SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL CIUDADANO

PASO A PASO CARGUE

DE RESPUESTAS EN EL
GESTOR DOCUMENTAL E-
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1. Nos dirigimos a nuestro correo electrdénico, seccién enviados
alli elegimos el correo que deseamos guardar dando doble clic
sobre este para abrirlo.

Archivo Enviary recibir  Carpeta  Vista Q ;Qué desea hacer?
O = N S ™ ¥ i
Ijl ||._|IE T lgnorar x E_a (&(i t_ea B2 Reunibn BASES DEDATO... (53 Aljefe
v - N“ % Limpiar~ T - o P E7 Correo electréni.. ¥ Listo
uevo mensaje de  Nuevos iminar Responder Responder Reenviar [y 14 - ) . .
carreo electrdnico elementos zOC“"E“”O deseado - atodos Y « Respondery eli.. # Crear nuevo
Muevo Eliminar Responder Paszos rapidos I
H 4
4 Favoritos Buscar en Elementos enviados (Ctrl+E) B | Carpeta actual
Bandeja de entrad .
andeja de entraca Todo No leidos Por Fecha ~  Mds nuevo ¢
Carreo sin leer 4 Hoy
Elementos enviados
Yonathan Jesus Alfonso Guerrero b
Borradaores 16 MB ®18a m.

De: John Martin Acevedo Rojas
BASES DE DATOS REMDICION DE CUENT... ) ) )
Sebastian Rubio Camacho I
Borradores I ME %:05 2. m.

Elementos enviados

. Manuel Jose Daza Gallo
Elernentos eliminados

245 KB 7:29a. m,
Bandeja de salida Sargento Buen Dia Solicito de suvaliosa colaboracion con la presente solidtud, Gracias
Correo no deseado ‘usuarios@mindefensa.gov.co’ (I
Fuentes RSS 210 KB T:26 3. m,

Buen Dia Doctora Yasira El presente correo no cuenta con |a solicitud del peticionario,
Runerme lact vicitarl rann
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2.Una vez abierto el correo nos dirigimos al botdn Archivo, ubicado en la esquina
superior izquierda, damos clic sobre este y luego nuevamente en guardar como.

H T e =

Archivo W ;Oué desea hacer?

IM-OC-0OF) URGEMTE RESPUESTA SOLICITUD MESA DE TRABAIOD

o . P Pt 2 T
fi5: lanorar x |_E/j @ﬁ ﬁ—ﬁ [F Reunién [ e 2 x BASES DE DATO... (53 Al jefe
L. < 9’ . a - EJ Correo electrdni... % Listo
:@ Correo no deseadg ~ Eliminar | Responder R?F;dn;:r Reenwviar E‘@ Mis ~ Mensaje Seguimiento =3 Respondery eli.. ¥ Crearn
Eliminar Responder Mostrar

Pasos rapidos
Juewves 23,/009/2021 1:1% a. m.,

Laura Yesenia Lamus Gonzalez
IM-OC-OFJ URGENTE RESPUESTA SOLICITUD MESA DE TRABAJO OVO TECHNOLOGIES S.A.S.

Para 'usuarios@mindefensa.gov.co'; 'carlos.rios @mindefensa.gov.co’

CC  Oriana Milena Ramirez Gallego; Gloria Esmeralda Trujillo Cruz; Midia Padilla Valdes

202710923100656436. pdf
e | 73 KB

C~a.
SOt Indumul
Historia, excelencia y calidad
NIT. §99.999.044-3

Oficinas Centrales
Bogota D.C.
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©

Informacion
Guardar
Guardar como

(Guardar datos
adjuntos

lmprimir

Cerrar

Cuenta de
Office

Opciones

Ay

Mover a una

carpeta -

Eﬂ
Abrir informe
de entrega

_:l II
Volver a enviar
O recuperar -

.’(

IM-OC-OF) URGENTE RESPUEST/

Mover el elemento a una carpeta diferente

Mueve o copia este elemento a una carpeta diferente.

