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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para la recepcion y el tramite de las comunicaciones que ingresan a la

Secretaria Distrital del Habitat.

2. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Descripcion

Constitucion Politica de
Colombia de 1991

Titulo II de los derechos, las garantias y los deberes
Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74 y 94

Declaracién Universal de los
Derechos del Humanos

Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de
expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a
causa de sus opiniones, el de investigar y recibir
informaciones y opiniones, y el de difundirlas, sin limitacion
de fronteras, por cualquier medio de expresion. Articulo 19.

Ley Nacional 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. Articulos 12,
18,19, 20,21 y 25.

Ley Nacional 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. Articulos 4, 12y 23.

Ley Nacional 599 de 2000

Por la cual se expide el Cédigo Penal. Articulos 286 al 296.

Ley Nacional 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el Cddigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el

derecho disciplinario. e
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Norma (niimero y fecha)

Descripcion

Ley Nacional 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos. Articulo 3.

Ley Nacional 1341 de 2009

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizaciéon de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —TIC—,
se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras
disposiciones. Articulo 2.

Ley Nacional 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 5, 6, 7,
8,9,54y73.

Ley Nacional 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones. Libro I Titulo I ,
Seccion Segunda Titulo 3

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Ley Nacional 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion y se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo. Articulos
13, 14, 15, 16,22 y 30.

Decreto Nacional 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras
disposiciones. Articulos 3,4, 5,6, 7y 8.

Decreto Nacional 1081 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica. Articulos
2130 Ly 2 S,

Decreto Distrital 514 de 2006

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Publico. Articulos 4,
5y6.

Decreto Distrital 619 de 2007

Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno
Electrénico de los organismos y de las entidades de Bogota,
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones. Articulos 4,
6, 7.8 10,111,.12; 13,14, 1.5;16,;17,18,:19; 20, 21,22y I3.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 3 de 12
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 7
FECHA
ALCALDIA MAYOR il . . oy s
DEROOOTRDL, Procedimiento Comunicaciones recibidas 2022/96/10
SECRETARIA DE HASTAT CODIGO
PS03-PR0O3

Norma (niimero y fecha)

Descripcion

Acuerdo Nacional 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas. Articulos 3, 10, 12
y 13.

Acuerdo Nacional 03 de 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
Articulos 4, 5,6,7,8,9,10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19.

Acuerdo Distrital 051 de 2001

Por el cual se dictan normas para la atencion a las personas
con discapacidad, la mujer en estado de embarazo y los
adultos mayores en las Entidades Distritales y Empresas
Prestadoras de Servicios Plblicos. Articulo 1, 2 y 3.

Directiva Presidencial 04 de

2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica cero
papel en la administracién publica.

Directiva SDHT 001 de 2011

Directrices frente al tramite y términos del derecho de
peticién y proposiciones del Concejo de Bogota.

Circular Secretaria General 064
de 2012

Revision, adecuacion e implementacion del procedimiento
para el tramite de/los Derecho/s de peticion de acuerdo con
laLey 1437 de 2011.

Circular Secretaria General 042
DE 2002

Atencion a las personas con discapacidad, la mujer en estado
de embarazo y los adultos mayores en las entidades
distritales y empresas prestadoras de servicios publicos.

3. DEFINICIONES

Captura de documentos de archivo: registro y salvado —fijado de manera sintacticamente
estable en un medio de almacenamiento digital no volatil— de una instanciacion o estado
particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un creador en un sistema de
creacion de documentos de archivo de acuerdo con las especificaciones de actividades,
procedimientos documentales y privilegios integrados emanados por ese creador.

Cédigo postal: es una estructura numérica o alfanumérica que se asigna a un area geografica de
un pais. Se encuentra ligado a la direccion domiciliaria, es decir, el uso del coédigo postal no
reemplaza la direccion del destinatario, la complementa para facilitar la entrega de envios.
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Comunicaciones oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correo electronico (e-mail): es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el
intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como
funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a
otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando el intercambio de todo tipo de
archivos, dando clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se
adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electrénicos de archivo, debido a que
incorporan informacién de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades.
Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor
documental.

Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.

Derecho de peticion: toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el
ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que
sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar el reconocimiento
de un derecho o que se resuelva una situacion juridica, que se le preste un servicio, pedir
informacion, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas,
denuncias y reclamos e interponer recursos. El ejercicio del derecho de peticién es gratuito y
puede realizarse sin necesidad de representacién a través de abogado.

Distribucién de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

Documento electrénico de archivo: es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento piblico: es el producido o tramitado por el funcionario piblico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Gestion y tramite: abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por la
que fue creado.
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Gobierno Electrénico o en linea: se define como el uso de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar la transparencia del sector
publico y la participacion ciudadana.

