ALCALDIA MAYCR
DE BOGOTA D. C.
Departamento Técnico Administrativo

MEDIO AMBIENTE

Resolucién No 1 81 8

Por la cual se adopta el Procedimiento de Tramite y Control de
Correspondencia del Departamento Técnico Administrativo del Medio
Ambiente - DAMA.

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO
AMBIENTE ~DAMA en uso de sus atribuciones constitucionales y legales y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el paragrafo del articulo 1 de la ley 87 de 1993, los manuales de
procedimientos son uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el control
interno.

Que el articulo 4°, de la ley 87 de 1993, indica que toda entidad bajo la responsabilidad de
sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes aspectos gue deben orientar
la apficacion del control interno: ...b) Definicion de politicas como guia de accion y
procedimientos para la ejecucion de los procesos; ...i) Simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

Que la ley 489 de diciembre 29 de 1998, por la cual se dictan normas sobre |a
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, establece gue dentro
de ias politicas de desarrollo administrativo deben ser tenidas en cuenta la racionalizacion
de fos procedimientos y la racionalizacion del trabajo.

Que el articulo 2° del Decreto 1537 de 2001 dispone que las entidades publicas
elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se documentaran y
formalizaran los procedimientos a partir de la identificacién de los procesos institucionales,
como un instrumento que garantiza el cumplimiento del control interno.

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos de
mejoramiento y control internc, como es garantizar la eficacia, eficiencia y economia en
todas las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades definidas para el logro de la misién institucional.

Que la eficiencia institucional abarca entre otros aspectos la implementacion y aplicacion

de procedimientos, bajo parametros de calidad y excelencia en el cumplimiento de la
misién, la visién, la politica de calidad, 1a optimizacion de Ia estructura erganizacional, el
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mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, el desarrollo del marco

normativo, el incremento de la capacidad técnica y la operacién de las diferentes fuentes
de ingreso existentes para las autoridades ambientales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: addptese en todas sus partes el Procedimiento de Control Vi
Tramite de Correspondencia, del Departamento Técnico Administrativo del Medio
Ambiente—DAMA.

ARTICULO SEGUNDO: EI documento técnico “Procedimiento de Control y Tramite de
Correspondencia” que desarrolla cada uno de los pasos del proceso, hace parte integral
de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERQO: La coordinacion de la implementacion, evaluacion y actualizacion
del presente procedimiento estara a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, con el
apoyo de la Subdireccion Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Control
interno.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas |as disposiciones que le sean contrarias.

Dado en BogotaD.C- | #i AGO 7008

Comuniquese y cimplase.

\ 3 X
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CLAUDIA MARIA BUITRA -
Directora



DEPARTAMENTO TECNIGO ADMINISTRATIVO DE MEDIO AMBIENTE
OFICINA ASESORA DE PLANEACIDN
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cddigo: 126-PR-SAF-6001

Drigen dei  Proceso: Usuanos que se acercan a ka entidad para ia radicacion salicitudes

de trémite, derechos de Peticion, Quejas, Acciones de grupo, Pianes de Manejo etc. Version: 01-2006
‘“"E?%QJ.%R‘E"“ Vigente desde: 15/08/2006

sy INombre del Proceso: CORRESPONDENGIA
HEDID AMBIENTE
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Recibir, radicar, ciasificar y distribuir al interior de ia Entidad, ios documentos que ingresen y saien, tenfendo come instrumente principal el Sistema
da informacion Sia-Dama.

Alcance

El proceso se origina por ias soficitudes de tramite que radica un usuario ya sea directamente en ventaniiia o por teiéfono, fax y pagina Web. Estas
soiicitudes pueden ser para tramites ambientaies, derechos de peticién, acciones judiciaies, quejas, reclamos y documentos en general, que san
dirigiclos a ias dependencias y funcionarios de la Entidad segln su competencia; Direccion, Subdireccion Amblentat Sectorial, Subdireccion
Jurldica, Subdireccion de Ecosistemas y Biodiversidad, Subdireccion de Geslion Local, Subdireccion de Vivienda, Subdireccién Adminsitrativa y
Financiera, Oficina Asesora de Contral Interno, Oficina Asesora de Ptaneacién.

La Subdireccién Administrativa y Financiera es la encargada de coordinar la recepcién y reparto de documentes que ingresen y saigan dei Dama,

CRITERIOS ¥ PAUTAS: -Toda ia correspondencia que se reciba en el DAMA debe ser radicada en el Sistema ya sea en la ventaniila de
correspondencia 0 en quejas y soluciones cuando son telefénicas o via maii.

-Para la radicacion de cualquier documento en el DAMA es obligatorio el registro det Nit de la entidad o persona natural que soiicita el tramite.

-Las comunicaciones referentes a Derechos de Petician o solicitudes de Organismos de Control y del Concejo Distrital, tendrdn pricridad para su
entrega a ia dependencia destinataria.

-Las comunicaciones oficiales o infitucionales recibidas por via fax o correo electronico que ameriten tramite seran entregadas a la ventaniiia de cori

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre dei responsable o responsabies de su contenido se considerara andnimay se
procederd a su radicacién en la ventanilla de cormespondencia,

o o _— Dotiniciones
Ventanilla de Correspondencia: Lugar fisico donde se recibe y radican documento dirigidos a la entidad.
Correspondencia de Entrada: Es toda comunicacion escrita dirigida a ia entidad.