Carpeta actual: Elementos enviados

Informe de entrega de mensajes

Revise el informe de entrega de este mensaje de correo electrénico, incluidas |a
fecha y hora en que se entregd el mensaje a los destinatarios.

Volver a enviar y recuperar mensajes

Vuelve a enviar este mensaje de correo electrdnico o intenta recuperarlo de los
destinatarios.

Praniardarac

}S{indu

Grupo Secial y empresarial.
de la Defensa
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3. Una vez dado clic en guardar como se abrira la siguiente ventana, en ella
debemos dar clic en tipo en donde se desplegara una serie de formatos, para guardar el '
correo debemos elegir el que dice formato de mensaje unico de Outlook.

Guardar como 4
4 o RESPUESTAS DERECHOS DE PETMCION CORRED » JURIDICA w & Buscar en JURIDICA
T2 Rewnibn
0 - M = .
T M - rOAnIZET uEva CArpeta ﬂ | -
o Blnrvhe o . s L
W Este equipo dornibre echa de modificacién  Tipo -
‘, Descargas RY RESPUESTA PETICIOM 02382502 arch.. 23/03/2021 1113 2. m Carpeta de a
, [ Documentos VICTOR SALAZAR 2021 15092021 1253 p. m. Carpeta de a
= B Escritorio ] 02.307.620 Respuesta Synengy 022800124 ... /0772020 731 a. m Elemnento de
TUD MESA d 02,320,280 222 e T35 8. m Elemento ds
= bmagenes
? =1 02.320.280 derecha de petician huge mora  30/00 102 pm Elemente de
2 Vakdes B Misica 1 02.332016 - RESPUESTA DERECHO DEPE..  25/00/2020 7:57 a. m Elemento de
.l Objetos 30 = seuze 22072 &15 8. m Elemento de
- Videos = ALLEGD OTRO POF SOLICITUD PRUERA ). 31/08/2021 113 a. m Elemento de
. Disco local i€ i >
Membie de anchne: | IM-0C-0F) URGENTE RESPUESTA SOLICITUD MESA DE TRABAJD OVO TECHNOLOGIES SAS. o
@ Fosrnata de mensae Unicode de Cluth:D o
salo TEx
Plantills de Qutlook
p— T St rre—
Farmato de rmensaje Uaicade de Ouilook
~ Ocultar carpetas [T
Archives MHT
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4. Al seleccionar el formato mencionado en el paso anterior, se debe elegir el lugar ’
donde desea guardar el correo ya sea en el escritorio, documentos, o en la carpeta G Sy smprar
gue se tenga destinada para tal fin, por ultimo damos clic en guardar.

Guardar como X
« « 4 B s Esteequipo » Escritorio v O Buscar en Escriteric
Organizar * Mueva carpeta = - 9
v I Este equipo A Nombre Fecha de modificacion  Tipe ~
; Descargas = Re Traslado Respuesta Subcontratista Sef..,  23/08/2021 7:30 &, m. Elementa de
Z| Documentos -1 RESPUESTA SR. RAUL GAVIRIA RUEDA SO...  21/08/2021 2:50 p. m. Elemento de
_ = IM OC SGE RESPUESTA A SOLICITUD'DE ... 21/089/2021 11:36a.m.  Elemento de
[ Escritorio
| Respuesta Derecho de Peticion GUIOVAN...  20/08/2021 2214 p. m. Elemento de
| Imagenes o )
=1 URGEMTE CONTESTACION TUTELA MARL.  20/08/2021 1:26 p. m. Elementa de
d Misica 1 RESPUESTA REQUERIMIENTO 03358154 20/09/2021 11:44 2. m.  Elemento de
# Objetos 3D | RV Derecho de peticion Maximiliano Ca..  20/09/2021 1038 a.m.  Elemento de
B videos -1 RESPUESTA COTIZACIOM SR. JOSE FERMA... 17/08/2021 253 p. m Elemento de w
i Disco local (C) e ¥
Mombre de archive: | IM-OC-OF) URGENTE RESPUESTA SOLICITUD MESA DE TRABAID OVO TECHMOLOGIES 5.A.5. v
Tipo: |Formato de mensaje Unicode de Qutlock v
A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar
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5.Una vez realizado el paso 4, nos dirigimos a la carpeta donde
guardamos el correo para corroborar que se haya realizado

correctamente.