Habeas data: es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demés derechos,
libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulacion
de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y familiar) asi como el derecho a la
informacion (articulo 20, libertad de expresion).

Iniciativa Cero Papel: el concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la
reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por
soportes y medios electrénicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en la
creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a
la utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no
propone la eliminacién total de los documentos en papel. La experiencia de paises que han
adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir
con los documentos electrénicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos,
organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos o en papel.

Medios digitales: también conocido como “soporte digital”. Es el material fisico, tal como un
disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos
digitales.

Medio electrénico: mecanismo tecnolégico, 6ptico, telematico, informético o similar, conocido
o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

Mensaje de datos: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, Opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.

Publicaciones en linea: documentos digitales a disposicién de los usuarios a través de una red
informatica como Internet.

Radicacién de comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un niimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.
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Recepcion de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero
de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si
lo amerita), entre otros.

SDQS: es el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones que centraliza la gestion de quejas de las
entidades.

Soporte documental: medios en los cuales se contiene la informacion, seglin los materiales o
medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Trazabilidad: creacién, incorporacién y conservacion de informacion sobre el movimiento y el
uso de documentos de archivo.

Unidad de correspondencia: lugar donde se gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de
conservacion, integrandose a los procesos que se llevardn en los archivos de gestion, centrales e
histéricos

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e Todos los documentos recibidos en la Secretaria Distrital de Habitat, sin importar el medio,
deben radicarse en la ventanilla Gnica de correspondencia, para legalizar el ingreso y registrar
los datos del documento en el Sistema de Correspondencia, con el fin de garantizar su
trazabilidad y el seguimiento a la respuesta.

e Por politicas de la Administracion Distrital, toda entidad debe recibir cualquier comunicacion
asi sea dirigida a una entidad distrital diferente, sin embargo, al momento de recibir la
comunicacién se le informara al ciudadano quien decidira si lo radica o lo lleva a la entidad
competente, en consecuencia, se recibiran y radicaran todas las comunicaciones allegadas.

e Las comunicaciones, solicitudes y/o peticiones seran siempre recibidas y en ningun caso
podrén ser rechazadas por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

e Si al momento de recepcién se evidencian sefiales tales como manchas de aceite o
decoloraciones, alambres, cuerdas, papel metélico que sobresalga, correspondencia sin datos
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del remitente, correspondencia en la cual solo figura como destinatario el cargo, sin nombre;
estas seran devueltas a la persona encargada de realizar la entrega indicando los motivos de
devolucion.

Unicamente el nimero de radicado con fecha y hora asignado en la ventanilla dnica de
correspondencia dard validez para todos los efectos a los documentos que ingresen a la
Entidad.

Cuando se reciba una comunicacion via fax o correo electronico en cualquier dependencia de
la SDHT, que requiera ser radicada, debera ser fotocopiada o impresa, y enviada a ventanilla
Gnica de correspondencia para su radicacion y registro en el Sistema de Correspondencia con
el objeto de oficializar su ingreso a la Entidad.

En la ventanilla Gnica de correspondencia no se recibiran documentos de caracter personal
para los funcionarios o contratistas.

Las publicaciones seriadas, periddicas, libros, folletos, plegables, publicidad y demas
documentos de caracter informativo no deben radicarse.

Los documentos que ingresen a la Secretaria, seran distribuidos y entregados a las
dependencias o dreas competentes en los siguientes horarios: 10:30 a.m. y 3:30 p.m.

Los escritos relacionados con acciones de tutela, cumplimiento, populares, de grupo,
contencioso administrativas (demandas), fallos, solicitudes de conciliacion extrajudicial y
prejudiciales, y en general cualquier solicitud de pronunciamiento que se le haga a la
Secretaria Distrital del Habitat no seran recibidos en la ventanilla unica de correspondencia.
El funcionario de cualquier Despacho Judicial o de la Secretaria General que allegue este tipo
de documentos, serd remitido a la Subsecretaria Juridica para su entrega/recibo y esta
dependencia gestionard su radicacion y registro; los demas documentos judiciales seran
radicados y entregados a mas tardar dentro de los treinta (30) minutos siguientes a su recibo,
por la Unidad de Correspondencia.

En caso que el Sistema de Correspondencia de la entidad presente alguna falla que no permita
la radicacién de las comunicaciones, los documentos serdn recibidos con sello, fecha, hora y
firma de quien recibe y se asignard un numero consecutivo diario de recepeion.
Posteriormente las comunicaciones se clasificardn y a lapiz se escribird el nombre de la
dependencia a la cual corresponde, se digitalizardn en imégenes y estas seran enviadas via
correo electrénico para su tramite. Si el peso del archivo no permite su envio por correo
electrénico, el documento se hard llegar a la dependencia en CD o en algin otro medio
magnético. Una vez restablecido el Sistema de Correspondencia de la Entidad, los
documentos seran radicados y digitalizados en el sistema, de acuerdo con el orden
cronolégico y consecutivo diario de recepcion, dejandose anotacion, constancia u observacion
sobre los motivos por los cuales se le asigné consecutivo diario y por qué la fecha de
radicacién es posterior a la de recibido, consecutivamente seran entregados en cada
dependencia.

