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Remite:
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Asunto:

Indicación:
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Cursos de Acción:
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Acuerdo 

Atender 

Contestar Direct.

P/Su Información

Rep. al Secretario.

Agendar

Citar

Disculpar

Proponer Respuesta

Agradecer

Comentar vía tel.

Felicitar

Redactar Respuesta

Turnar a:

Archivar

Comunicar 

Opinión por escrito

Representar

Dar Seguimiento e Informar en su Próximo Acuerdo 

Ver conmigo Personalmente

___________________________
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Nota:  .




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO

TARJETA OSU-RS-RE-142

	1
	Se anota el nombre y cargo del Remitente.

	2
	Extracto del asunto en cuestión.

	3
	Se anota la indicación o tipo de solicitud que este haciendo el remitente.

	4
	Apartado que será llenado por la C. Subsecretaria, indicando las acciones a seguir.

	5
	Si existe alguna observación, se anota, como ejemplo, si le manda una invitación, y ésta coincide con otro evento, se le informa que ya tiene actividad el mismo día de la invitación.


ANEXO
MEMORÁNDUM DE CONTROL DE GESTIÓN OSU-RS-RE-143
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OSU-RS-RE-143

VER. 03

	Fecha:
	DD/MM/AA
	
	  Número de Control:
	00000



Presente.

Por instrucciones___________________________________ Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, me permito enviar a usted el documento que a continuación se detalla:

	Número de documento:

Fecha:

Área que envía:

Documento firmado por:
	
	# de Registro:
	

	
	



	 Asunto:
Estado del Documento

PENDIENTE


	



	Cursos de Acción
	Fecha de respuesta:

	
	(
	Atención.

	
	
	Acuerdo

	
	
	Seguimiento

	Para:
	
	Preparar Respuesta

	
	
	Responder

	
	
	Comentarios

	
	
	Conocimiento


	Observaciones:
	


	Favor de Marcar copia sobre la resolución de este asunto para el control de gestión,

haciendo referencia al Número de Control


ATENTAMENTE


SECRETARIA PARTICULAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO

MEMORÁNDUM DE CONTROL DE GESTIÓN OSU-RS-RE-143
	1
	Se anota el Número de Control consecutivo, seguido del año en que se genera el memorándum.

	2
	Nombre y cargo del funcionario a quien se delega el asunto.

	3
	Se anota el Número de oficio, escrito o documento, este es el número de control de la unidad generadora.

	4
	Se anota el número con el que el documento ha quedado registrado en la matriz de registro de correspondencia.

	5
	Fecha del documento.

	6
	Nombre del área que envía el documento.

	7
	Nombre de la persona o personas que firman el documento.

	8
	Se anota una pequeña reseña del asunto.

	9
	Prioridad con el que el documento debe ser atendido, puede ser Normal, Urgente u otra fecha que sea especificada.

	10
	Atender de forma personal o delegar en caso necesario.

	11
	Asunto para ser tratado en acuerdo.

	12
	Dará seguimiento al asunto hasta su conclusión informando periódicamente los avances.

	13
	Preparará oficios para Vo.Bo. y/o firma. 

	14
	El responsable será el indicado para dar respuesta directa a los interesados.

	15
	Remitirá  breve nota con su opinión.

	16
	Conocerá el Asunto.

	17
	Se anotan los comentarios adicionales que hace la Subsecretaria al documento delegado.


ANEXO

MATRIZ DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA 
BANCO DE DATOS (BD). OSU-RS-RE-181
OSU-RS-RE-181

Versión 02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO
MATRIZ DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA 
BANCO DE DATOS (BD). OSU-RS-RE-181
	1
	Se anota número consecutivo del documento a registrar.

	2
	Fecha de registro.

	3
	Número de oficio o de documento.

	4
	Nombre y Cargos del remitente.

	5
	Pequeño extracto del asunto en cuestión.

	6
	Se anota el seguimiento o conclusión del asunto.

	7
	Nombre de la secretaria que recibió el documento.


¡¡ URGENTE !!
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