U nico  Compartir ~ Vists

€ v Al Eeteequipo » Escrtorio

W

Nombre Fecha de modificacion
3 Accesa rdpido
;D Q OC-0OF URGENTE RESPUESTA SOLICITUD MESADETHA) 02001 10:57 2. m.
ESCAIas
| g ~SSEGUIMIENTO PORS SALAZAR 20812021 1003 2. m,
-Escr|tnr|n 0 SEGUIMIENTO PORS ACTUALIZADO 2021 FINAL 23/08/2021 9:0d 3, m,
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Respuestas Enviadas mediante correo electrénico.

Ingresamos el numero de documento (ENTRANTE) en la barra
qgue este seleccionada la palabra Documentos de la lista desplegable.

=

pleados

02.466.378 - CORREO PETIC l(u, ws N0, 116/2021: |

DETONADORES PERMISIB F

Feeds

Anexos

I-W VCIM No 8-2021 pdf 184 23

CORREQ PETICION VCIM No. 116/2021: INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES

IFORMACION

, se debe verificar

gﬁindu
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2.Una vez ingresamos al documento inicial, damos clic en la parte superior
derecha en el icono de requerimiento (figura de sobre). e

#p</jeremias.indumil.local/synergy/docs/Portal. aspx
i P
L 3 11 3 5 ok [1l
< Lamus Gonzalez 48 (i)

=+ Crear Madulos

Documentos w 2.466.378
) PETICION VCIM No. 116/2021: INFORMACION
SIBLES

/2021: INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES

0 Salazar [zalazartvictor@gmail.com]

Aloerto Salazar
021 12:42:22

AMo. 11672021: Derecho de Peticion informacion detonadores permisibles

colombia
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3.Al dar clic en requerimiento nos va a llevar a la siguiente ventana, en esta
damos clic sobre el titulo de la descripcidn.

Flujo de trabajo: Buscar - Requerimiento

| X Cerrar

| Buscar || Refrescar || Exportar | Mail merge

Buscar Requerimiento + Anexos

Documento 02 466.378 — CORREQ PETICION VCIM No. 116/2021: INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES

[ ] Incluir (Documentos enlazados mediante campos libres de tipo GUID)

< (reado Aw  AULON A Descripcion - Tipo Fechainicio A~ Fechafinal A~

CORREQ PETICION VCIM No. 116/2021:
INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES

Entrante con
Observacion (QR)

John Martin

Acevedo Rojas

09-08-2021 (09-08-2021

e
09-08-2021

E‘?jindumll
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4. Una vez ingresemos al requerimiento damos clic en la lupa, ubicada en la
casilla de respuesta.

K

Grupo Secial y empresarial.
de la Defensa

Entrante con Observacion (QR) - 03.353.153
| Refrescar || Copiar | | Observacion | | Hecho || Observacion Grupo || Borrar: Obsen

cror

John Martin Acevedo Rojas Midia Padilla Valdes
09-08-2021 1410 Empleado

Observacion: Carlos Andres Cubides Mendoza, |Jesus
David Cruz Pulido, Laura Yesenia Lamus Gonzalez,
Monica Edy Chaparro Ordoriez

Empleada 28738624 — Nidia Padilla Valdes — Jefe de Oficina Of Juridica — Indumil - Oficinas Centra
Entidad P19171251 — VICTOR ALBERTO SALAFAR TEJADA — Colombia — Proveedor — Activo
Descripcion CORREO PETICION VCIM Mo, 116/2021: INFORMACION DETOMADORES PERMISIBLES
Documento 02466 378 — CORREQ PETICION WCIM Mo. 116/2021: INFORMACION DETOMADORES PERI
Frioridad 3 - Medio
Fecha inicio 09-08-2021
Cias 1.00