Correspondencia interna: Es {a comunicacion escrita que surge dei intercambio entre ias diferentes dependencias del DAMA, por ia cual se
emiten conceptos, se ordenan trabajos o aclividades, se trazan politicas y se determinan pianes especificos a desarroiiar,

Correspondencia de Salida: Es toda comunicacian escrita dingida a [as entidades, empresas y organismos en la cuai el DAMA emite conceptos o
decisiones que afecten sus politicas, fija criterios o especificaciones, comprometiendo recurses o actividades de ta entidad,

Sistema de Informacién Ambiental (SiA): Es una herramienta informatica dentro de ia Entidad que permite bases de informacion, para et trabajo
en red ¥ generacion de repories en linea,

Producto o-Servicio

Manejo eficiente de ia correspondencia radicada, interna y de salida.

. MNerm, ad
+ Decreto 330 de 2003, Por medio dei cual se estabiece ia Estructura intema y Funciones del DAMA.
* Resolucion 448 del 12 de Mayo de 2004, por medio de ia cual se adopta ¢l Manual especifico de funciones v requisitos de los empieados de ia
planta global dei DAMA
* Ley 190 de 1995. Estatuto anticorrupcion
* Decreto 01 de 1884 Cadigo Contencioso Administrativo.

Recursos

Tecnoégicns: Base de datos ORACLE

Logisticos: Equipos de computo, Scanver, programa Power DOCS, Papel bond, tinta de Impresion, stikers.
Humancs: Secretarias, auxiliares Administrativos, técnicoes, profesionales,
Metodoldgicos:

Otros

Elaboré: Freddy Reyes B Cargo: Coordinador Gestion de Calidad

Revist: Grupo correspondencia Cargo: Auxiliares Administrativos SAF
Cargo: Oficina Asesora de

Aprobo: Marfa del Pilar Ruiz Molina/Edward Gasca Planeacion/Subdireccién Administrativa
Financiera

Pagina 1



‘uglseIoUalajaloeh
"BLUSISIS |2 UD BPE|DUSISI0aH 7

SIUSWEPIGEP  1epanb  BGep  UOREZUEBIO  Bpoj mton“,w Mnaw ‘UQpEDUEI8eIosD oUeLoRUN B IeBaljug ]
‘ewa) j@p opebieous oueuOIDUNY -G DEDIANDY JenUl “oN g -
e elaus opinBas ooy Jedipel A sopsinbad Jedyusa apodos adnig 9 PEPIMIDY OO oN "8 " d

[edalinU UD ajWRIL IS Y 4 019 'BjEIN) Bp LopoR] g

usasp es 212 Ueindod UOwOE “ejEini &p ugoE 49 ‘uotoned op oyosusp ap jewadss ojwel) un $3

‘uooned ep oysessp Sp [epadse OSED un S8 Ig

‘$auopeziueBl 0old
I ON "S3JUENE} SOIUSWNIOP JBOIpL) SSUDIDBASSHO
Us A UQIDEIUSWINDOP B| JEDjPEI B IBALS Gy IS
LuopeziueBio 8153 'y elwed) @ 0sing Jep eled ‘g [edswinu
ejje} anb UQIDBIUBWINGOD B JoBJ) 9Q9p anh ouensn suodos odnip Lo o)Wkl sasuQus QN ‘¢ osed sacuoa| b
{e Jeoipu| £ 1§ ¢anbiped s anb 8Bixg gy euelE) 4vs 18 LUOKEIUSWNDOP B el9jdwos A e10auod B
LOOEIUSWNOOP Bj S400S CUENSN f& 1B0IPU] | ‘ON
b PERIAMIDY JEnupuoD BISidwod 1SS s ‘so)sinbal
Bp e8| enuos eledwods 8s  uQPEUSWNOOp BT

‘ouensn je eidos g oo ! .MEB 1P
OpuelAUS A LOPDEIUSLLINDOP B OpUailal Sjusledwos IU=)3dLLI0D PEPiUS B Brey esLo as A yiNYa
. apodos odnug i®p eroUs)adWos s ou onse ja anb ajuaWiEqISA

Pepnul e eled oE0 un opuejafold A g [esewNU OLIENSN [B BULIOIL 5] 85 SPLOD * ‘e B 12SBA ‘0N, ¢
[ apsap osiwipadold (9 snfiis 88 ugpeaWNSGp 4vs ; _ I B PLOD "L°g d:ON'g
v PEPIAIDY Jenuguc) s v

e enbipes as anb us asBUI ouensn B IS

¢ WAVYA jep epusjadwos se ounse |3
-soyisinbal oulaXa

auodos cdrug

SO| op OjualdWNS |9 BOYUSA &S SjWEl) EPED ofensn o auesaid anb UQEIUSWN3OP B| QLENSN z

eled soposijgeise soysinbal ap g8y g) Us aseq uon 4vs {2 UQIILUBJE ap BjUBIUSA US Jesinal A Ligoay
S 9 "JEDIpRI B S0)JaLINI0P SO OUBNSN &
eled sojuslunoop §ns eledald ouensn |8 a)wel) Bpes otensn P } P 50; o i 1
’ LUQIDUBIE 3p BjjiURIUDA B U UQISIAB) eled JeBanug
eled sopoajgeise soysinbal ap BySi| B] U 8Seq Uo) ' T

