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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Pantalla de Inicio del 

Sistema de 

Correspondencia 

 

 

Sistema de 

Correspondencia 

 

 

 

 

Pantalla final de sistema 

de correspondencia  
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Registrar clave de usuario y contraseña 

 

 

 

 

 

Acceso al proceso de captura  

 

 

 

 

 

Adjuntar documento escaneado  
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REFERENCIAS 

 
1. Número de control interno 
2. Nombre de capturista 
3. Nombre del Responsable de la Subsecretaría que envía documento 
4. Nombre de la persona o área a al que se dirige el documento 
5. Número de oficio que trae el documento signado por el área que lo elaboró. 
6. Fecha de origen del documento. 
7. Fecha de recepción del documento. 
8. Nombre de funcionario o responsable que firma el documento recibido. 
9. Cargo de la persona que recibe el documento. 
10. Nombre del área o Dependencia que envía el documento. 
11. Resumen de la solicitud o asunto del oficio enviado 
12. Captura de nombres y fecha en que fue recibido el documento, por el Área. 
13. Adjunta documento escaneado  

 

 
 

 

 

 

 

 