Documento con anexos

Respuesta | (||:-:N_:-
Respuesta Adicional 1 | o,

Respuesta Adicional 3 | |EE:;

Observaciones: Reguerimiento Observa
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colombia



5. Automaticamente se abrirda una ventana donde daremos clic en
Nuevo.

DocUMentos
‘X Cerrar ‘ ‘ Buscar

B -
Dabd

en ‘deas v

-
i .
Hestaplece
LR ST S R RSN

}S{indumll
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1. Al darclic en nuevo se despliega una ventana, correspondiente a la tipologia documental, nos "g:k
dirigimos a la que dice correspondencia saliente y damos clic en saliente externo oficio oficina |
central.

Grupo Secial y empresarial.

= Correspondencia Saliente
|

aliente Externa-Actas

aliente Externa-Catalogos

aliente Externa-Circulares

aliente Externa-Consultas

aliente Externa-Contratos

aliente Externa-Cotizaciones
aliente Externa-Demandas

iente Externa-Deraechos de Peticion y Tutelas

AT

te Externa-Directiva Permanents

E.
i}

[

T

re Exrerna-Directiva Transitoria

AT
E.
1
t
-

= Fxterna-Dispocisiones de Gobierno

o

1
=t
ii]

te Externa-Encuestas

AT
E.
1
t
-

= Externa-Exportaciones

o

1
=t
ii]

R I - —
uentas de Cobro

nte Externa-Facturas £ C
= Externa-Hojas de Vida

AT

m o
1

=t

M T

E.
i}
t

te Externa- mportaciones

AT

iente Externa-Inf. Tributarios y Financieros
B Saliente Externa-lnformes Control Interno
aliente Externa-Informes Entidades Externas
aliente Externa-lnvitaciones
iente Externa-Manuales

AT

.

te Externa-Memorandos

E.
i}

[

T

E .
1
t
ii]

te Externa-Mormas y Procedimientos
Externa-Ofertas

AT
m
1
=t
M

aliente Externa-OficiocFagecor
aliente Externa-Oficios Antonio Ricaute

P O O T T T T 1 T T T O T Y T O O T O T O I P B P

[ ]
I,
o]
E A
1
=t
M

fﬂ °
Externa-Oficios Oficina Ce-“:rD kv)‘ I“dumll
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7. Una vez hecho el paso anterior nuevamente se despliega una ventana, para cargar la respuesta "&_.k
dada al peticionario, en ella se deben llenar los campos: Entidad (corresponde a el nombre del e
usuario que solicita la respuesta), Asunto (titulo de la respuesta ) y examinar ( en donde se
adjuntara el correo de respuesta dado al solicitante).

( ‘respuesta 50 |icitud> ]

‘ Preliminar H Vista rapida ‘ > Informacion
------------------------------------------------------------------------ Documento .
@ Clickto add attachments o arrastrelos aqui PELTETES Nugvo
.................................................................................... Tipo [1 Saliente Externa-Oficios Oficina
Tamafio total méximo para adjuntos: 500 MB Central
\.0C-OF) URGENTE RESPUESTA SOLICITUDME ... X Nivel de seguridad ‘Interno '
10
IJARY b LAX Y BIUSEZEA- Y. CEESh Julod Dkx1Y gioma [ES__|[%, Spanish

Paragraph =  Default Font T Sz v £ Y Fecha borrado :
Division [?'\ ndumil - Oficinas Centr
Empleado [-“

gﬁindumll
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8. Como paso final, damos clic en guardar, donde se generara un numero de requerimiento -k _k
automaticamente que se evidenciara en la casilla de respuesta asi: >('

Grupo Secial y empresarial.
de la Defensa

Entrante con Observacion (QR) - 03.353.153 ~ |

Refrescar || Copiar || Observacidn || Hecho || Observacion Grupo || Borrar: Observacion Grupo || Histori:
cien

John Martin Acevedo Rojas Midia Padilla Valdes
09-08-2021 14:10 Empleado

Observacion: Carlos Andres Cubides Mendoza, Jesus
David Cruz Pulido, Laura Yesenia Lamus Gonzalez,