F1AVSNOdSaN
L ODUVOAVINY |

FO0C 9P 8 UONOSaY ‘€002 ap OEE 018080 TVH T ODHVI

10HLNOD
_ dd SOLNNd
EPEOIPE] BISUSPUCTSSLI0D /epindwsiq eouspLodsaLo) :NOAVIIaNI

SANCIIVAYISHO i SOLYNYOA OdIRaLL AvainLOY

‘pepaus e us ePuspuodsalIos

9p EjjiUejUSA B| B BpEjUSSaId UQIDEIUSWNIOP B JEOIpRY A JESIASY iq1D9Y (OAILIFE0 EPIGioay eWeX] elduapuodsalioD ap sjwel A 01U (OINIIWIAIION

BiSfURUIS A BAJRNSILILIPY UQIOSBUPANS 'WIONIANIDIA BI0USPUOCSaL0D (0STI0Nd

BLRALE WY CHOTW
et i il 4

15 ST

“VAVO- ILNIIGAY OIQTW 30 OALLVHLISININGY 09INDIL OLNIWVLINYJIa BoAMR BT




s

OANBIISIUILPY JENXNY

SANOIDVANISED

 SOLYINNOA

TOHLNOD
30 80iNnd

auodos odnug

"OpEIRUNUD of B apuodsalon
uoloBluswnoop Bl anb  Jeoyuaa A ngmey

e ‘opediped ap eidoo BUN ouensn |e JeBaguz| g9}
"UOIDEDPEL
‘0JUIWND0D Bp eyDaiap arodos odn "oplqioai & eydos A [eulBuc cjuswncop 51
Lolladns aped | us Jesojos aqap as eanble B v B lo 2lgos uoweoipel 8p elenbiye g Jevoon
‘UgBIIpEl . ‘oplgIo8)
suodos odnigy uefey es seidos owoo sejenbie sejue) aupdw]
4vs Uagap ag ‘'alusipuodsauico elenblys e JwLidw)
‘oplgIosd
‘ojunse - ,
= dsal "ougsep Weblo A erpuspuadep [BUas uQIzedIpR] ueAey s sexfos owoo selanbye seue) Jelouasb
Iqesucdsal "oulsap ..m. ouap P el ayodos odnin uaqep 8g° seueseTau sejenbie se| sejenbie| gy
‘soXaue A S01|0] 8P OJOWNU ‘UQIDEDIPE] ap oawnu o d ceid
' 1 8p BloY A elzed eusjuod agap elanbis B 4vs LoIe00 E| [dod BUBISIS |9 Us Jessusy ‘seidoo
oqias ’ ’ Se| ap ouysap Jelsibal A seidoo uopdo e esasbu)
"UQIDEDIPEL
€1 osed mtomom o.aEO ,OUBIBUNSSP UN 9P SEeW BIoale S)wel F4}
B BA IS S8 1S 'p| osed B BA "ON $9 Elsondsal g Ig s s Assp P 1594E SWES 3
"UQIDEDIPE] AP OJawinu
‘uoloedIpE; 1o aublse | ewssis @ anb eied ugpewolul g
spodos odrugy Bqeid oullsa( A uabup ‘oojseqg seumsad sej us| |}
4vs sopuenbal sojep o) Jels|ded A epigioes BUIBXS
uotodo  'elouspuodsslco Bwajsls e Jeseabul
"ugIoBIoUaie;21088 B A ssuoloeziueBio sej Insixs "UQIZEDUBISLe.1096
uagep BA ‘|eul uoioeopes eied sOsl sSOpESIA9L A spodos odnigy uoed|pel ap oueuciouny e leBanuz| o)
SOPEejWes) SojuUaUNoop Sof sopo) JeBanus uagep ag 4vs
‘opejpusiyip ajustuepigap soEp ‘ugpesuaiseloab "UQIOBDUSISYB1095) 'D0Id
9P UQEZIBNIZE 8p OleWIO) |2 UQD JBJUCD OlESsIsU suodos odrugy unfies ewep-BIS U EBl2UBIREICSE oN ‘0l B esed 6
s8 Uoloez|UeBio BUN 8p UoIANP Bl JEIqWED BlEy 4vs IS ¢epelouaisieioab uslg uoiceziueBic e ejsg
] ‘sauooeziueliQ
"SOWSIU SO| 8P UQIDBZIIEMDE B| JBYIolios ugloepusisjaioal | :
. J0id unBes ewe@-eig us uosezueBlo ko
eled UQDBAISSqO B| JBZI|ES) B 9panold 8s ‘SOjep sns apodos odnig - A g
SOPEZ|BNOR UB)sa ou oiad a)sixs ugoeziuefic g| I1g avs ON ‘6 osed B enunpuoo ejsixa 15 uopezuebio
’ i : A ’ B Sisixa Is Jeoplion A ewelsis je Lesalbuy
‘ugloelcusIaalosb




