PI-UESICAMM-01 02 16/06/2023 16/06/2025

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATQO

DATO NO. DE IDENTIFICACION DESCRIPCION

Nombre del Formato de Control de Correspondencia
recibida.

Titulo de los datos que se registraran en cada
columna del Formato: No. consecutivo; Fecha de
Encabezados del Formato 2 recepcion; Datos del remitente (Nombre y
Dependencia/Area); No. de oficio del remitente;
Asuntoy Area competente a quien se turna.

Titulo 1

Registre en las celdas en blanco los datos de ia
Celdas 3 correspondencia recibida, de acuerdo al encabezado
de la columna gue corresponda.

Control de correspondencia recibida

Datos del remitente:

T Area competente a.
i-oficioidel i
o s ‘quien se turna ...

\rea. remitente |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

DATO

NO. DE IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Titulo

Nombre del Formato de Control de Correspondencia

enviada.

Encabezados del

Titulo de los datos que se registraran en cada columna del
Formato: No. Consecutivo; Fecha de envio; Datos del

columna que corresponda.

Formato 2 destinatario (Nombre y Dependencia/Area); No. de oficio y
Asunto.
Registre en las celdas en blanco los datos de la

Celdas 3 correspondencia enviada, de acuerdo al encabezado de la

Control de correspondencia enviada

- Datos del destinatario

Nombrs de quion

dorealizé
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