En el caso de que un documento no sea de competencia de la dependencia a la cual se
entregd, ésta deberd reasignarlo a la dependencia o area correspondiente, redistribuyéndolo
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con planilla generada en el sistema de correspondencia, asimismo se debe gestionar la
entrega.

Cuando existan errores en la radicacién de comunicaciones recibidas y se anulen los numeros,
se debe dejar constancia via correo electronico con la respectiva justificacion por parte del
responsable de la dependencia solicitante. Esta constancia, serd digitalizada y se asociara al
nimero de radicado en el Sistema de Correspondencia de la entidad.

Cuando se reciba un derecho de peticién via correo electronico en cualquier dependencia de
la  Secretaria  Distrital del Habitat, debera ser enviado al correo
servicioalciudadano@habitatbogota.gov.co, para su registro en el Sistema Distrital de
Peticiones, Quejas, Reclamos y Soluciones, y lo radicaran en la ventanilla Unica de
correspondencia para registrar y oficializar su ingreso a la Entidad.

Los derechos de peticién serén entregados a la Oficina de Servicio al Ciudadano quien se
encargaré de la entrega y/o reparto, asi como de cargar y mantener actualizado el aplicativo
del Sistema Distrital de Peticiones, Quejas, Reclamos y Soluciones, para su correspondiente
control y seguimiento, en caso de que falte alguna gestion para formalizar su ingreso debera
realizarla.

Con el propésito de oficializar la recepcion y para efectos de dar cumplimiento a los términos
de vencimiento para resolver las distintas modalidades de peticién que establece la Ley, se
hace necesario tener en cuenta que dichos términos empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

La respuesta a las comunicaciones recibidas podra ser escaneadas y enviadas via correo
electrénico institucional o por fax cuando el destinatario previamente y en escrito lo informe
o lo exprese en la solicitud.

Todas las Dependencias de la entidad deberan actualizar, constantemente las bases de datos
de su poblacion de interés o ciudadanas, ciudadanos, entidades privadas y publicas, con el
registro del cédigo postal, el cual complementa la direccién del remitente/destinatario.

Las comunicaciones recibidas deberan salvaguardarse libres de rayas, resaltados, signos,
anotaciones, material metélico y/o adhesivo, o cualquier otro objeto, cuerpo o sustancia que
los deteriore.

El almacenamiento de las planillas de entrega de comunicaciones, para su conservacion, se
har4 en carpetas de tapas independientes, tamafio oficio, en cartén yute (tipo Kraft) de 350 a
400 gr, con capacidad maxima de almacenamiento para 200 folios.

Previo al primer y posterior al Gltimo folio que se encuentre dentro de la carpeta, debe haber
una barrera, la cual consiste en colocar una hoja de papel bond en blanco con un gramaje de
75g/m2. Los folios deben ser agrupados con ganchos legajadores plasticos en polipropileno
biodegradable, perforados con referencia al tamafio oficio, alineados en la parte superior.