Monica Edy Chaparro Ordofiez
Empleado 28738624 — Nidia Padilla Valdes — Jefe de Oficina Of Juridica — Indumil - Oficinas Centrales
Entidad P12171251 — VICTOR ALBERTO SALAZAR TEJADA — Colombia — Proveedor — Activo

Descripcion CORREQ PETICION WCIM No. 116/2021: INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES
Documenta 02.466.378 — CORREQ PETICION VCIM MNo. 116/2021: INFORMACION DETONADORES PERMISIBLES
Prioridad 3 - Medio
Fecha inicio 09-08-2021
Dias 1.00

Documento con anexos

Fecha fir

|UZ.45T.9?E |& RESPUESTA A DERECHO DE PETICION MNo. VCIM
- — — - _ . ) ) . Respuesta con ane
/2021 - RESPUESTA A DERECHO DE PETICION No. WVCIM C116/202
Respuesta Adicional 1 | iEq Respuesta Adiciona
Respuesta Adicional 3 | |D;; Respuesta Adiciona

Observaciones: Requerimiento Observaciones: Flujo de trabajo

Buen dia, por favor tener en cu
igualmeante se anexan escanaa

}S{indumll
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RESPUESTAS FISICAS
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. PARA RESPUESTAS FISICAS ¢ B
éComo anexar correos y documento firmado en oficio de respuesta? >('

Grupo Secial y empresarial.
_de la Defensa

1. Como primer paso se debe digitar el numero de oficio en la casilla de respuesta, una vez
digitado se da clic sobre el mismo.

EFntrante con Observacion (QR) - 03.313.087/
| Refrescar | | Copiar | | Observacidn | | Observacion Grupo | | Barrar: Observacion Grupo | [

e

John Martin Acevedo Rojas Guillermo Laverde Rendon
03-06- 2[]21 10:32 Empleado

Observacion: Yonathan Jesus Alfonso Guerrero

Empleado 70556425 — Guillermo Laverde Rendon — Secretario General — Indumil - Oficinas Centra
Entidad P800152783 — FISCALIA GEMNERAL DE LA MACIOMN — Colombia — Proveedor — Activo
Descripcion CORREQ TRASLADC POR COMPETEMNCIA
Documento 02.437.9563 — CORREO TRASLADO POR COMPETEMNCIA
Prioridad 3 - Medio
Fecha inicio 03-06-2021
Cias 1.00

Documento con anexos

| 02.442. Bﬂ- M OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR

Respuesta — - A
M:' TEMCIA - PETICION FSCALIA GEMERAL DE LA MACIOMN

Respuesta Adicional 1 | |D:;

_ fﬂ ®
RESFIL,IESTIB Adicional 3 | |& ‘ I d I
Mhzarvarinnes- Remarimiantn Mhcansar VJ n uml

colombia




2. Al dar clic sobre este nos direccionara al oficio realizado por nosotros, en la parte superior
izquierda debemos seleccionar incluir anexos.

= Documentos v 02437963 c

02.442.807 - IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICIO
FISCALIA GENERAL DE LA NACION

0S ' Requerimiento || Copiar |

ma IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO 1645 KB Descargar  Editar con MS Word
POR COMPETEMNCIA - PETICION
FISCALIA GENERAL DE LA NACION
.doc

~ IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION

&t’} indumul

colombia

NIT. 899.999.044-3
Oficinas Centrales

Bogota D.C.

No. 02.442.807 Fecha Elaboracion: 16/06/2021 02:18:20 p.m.

