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1. PROPÓSITO
Sirve como instrumento de envío de la correspondencia interna entre las áreas de la Secretaría de Educación.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Radicado No. 
	Escribir el número de radicado que trae el documento, el cual esta detallado en el instructivo del formato E01.02.F01. Envío de correspondencia

	Remitido por:
	Escribir los nombres y apellidos del funcionario que remite el documento. 

	Área:
	Área a la que pertenece el funcionario que remite los documentos.

	Remitido a:
	Escribir los nombres y apellidos del funcionario del área a la cual va dirigido el documento.

	Área:
	Área a la que pertenece el funcionario que recibe los documentos.

	Entregado por
	Escribir el nombre de la persona que entrega los documentos físicamente.

	Fecha 
	En estas celdas se diligencia el día, mes y año, de entrega del documento.  Formato de fecha dd/mm/aa 

	Hora:
	Se coloca la hora de entrega del documento en formato hh:mm a.m. o p.m.

	Recibido por
	Indicar el nombre de la persona que recibe los documentos físicamente.

	Fecha 
	En estas celdas se diligencia el día, mes y año, de la recepción del documento en conformidad.  Formato de fecha dd/mm/aa. 

	hora
	Se coloca la hora de recibo en conformidad del documento en formato hh:mm a.m. o p.m.


3. FORMATO
Ver anexo formato Remisión de correspondencia interna.
Este anexo se compone de 1 página.
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