"apwel; sp sodwsy

BlOUspuadsp gy

'SOPEUOIDR &) SOlUBLUNIOD

SANCIOVANESRO

A sefain) ‘ugionad ep SOUDAIS OWO0D SOJUBWNDO

SOLYINNOS

4vs

cunse od ugoeewnonp B JBiedes A JBJgISE|D

o AVaINEDY

[sol uswos 8y A epeuBise eunsiad eB| sp ezeqes 8D OLBLOPUNYIEPI /3l SO! SOPIGIO®) OWOS Jedel A epuspuadsp teubip| gz
LS uepsnb BLsisis |8 us SOPIQIOal SOIUSLUNDOD S0 p ot PUniepl/eler A sojuswinoop oqpal umodo eweisis |e Jesalbu)
oPEZREWEISIS erouspuedep | "BLUSISIS 19P OpeDipel >_ gjjued g us
ossoald ap ouBUGLUNYIEPBIRD BPEIOUNUER UQIDELLIOJU| Bf JeDylaA 'eouspusdap| ¢z
; : ’ g| e epiBuip evuspuodsanod e jqpey
"Bjjiued Jeayosy
‘efalyus epunbes eUN BieZHESl £°CC ‘ON ‘LI & iesed A eyenasp epuspuodsalos
as 00:g se| B ‘elp Susinbis |e sjgesuodssl OANBUSIUILLDY JeliXNY |e| Jeuopsaipal  ewsisis |8 Jesasbuy  zg
WY ! (A4 £z
BISNENUCD O CUBUOIOUN] |B OPLUIODSI 18] 18 SluRIND 4vs "8)usjadWloD BAJE |2 OJUBLINDOP |9 JRUCIDOaIIpal
|esiebonue ejqisod onp ou ugoElLBsWNLOp ®B] 19 eled UQEdIPE) B BIuRd A SOWEWNI0P JBUIO)EY
L'ET 1S ¢seale se| Jod so)|@nasp sCUSLINOOP ABH
BLLSISIS
"BLIS)SIS [9 UD UGHDDa.LI0D |o subBise 8
ns ugioeoipel ey ap opeblesus o OANBISIUNLPDE anb ugioesipel
LE||IXNE B JBYOI0S A OPRLS OJUBWNDOP |9 JqIad 8p 3P 0ARNDBSUaD OAIBLSILILIDY JeIXnY "uglodasal Sp Jeyas Us “ugpngiisip ap e|jued
2sI8US)sqe agep elousysdwod ns ap 818N ou anb ap eJawnu ' o o B Jeuwy) epuapucdsaico el sp ugpdedtal Bl ap;  zZZ
0SED |9 U "e1ousladwod NS Sp S9 [$ 0 SOJUBLUINGOD o 8Aa) ou snb 4vs So|gesundsa. SBLRIRIORS O OLBUODUNY B JBP|I0S
“ [ li 4
so| A uoloesipel ap soiep so| allUs seiousJdalip m__QJUNNUmb__m.)
uslsixs ou enb Jeocyusa egdep aqgpel  usIND Bl9s 0u ojuR;}
Jod A pepnue NSIURLPY Jej|iXny ‘OUNSep epuspuadap
B| 9p |eplya e dvs Bl U® sSoJuBWLNOOp so| ap ebalus  Jasey ke
1ouspuodsanioo SOPLICIBI 80| Jaoey
“SBIP S0{ SOpPM) GABLSIIWLDY JBIIXNY
. NQLISID &b Aol Z128] B B| BjiLUEL]) 88 Sp sopefiieous soueuopun; sol e ugPNguse| QF
Md 007 Sl & UQNQLISIp 8P 0pLIods) ezy| S us|Wipa20.d 4vS 2p ejueid B A sojuswnoop soj JeBogqug
8159 alUeips OARBASILILIDY Jelxn
HEISIIRY JBilPny e|ueid Jrundwy| gl
dvs
‘osid A ugioesipel
' $ 8 lod so
EfousbiA Blised  iebanu o . HuBLUNoOp OATBAISIUNLDY JBHIXNY ‘eBanua ns eied sojuswinoop ap (o002
ugiodo sejpueld nusw e Jesesbu) -seppuapuadsp =1
4vS A uoioejas ep epued Bf BWASIE @ US JEJBLRD
BP B|QE) B| US SODIUYSP UGONQUISIP SP Souuad - : :
S0 ap UgioBULOUOD Bl Jefepel usgep se|ued sen
¥be.us ElelpaLILI 5p Ugses giobog OARENSILILIDY JB|IXNY ‘pepuaud A
oD ofeound 'josuos ep sowsueBlo Jod sopprual : : U L




OlapouBuly CAHBASIILLDY JOJ081PONG/UDNESUR ] 8D BIOSESE BUDYQ Sjor :0ben

SO0IUDZ 1/4YS SOARRASIULIDY SaIel XNy (obles

pepIED UgIIse) JOpBRUIPICO?) (0Bien

"UQIIIBLICD NS S)Wel; (3p ugpeubise
el &p opeBiedus |e JeYIJ0S A OPELS GlUBWINDO0D
[® 20108 ap asiausisge agep sJany jse anb ep
0SED |3 UT "eusledwos NS 8p S8 IS ¢ 'SOIUSWNDCD
S0] A UDIDBOIPRS 8P SOJEP SO| BJUB SEPURIBIP
uElsiXs ou  anb  leoyuaA BUBD  BqInel  uaIND