Las formas, formatos, instrumentos y/o herramientas de las operaciones del Proceso de
Gestién Documental, deberan ser utilizadas por los funcionarios o contratistas, recurriendo al
Sistema Integrado de Gestién de la entidad, en caso de necesitar y/o requerir orientacion o
capacitacién adicional esta debera solicitarse a la Subsecretaria de Gestion Corporativa,
Subdireccién Administrativa.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar la
competencia, anexos,
o Py destino, datos de
Recibir la comunicacion. : :
origen del ciudadano
5 min % <.=,ntidz‘1d e s No aplica
remite, direccion para
envié de respuesta,
tema o asunto y si es
competencia de la
entidad.
Identificar que existan
documentos judiciales,
tales como: tutelas, Verificar que los
demandas, fallos y : : documentos sean
conciliaciones. Si es asi| 2min | Funcionarios(as) |qyelas,  demandas, No aplica
contintia con la siguiente o contratistas de | f]1os y
actividad, de lo contrario la Unidad de_ conciliaciones
contintia con la actividad Correspondencia.
4,
Redireccionar al
funcionario 0 al
ciudadano a la|2 min No aplica No aplica
Subsecretaria Juridica y
fin del procedimiento.
Revisar que la
documentacion este Verificar que la
completa de acuerdo a documentacién
los anexos enunciados. Si : corresponda a lo .
; e 2 min : : No aplica
es asi continia con la enunciado y esté
actividad 6, en caso completa  (anexos,
contrario contintia con la CD, etc.).
siguiente actividad.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir la comunicacién
e indicar en la casilla de
anexos, del Sistema de
Correspondenield ifie 86 =) ki No aplica No aplica
recibe sin anexos o que
se reciben incompletos y
contintia con la actividad
9.
Validar que la
comunicacion es
competencia de la
SDHT. Si es asi continia| 5 min No aplica No aplica
con la siguiente actividad
y si no es asi continuar
con la actividad 8.
Radicar la comunicacién Funcionarios(as) Verificar que el
o el Ssemade] | oconrisasde 11D de 0 s
rrespondencia  y| 3min | s Unidad de | fecha y hora queden)gin, g1GA
continuar con la Correspondencia. visibles en el
actividad 9. documento.
Entregar con planilla de
entrega de comunicacion PS03-FO71
a la Subsecretaria de ;
& 3 : Planilla de
Gestién Corporativa para Relacionar el e
; k 3 Comunicaciones
que sea enviada a la| 10 min radicado en PS03- Oficiales
entidad competente por FO71 Planilla de
; e Entregados a la
correo certificado con Comunicaciones N
copia al interesado. Fin Oficiales a la Mano
del procedimiento.
Escanear el documento y Verificar que el 22;;;:22;0
asociarlo al proceso documento fisico :
; Z asociado al
correspondiente segun el ; corresponda al ;
i : 5 min : nimero de
nimero radicado, dentro registrado en el 3
: : radicado en el
del Sistema de Sistema de e e
Correspondencia. Correspondencia.

Correspondencia.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 7
FECHA
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. Procedimiento Comunicaciones recibidas AL
SECHETARIADE MASITAT CODIGO
PS03-PRO3
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# T D I RE
ACTIVIDA TIEMPO SPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Generar la planilla de Verificar que todos PS03-F071
entrega en el Sistema de los documentos que Planilla de
Correspondencia y ; se van a entregar se| Comunicaciones
10 : 15 min 7
realizar el reparto a cada encuentren Oficiales
dependencia en los relacionados en la| Entregadosala
horarios establecidos. planilla. Mano
11 | Recibir la comunicacién. | 5 min
Firmar  planilla  de Funcionarios(as) | verificar que se I;?fjﬁﬂogg
entrega de comunicacion o contratistas de | encyentre la totalidad o h oo
12 |y gestionar el trémite de| 5 min la dependencia | 4e documentos ;
. encargada . OﬁClales
la correspondencia relacionados en la
i : Entregados a la
recibida. planilla.
Mano
[dentlﬁca L gl la PS03-FO71
comunicacién estd mal ; . :
: : ; Funcionarios(as) Planilla de
direccionada. Si  es S R
B : o contratistas de ; Comunicaciones
13 | regrese a la actividad 11,| 1 dia No aplica :
: Todas las Oficiales
en caso contrario :
T G Dependencias Entregados a la
contintia con la siguiente
G Mano
actividad.
Verificar que se
Correo
generen los datos e i
informacion 2 c?]ecFromco
Elaborar el informe de et R institucional de la
gestion  mensual  de ; SDHT
3 = relacionados con el
correspondencia recibida : :
14 ; 1 dia nimero de
y enviar a la o et Informe de
Subdireccion 2 gestion mensual
o ; : recibidas en general y
Administrativa Funcionarios (as) : de
= por dependencias y ;
o contratistas de - correspondencia
. crear el informe de =
la Unidad de S recibida.
. | gestién mensual.
Correspondencia
Archivar los documentos Verl_ﬁcar e
archive de acuerdo
generados de acuerdo ey
) = 2o cuadro de Clasificacion
15 | clasificacion documental | 1 hora.
: Documental en
en coherencia con las Seni
Tablas de Retencion OIS
la Tabla de Retencion
Documental.

Documental.
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FECHA
Sy . = e 2022/06/10
Procedimiento Comunicaciones recibidas CODIGO
PS03-PR0O3

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion

Version | Descripcion del cambio

Se reemplaz6 la “Subsecretaria de Gestién Corporativa y CID”
por “Subsecretaria de Gestién Corporativa”, teniendo en cuenta
el Plan de trabajo Gestion del Cambio Oficina Control
Disciplinario

L0iai20e 4 Actualizacién de la base legal aplicable al procedimiento,
Memorando 3-2011-9492 por Circular 42, Ley 1564 articulos
aplicables, Constitucién Politica articulos aplicables y Ley 734
por Ley 1952 con los articulos aplicables .

7. ANEXOS

Anexo 1: PS03-FO71 Planilla de comunicaciones oficiales entregados a la mano.
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