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Instructivo de llenado del control de correspondencia.

1. Se anotará el nombre del órgano y área del Tribunal que utiliza el control de correspondencia.
2. Se anotará el número de folio.
3. Se anotará la fecha cuando se recibe el documento.
4. Se anotará el tipo de documento que se recibe, por ejemplo, oficio, nota, tarjeta, escrito, notificación, cédula de notificación, etc.
5. Se anotará el número de identificación del documento que se recibe, cuando lo contenga.
6. Se anotará la fecha que consigne el documento.
7. Se marcará con una X si el documento es original.
8. Se marcará con una X si el documento es copia de conocimiento.
9. Se marcará con una X si el documento está acompañado de anexos.
10. Se anotará el nombre de la persona que remite el documento.
11. Se anotará el cargo de la persona que remite el documento.
12. Se anotará el nombre del órgano y área de donde se remite el documento.
13. Se anotará el nombre de la persona a quien va dirigido el documento.
14. Se anotará el cargo de la persona a quien va dirigido el documento.
15. Se anotará el nombre del órgano y área a la que va dirigido el documento.
16. Se anotará un resumen del asunto que trata el documento.
17. Se anotarán las instrucciones a seguir respecto al documento.
18. Se anotará el nombre de la persona responsable de atender las instrucciones, en su caso, señalar cuando el documento deba ser de conocimiento de todo el personal del órgano o área.
19. Se anotará, en su caso, especificaciones adicionales sobre la gestión del documento.
20. Se anotará, en su caso, el tiempo que se estima conveniente para la atención del documento.
21. Se anotará la forma en que se dio atención al documento.
22. Se anotará en donde se archivó el documento.
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