‘ojuaiydung cunpedo e eled cjusiwinbas
elezyjeal uppnquisip ns ap epebieous euosiad
2] 0sBd slss U3 ‘pepupoud BIEP 3] as A souw)
SO1 @luessId eipus) as |oJUCH sp oueBlig Jainbens
P C ublojad ©p OYJAJAP $& OUBUNDCD |2 I

‘ugiohad
ap soyosausQ
ap BUIDYC
g| 8p ousuinbas
ap ejjiueld

‘BUWSISIS
12 subise g|
2nb uoioea)pel
ap oAINDIISUCH
oJBwnu
{2 A9 oU enb
ellanbe epepiea
B1as OU 0Jur)
Jod A peppus
el ap eIyoR
1uspucdsslioD
E| BJILEL} 25
oualpsscd
9158 aueIpaw

Bl |

. RIAVSNG, STy

COSHYD AVaNY

‘BISED pJempPI/eullon ziny Jejd |9p ellep oqoidy
Blauapuodsancy odnisy (osiAay
'g seAal Appaud :oaoqe)g
i)
"BISIRIU0D EPEIAUD
o o:mco_u_._:n_ Lap@ elouspuodsalloo g eseubul ‘ousiuuenbay|  Lg
: : e elsendsa ap  Ouswnoop  Jejoge|g
RISHEIUOD .
0 oUBUTRUN SjusIpuodsaniod ugnsaeb e Jeyleltf  of
hgpal ugpdo 2ouspuodsalins
"BISHRIMOD 8p BwelSis |0 8 ueusiBey eluspuodsauos
o oueUppUNY Bf op jojuoc @ esed epeessid eued 62
Bl Jeuuy A eppwes UQLEISILNIOD B Lqmey
eiouspuadep g ajjwel {2p opedieous oleuosuny
op o_‘_mco_uc:thwn__\_&mﬂ epeo e uefisnue A sojuswnaop Jexsue ‘sopeufiilse| gz
’ ’ : SOJUSWNIOR &P UopEefRl Juwpdwt 8 Ieisuen
‘BA|ES
eisUspuedap ) A sigesucdsal ‘ozejd ‘ugpoe ‘ofileo ‘sigesuodsel
op o:mco_uc:%mu__\mcwﬂ oueuounf ‘eisuspuadep ensibas A apwen| sz
: : ‘ ugde BUODORIRS “JENWERI} B GPEDIPR] BYNSUCD
A ‘epqpal ‘eiLaxe 2rouspuodsalio Jesalbu)
eluapusdap g| Ll Besed 15 ‘|ewlou apwen enfiis o Jeale
8P ouBUCUNNSPI/BIar | [op EDUISAWAD 8P UDS OU 9Nb $OJUBWINSCD ABH 92

S avainuaY




|.||.|I‘\I||-'I,‘

BPEIAUS BUIBIXE
BjauapUadsaL0a B JesaIBu|
‘Ojusltulanhal B ejsendsel

8P QJUBLLN20P JBIOGEI]

sjueIpucdsan o
upNSab ej Jejwe) |

A "BIIUSPUCISEU0S

ap 023l |3 BLIEISIS

18 ue cpuens|Bau ‘aywel),
“|glRed ap opebieaua opeuciouny

UpRdo Bjouapuodsauod| BpE: B SOJURLNSGP seBanua

o0 BUWESIS 1e U JeysBa: A solUslunsop Jexaue

A soatsy sojuswnacp Jqioay 'SOPRUBISE SOJUBWINIoP
2 Ugiomia) Juudu

‘BAIBS A BlQESUOOSE:

‘ozeyd ‘ugae “0fled
‘sjqesuodsal opeuoDUN)
‘Blauepuadap ansibey

A 8)ga ugjodo BuCRDalaS
BB, B opeXpey
B)INsU0d A "Bpiqias ‘elWsia
epuspuodsaiuos resaibu)

(BRI
[@p uos ou anb
cjusLInoap Ae|

‘gIoue

1G)23s A 211381 ‘LOREIpel
upRdo Y30 ‘0jAus

8P BaJg JEUO[IIB|SS ‘OUDBIGN
ug10q BIqos U2 ‘g
"Blavapuodsaucs e ieseibu)

1

“OPEIPEI |B U3 BEPRIIUNUR
UGIDBULICIU; JESJUSA Y
‘Blpuepuadap B B epibuip
BjauBpUodsaLcd IS

L vz |

uo
{oEibUBIRI08S)
OJUSILIPBNaId

(e0)

URIIEsIPR)
alodos odub Jefagug

uojpeziuebio
[
JBlPasnIg

oB1pga £ ouoys 9
"UQIRIBIP ‘YU ‘esquioy
“Jey\Bip seucpeZiUBEIC

*sajediouud sonpeuw
BUWET-2IS |& Jeselbuy

oN

LEWSSIS |8 Us

ugez|ysbic
B} 815X

+

"OPBIDUNUS 0| B BpUOdsaLI00
anb JeJYUBA 'SOXAUB SN3

A UBIDB)USLINI0P &)
[

“seuoez)iebio,
ap Lopenuasajsncas)
spodes odrub JeBagug

=

LUpaBsIpE
sbixa ou=nsn

‘ajueadwng

PEPLUE B] B9BY IBjUSUO

A ¥IWwQ 18p epusiadiios sa
U QJUNSE [& anb BUSWIBGIEA
OUENSN [B JEULGCU)

