Tratamiento de Correspondencia

Icono de Tratamiento de correspondencia

La Unidad de Conserjerias, se encarga de larecogiday distribucion de todo € correo interno que se generaen
los diferentes edificios de la UJA, igualmente realiza la clasificacion, distribucion y entrega de la
correspondencia cerrada, procedente del exterior, entregada por la empresa “Correos’ en la dependenciade
Tratamiento de Correspondencia, sitaen el Edificio B1-025.

También se encarga de tramitar |os envios de paqueteria urgente solicitados por PDI y PAS de la UJA mediante
laentrega del documento o paquete, adjuntando al mismo, obligatoriamente, el impreso de “relacién de
necesidades’, debidamente cumplimentado.

Para cualquier informacién relacionada con la correspondencia se pueden poner en contacto con €l servicio en
horario de mafana a través de e-mail: correspondencia [arroba] ujaen [punto] es, o en e teléfono 953 21 23 33.

Enlaces relacionados

e Formulario de solicitud de seguimiento de correo no ordinario.
e Formulario de solicitud de envio de BUROFAX
e Plazos de tramitacion de correspondenica



https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/tratamiento-de-correspondencia
https://www.uja.es/servicios/servaeco/sites/servicio_servaeco/files/uploads/solicitudes/20170426/Relacion%20de%20Necesidades.pdf
https://www.uja.es/servicios/servaeco/sites/servicio_servaeco/files/uploads/solicitudes/20170426/Relacion%20de%20Necesidades.pdf
https://www.ujaen.es/servicios/uconserjerias/formulario-para-informacion-y-seguimiento-de-correo-certificadourgente
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdu2PakhZQCbnpeTg75gv_UHUgFm-Y5CQOejqe26esm8TKHmQ/viewform?usp=sf_link
https://drive.google.com/file/d/1Pg6XNVy7YIJrV541bWV4Jn6s1dUpB9-r/view?usp=sharing

