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	FECHA:
	 
	 

	PARA:
	 

	DE:
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	No poner la fecha
	 
	 
	 
	 
	Falta Visto Bueno

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Usar Times New Román 12
	 
	 
	 
	 
	Falta firma
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Espacios no Reglamentarios
	 
	 
	 
	 
	Falta dirección

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Texto con Tachones
	 
	 
	 
	 
	Falta Sobre
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Nombre de entidad errado
	 
	 
	 
	 
	Falta Nit
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Nombre destinatario incorrecto
	 
	 
	 
	 
	Faltan Copias

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Un solo nombre por destinatario
	 
	 
	 
	 
	Faltan Anexos

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Dirigido a Entidad no escribir <señores>
	 
	 
	 
	 
	Error en Valor

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	No se relacionaron o foliaron los anexos
	 
	 
	 
	 
	Error en Ortografía

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Papelería no adoptada por la Institución
	 
	 
	 
	 
	Error Código

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	No cumple con las Normas Icontec
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	NOTA
	 
	 
	 

	 
	 
	Comunicaciones externas requieren logotipo
	 
	
	Respetado usuario, les recordamos que para radicar cualquier comunicación debe presentar 1 ORIGINAL Y 2 COPIAS

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	Sólo Código del responsable
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	Firma  no incluida en el texto
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	SUGERENCIAS
	 
	 
	OTROS
	 
	 
	 

	 
	 
	Debe ser memorando
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Debe ser carta
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Usar la Nota Interna
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Leer el Programa de Gestión Documental
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Comunicarse con personal de UGAD
	 
	 
	 

	 

	OBSERVACIONES:
	 

	 

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Firma autorizada: ___________________________                  Vo. Bo.  UGAD

	Elaborado por:      ____________________________             _________________

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


**Copia No Controlada**

**Copia No Controlada**
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