ZBPBRUBIBIRI00E
g ersy

Lawels(s o us
ugezkiebia g sasy

‘OpBIOUNUE O B
8pucdssLoD anb Kedyuaa ‘'soxaue
Bns A UQRBUSWNIOP Bl Jjginay

“gauopezjuebic
ap ugeDUBlIsELIcEs.

ap0dos odub elanum

dletoadss
EJIRA 53

o
UGREMBWNAGD 8] FI8T

‘ugisines
apodos odrub sp ZuRuBA La
URIOBJUSWINIOP JBSIAR] A Jiqioay

"SCJUSLNIOP
efiajua opensn

M

OUEUOI3UNY BlIBIRUISOR
sejouapuadeq

00128 | 1apyjSaer
elejeunSap sejouapuadag

oo1u0g IapIY/aser
BlBjRURSap selsuapuadeq

ayodog odnug
Bi8OURULY RANBASILILPY
uotasedipgng

ayodog odnigy esajouen)y

ouda| adslesus,
i o482 W BANRASILILIPY UomDalpqng

syodog odnug elapsuRUl4
BAljRASIUILPY UoIRDBIDONG

SOLNIINIOIO0Ud A SOSII0ud 30 TYNNYW

ejouepuodsailos (0sad0id

£-1 ‘euibeg 9002/80/5 | 21uabip epiqiaay euJdaixg euapuedsallo) op eRLe. | A [01U0D [0jUBILIPaIt.y SIRIEIHT UK
} (HOISIaA 1-009-4¥S-Hd-92ZL:061poD N

£1




“BPEIAUD BULBXE
gpuapyodseLon
OjUSILIpEI0Id

1

af201g

u

ouensn

le eidoo uod guayedwod
PEPRUD B UgIBUSWITCD
opua)|wal A ey

18P B1oUBIedILInD SB Ou anb
OPUBLLIOUI ODYS 1RI0GRIg

ejsendsar upsep
B| 8PUQP OUENSH [ JELLO|

UQIsoBNP A ouysap ofiien
'OUBUMALN] ‘BioUSpUSdap
‘ounseq eyeisad ‘pepn

A usBuo obues ‘uprEIPIUSR
"BUOsIed 'pEPRUE BIQLUOU
wwabLo eyeised "ugeuasard 4
OjUNSE "OpIuBIUG odn ‘soxaUR
's@i0} :somseq eyeised

u@ sojep mesibeu A epigqioa
BUIRIX3 euapuodsanon
nuaw e jeszdbu)

4 [ 4E

_’ zpued Jwiduly

P E

‘efaqua
ns BJed SOJUSLINIOP Bp (04U,
A UQISBIAY BR BINUEID JEIBUBY)

4 8]

“pepuoud
A nse Jod ugag)uswnaop
Bf Jeaysepn A 1eke dag

“OpEIIPE)
|BP EldoD ouensn | jebesusy

2| Us EpPED|PRS Bidoa 2pea A [eujBuo
[e Upioeo|pel ap ejenbya 1E10102

‘Byderep Jovadns aued

‘BpE3jPRY BId0D s0d gjanbya
Juwuduwl “e3anbna 2 uwlidw)

“IRAIES

A sadoo se) ap oupsep 1eysiBa
A 801002 ugndo 2 Jeseibuy

LOUBBUNS DD
un op sRW epe)y

uabuo ofies ugesylUsp "Ruossad

‘ugmejussaid A olunse ‘spjuajuos
oty ‘saxeUR ‘§0Y9; 1Soaseq eyeysad
uo sojep Jensibel £ spIGAl BLIBIXS

B1IUBpUCdSR0Y Nuaw ke ieseibu)

*IBAIES ‘UQIOEIP A OLNGEP
oBued "oueucioUN BRUBpURHED
ounssq eyeisad pepnid A

"PEPHUS 2IUISU (Wabus ByelSad

ﬁ 111

"Uepel 3podos odnib seBagus

O

ﬁ

OLeUOIDUN A RLIEIEUNSAD
sepuapuadag

031u99 | HapIysajar
BLEJRUNSEP SEIoUapUadag

00[u29 | /1epijeyer
eliEjEURSAp SRIZUapuadag

oulau) olalesuap

apodog odnig glapueury
BANBASIULLIPY UQ)238lIpghs

apodog odnig
Bl83URUI] BANBSSIUILUPY
uolagdlipgnsg

EAUBJISIUNLPY UQID38IPaNS

suedog odnis easlduRL|4




‘Blatapuodsauedi
apsap 50peIALS Ugroged
8p SO04I010P 50| SOPO} IEdY

i
&

LEWeq] 13p
epudjaduwcs
83

'UQIIDAND ‘aiqul ou
soyep seiisifal
apJaa+ A Jepasul
ouodl Jep 'seula)xa
sapepnua e Jeselbu|

@s anb
abixe ouensn

LU9Ia=alpet
abixa ouensn

!