ASUNTO : IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL
Al MARIA CAMILA RAMIREZ ARIAS

g’}indumll
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3. Cuando damos clic en incluir anexos nos saldra la siguiente ventana, en ella se deben llenar los campos: * "k
Entidad (corresponde a el nombre del usuario que solicita la respuesta), Asunto (titulo de la respuesta) y clic to | 4
add attachments (en donde se adjuntara el oficio firmado y correo enviado al solicitante). :

s
Jmento: Nuevo 7]
L) Fsiminar
gsuno [Re: IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL D Division
eguridad | Interno VH ‘IEI| Empleado
dioma [ES |3, Spanish Cenidac )Pa9g999
borrado | - - | [[;ll NEXCC
Anexos Contacto | q
|r """""""" & "_ """"""""" f' T ""T """"""" ': Dependencia/Proyecto ‘:
o Qe R
Tamario total maximo para adjuntos: 500 MB Dq
"echos |ﬁ.umr! Propietario v| Vista: Derechos | v
etario | Dq

}?}indumll
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4. Al realizar el paso 3 llenando los campos correspondientes damos clic en guardar, en la parte '**._.k
inferior del oficio veremos reflejados los respectivos anexos asi:

Grupo Sccial y empresarial.

~ Para comunicarse con el Departamento Contrel Comercio de Armas (DCCA) puede ingresar a la pagina v
TRAMITES), llamar Teléfono: Fijo (Bogota) 3150111 ex. 6429-6430-6431-6432, horario de atencidén: lunes a viernes d

0 comunicarse al correo serviciociudadanodeca@cgfm.mil co.

Con lo antes expuesto, se da por atendida de manera completa y de fondo |a peticion de la referencia.

Cordialmente,

Capitan de Navio (RA) GUILLERMO LAVERDE RENDON
Secretario General

Sl /o o . ¢ —

Elcag A Tonstfon Ja s Rres

Semeem
Sl Sumbale Sscoemim Ganerd |

Calle 44 N7 534 — 11 CAN Fax: 2224889 - 2225786, PBX. 22071

Mo tags added
@Uer Anexos )

gﬁindumll
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NOTA: Se debe dar clic en la palabra ver anexos para poder visualizarlos.

>

02442.811 - Re: IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERA

Documento 02442811 Entidad PB95999041 - MINEXCON
Creado por Laura Yesenia Lamus Gonzalez 16-06-2021 14:19 Autor Laura Yesenia Lamus Gonzalez 1
Modificado por Laura Yesenia Lamus Gonzalez 16-06-2021 14:19
Tipo Saliente Externa-Oficios Oficina Central
Anexo (1) 02.442.807 RESPUESTA A483KB Vista Descargar

TRASLADO MARIA CAMILA
FISCALIA paf

}S{indumll
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5. La oficina de Atencidn Ciudadana verificara el consecutivo dado por la oficina de correspondencia, y se dara
por terminado el requerimiento teniendo en cuenta que este fue enviado por correo certificado
(SERVIENTREGA).

IM-OC-SGA-DAP-CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL
REDO OSPINA CEDIEL

:g IM-OC-5GA-DAP-CONFIRMACION 1595 KB
INFORMACION LABORAL DEL SERIOR
ALFREDO OSPINA CEDIEL .doc

-CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL SENOR ALFREDO QSPINA CEDIEL { Mas

i

<)t Indumil

colombia

NIT. 899.999.044-3

Oficinas Centrales

Bogota D.C.

No. 02.392.183 Fecha Elaboracion: 09/02/2021 02:19:30 p.m.

ASUNTO - IM-OC-SGA-DAP-CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL SENOR ALFREDO OSPINA CEDIEL
Al : Sefior

CIRO NAVAS TOVAR

Jefe de Oficina de Banos Pensionales

6. Si la respuesta No cuenta con oficio firmado, ni medio de envid ya sea por correo electronico o
con el consecutivo mencionado anteriormente que da el area de correspondencia, la secretaria fﬂ
V4 L 4 . V4 o .
general area de atencion ciudadana NO la dara por terminada. | D Indu
o)

colombia



Area de Atencion, participacion y orientacion al Ciudadano.

Secretaria General
Industria Militar de Colombia
Centro Administrativo Nacional - CAN
Calle 44 No. 54-11
Bogota - Colombia
PBX: 2207800 Ext. 1126 /9 /018000912986
indumil@indumil.gov.co
soytrasnparente@indumil.gov.co

gﬁindu
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