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INSTRUCCCION
Registrar el número de la Orden de servicio suministrada por la empresa que presta el servicio de 

mensajería para el soporte del envío de las comunicaiones oficiales

Registrar la fecha del envío de las comunicaciones oficiales a ravés del servicio de mensajería.

Registrar el número del radicado del Dadep que se envía a través del servicio de mensajería.Esta 

información se exporta de la base de datos

Registrar la cantidad de folios del documento que se envía a través del servicio de mensajería.Esta 

información se exporta de la base de datos

Registrar la cantidad de anexos del documento que se envía a través del servicio de mensajería.Esta 

información se exporta de la base de datos

Registrar el nombre de la entidad destinataria del documento que se envía a través del servicio de 

mensajería.Esta información se exporta de la base de datos y se ajusta de acuerdo con los datos que 

contiene el documento.

Registrar el nombre de la persona destinataria del documento que se envía a través del servicio de 

mensajería.Esta información se exporta de la base de datos y se ajusta de acuerdo con los datos que 

contiene el documento.

La empresa que presta el servicio de mensajería se encarga de registrar la dirección que contiene el 

documento y si se presenta actualización de dirección la registra acompañada con las palabras 

"dirección actualizada".

Registrar la ciudad destino.

Registrar los números telefónicos que contiene el documento, adicionando los que no estén en las base 

de datos exportada.

La empresa que presta el servicio de mensajería se encarga de registrar el número de la guía que 

contiene el documento

La empresa que presta el servicio de mensajería se encarga de registrar en esta columna si el envío fue 

entregado o la causal de devolución si fue devuelto.

La empresa que presta el servicio de mensajería se encarga de registrar en esta columna: Gestión 

adelantada, fechas, y números telefónicos marcados.

La empresa que presta el servicio de mensajería se encarga de registrar la fecha de entrega al 

destinatario.

Totalizar la cantidad de envíos que se entregan a la empresa de mensajería.

Registrar el nombre del responsable del alistamiento de los documentos para enviar por el servicio de 

mensajería

Registrar el nombre de la serie documental del controles de comunicaciones enviadas.
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