*B]UB)(E} UOIDBIUBLUINDCE
8GOS CUENSN |8 JE3|PU|

-g)usjadon

pEDUS B BlDBY JE|UDUD

A YWY 18p enusledwea sa
ou oJunsE |@ anb sjusweqles
OUENSN j8 JRUl o

ugonad ap soyosedag euisln

aAjlensiulpy
dBjiIXny "eJeiduBUlg A

BAENSIULIPY Ug|3denpang

oAlJRIISIUILDY
leilixny ‘essoueuid £
BAJRASIUJWDY UuDoeIIpYNS

aAJENSILILIPY
deiixny "eJaroueuyd A
BANRAISIUWPY UQ[azaspgng

OARENSIUILPY
dB1[IXNY "eJaoueu ]y
K enpeaisiujwpy
ugpplepyng

BRIy
JeAIDLY

“UQITEAIDR
& UPIINGLISIp Op BHIUEId
A S0jUsLIND0p JEwoleyY

LBHBrnASD

ues

Aey

‘oq2a) 8p IsnoR U UgIEal
ap gliueid e reuy 1acey

[

“eARoedsal guspuadap et ud,
eUapuodsalos gjiebaguy

©
1

“EijShaep epuspuodseloo
®) JEuoposl|pal
A Blwalsis |8 sesaubu)

[

"SOpLIONA) §¢) JBoRY 8P
opefieaus |euostad B LGIBNAUISIP)
ap gpuerd A sowawnoep Jefajuy

saunl ity _

olieucioun 4 elejeupsap
sefouspuadag

09judg | epI/sajer
euejeUsap seouapuadag

021us8 | H3pI-/ager
BLIEIEUSSP SEjoUSplIadag

ousajul olafesuay

apodog odrug esaroueul4
BARJISIUIWPY UGIDIBIPANG

auodog odnip

EJ3|DUBLE] BANES|LILIPY

UoameiIpang

auodos odnigy esaroueuiy4
BANRNSILIWPDY UQIddalipang




A peprjua j B S0IDY0 Jenug

rgyue)edwon

PRPRUE 2| B OPJLIBI OPiS
By £ eweq |Sp olunNse sa ou
&nb ajopuBLLIOL * OLENSD
12 eied ooyo Jzoakoly

opensn s A sjuajadwos
pepnua e esed opyo Jeww)4

‘ouensn je gidod upo
UGioRUSILNIOP B} OPU
‘sjusladwios papius

Bl Jjed D©Oyo JejcaAolg

Fy

"UGIIiad op Ouseiep

19 J8nl0sal ap sejgesuodsses
A sepuspuadap

sel e eldes igwey

‘8|qesuodsal

A eaug 20d uginped ep
50y3a8Jap SOt SOpe) Jeziuebisy
3

2P |0 GiaI0a OAljRNsiLpE
0S0I2USUDS OBIPa

3o ua SopPsIqess ugoged
Sp oYoaap op SouLLe) A
SSE|0 B OpUSNIE 8P JEdSe|n)

LBWR 1sp

ausedwos
§8 Oy2aLep |3

“ugned ap soysaisp

3P BUIDLO B 8 JBANT

‘opeDIpEl
18p e/doo ouensn e Jedaiug
3

‘2pe3Ipel
eidos sod ejenbyge swudwy
‘OPEDIPE] 8P BiOY A 'BYS9)
'0JSLINY Ud BleNDIS IBISLSS)

'S00isRG

sojep sansifas A Be)s)s
|9 U8 UGIDZUSLUNIOP B IBDIPEY

'SOXBUE

sNs A UGIBIUSWNIOP 8] AGIoy

5

& ue ajsxe
ugoezpizfio

GBI

BISB U
QloBUSILINDOP
e

4

i

I

18 U3 UQIEJUSWND0P B JEAIpek

"SBIUBE) SOJURUNDOP JBSIPLE
SIUDIDBAIESGO U "OLSEP:
£ usbuo ‘'sooiseq seyes ad

epnuspuodsauod ewasig

IS

2

19 us g)spxa
ugmeziueblo
el

anb uglEUBLINDOP
e} Joey) aqep
anb oiensn |e Jedipy|

=P

PEPILE B[ B 01040

A eWweQ jop wousiadw oo
58 OU onb OpuBRLLLIo)LY
OUEMSN |B 0I}0 JRI0GR{T

_ f

esendsal uglp
©] SPUGP ONENSN {2 JRULOJ]

"8051529 6018p BWSISIS
U8 LGITEIUBIINIOR 2 Je3pey

K]

18

|3 ua B)spxe
uGizezjuebo

GugizEDpel
sbixa ouensn

OLBUOIIUNJ BUBIBUNSEP
sejouspuadag

03ju02) jiaprT/sayar

elejeuwsap selauspuadag

o9jUsPLHepIYayer

BUBRUIISSP $e1auapuada(]

oudaju) orafesuapy

spodog odnig esarauelny
BAJJRIISIVILPY UQIaDa4]pgns

auodog adrig

EJAIUBLLY RANRASIRIPY

ugigsa.ipang

suodog odnig essrouveuly
BARRASIUIWPY UQDdadIpgng




"DAIRJSIUILIPY Jelxny
elappustiy
A eanesisiniwpy ugnoasupgng

‘leuosiad ebaxus ef ap opefiesus

B S2pusiwosus /A sojuswnoop so| Jebasug oL

TOAENSIUILRY JBHIXNY
BIgioUBU) "opedal sp efesua ap eyued nwpdwy] 6
A BAIBNSILIDY U0iD024PaNS

‘0sa20.d |8 fewiyuos eled
HINGLSI UQIog [& Jiudo 'Ielaus g sojualinaop

: seipz
EPEILEL. J8s 'OMPHSIUIPY Jelixny  lap uopEjes B epeUB) inqusi] odwes
gpod ou epedipe. BIB0UEL |9 US DJUSWNOOpP BPED 8P OjAUS |3 OpUELLILUOD] g
a)sa ou anb

A eAjeqSiLILPY ugpdalpang |4 ‘et B]  sjopueubise uginguisip  ep
odi} |9 Jessifial A Linguisiq 'epuspuodsalios ap
B BUOLQ ‘ejouspuodsalind ugodo Bl B Jessubu
~liqet ugiodo eouspuUodsaLion
Bp BWRISIS |9 us JensiBsy -eouapuodssirod

BIOUSPUCESS.I00

“DAJRNSIUIIPY J2iiXny

elaoueur L
A eATEASIIL uomsespane Bl P 1oaU0d @ eled epejussaid eued
feliSipy uo: IPans 2] Jewl A ephilsl) UQUBILAWNOOD B] HQI0ay
"OANBASILILPY Jejjixny ("9%e ‘opeayisa 0alico
BJ8ioueLl ‘leuosiad) oiAug 8P euwlol A ounssp je oplome| g
A BARNSILILIPY UDIDD8JPANS [ap SEPUSIIOIUS O/f SOIUSWINIOD so| Jeoyise|n
"OANBASIUILLPY JBIIXNY ‘0jaua | eled seydoo
elajoueU s2| A JeiAUS B SEPUSJLIOOUS O/4 sojuawnoop soj| g
A zAledSIIIPY UQIR0aPaNg [WINYQ Seluspuadap sajualayp se| ug 185008y
"elgjaI0ag selouapuadagy 'OPEOIPE. 3p G1aunu A ¥

es ap epuapuod 02 ap e|ued BJala
‘opeziews)sis Bplles ap euspuodsau p eliueid e J ]

Qluajwipasold epuspucdsalod
"BUBJANAG seouspuaday  [ered seyeseceu seidoo se| aywes A olual ¢
Sp CG) [B OPISNOE ap UGIIBILBLUNIOP B| 1eayise|D)

"BPEIAUS BUISIXS RIDUSPUOdSaLI00 8P ojnpgL

‘BilR)8103S seiduapuade
Hey S seiousp a [2 U3 eLsisis |9 Us sopuanbal solep sof Jesalbu) z
'OUBJAIDAS O OAENISIUILIDY “JBjAUD
Jeyixny ‘[euoISal0ld B EPUIJWOJUS O/A DISWINDOD |8 8)USIPUOESaLInd )
‘elosesy BUPLO sp Bler  [eouapuadag =2 ap BIOUSPUCTAS31I00

Yopalipqng sepuspuaday fe| ap  epefieous Bueleles B) B sy

TOMINOD - NOIDNDArE 30 F1AYSNOISTN

o
OONVD A VaNY dvamiay _ e

__________________________ $00Z 8P ¥ UOIDNIOSY ‘£007 9P OEE 0181980 TTYDIT 0NV
Pepiua € 5p EPEIAUT BUIRIXT EioUapUodsaLos 8p ajlen A [04UsT (OLNSINIGIO0Nd
sejouspusdap se| 8P BUN BPEO US ‘2PRiAUR BRUSpUOdSaLCD 2] auwWal A 1gioey ‘OAILIFE0 : . SEE :
BIBoUBUL A BARRASIUILIPY UOROS1PONS ¥]ONIANIJ3a e0USpUOdSBLI0] 1053 D0Ud
-YWVQ- JLNIISWY OIGIW 3G CALLYHLSININGY ODINOFL OLNIWY.LNYAIA ;%

® @ @ @



0g

ugeeUR|d S BJOSESY BUIJYQ 8j8r/0.el0UBUl] OABASIUILIPY JOJDBIPGnS :oBJey

BISESD) PJEMPT/RUIOW ZINY JBlid |op BLEY :oqoldy

SODILDY | /SOANRJSIUIWRY Salelixny :obien

epuspuUodssalios odnicy (osIAsy

peples ap ugnsab ropeliploos ioblen

g s9AoyY Appaud :os0qe|g

UODON|OASD
Nns ep B|p OWSIW |9 ayus|puodsalion
BaUR B BPBIALS A EpRUOCDEEI
i8s agap lejsody ap oajow unble
Jod BjanAep elbuspuodsalod B

Yva
-¥IS BWAlSIS |9p
ejjlue|d apoday

TOULNGD
O SO1INNd

NOIDA23ra 30

SINOIOVAYISHO SOLYINYOA

OWIXYW OdWIIL

"EPUSILIOOLID
BISIOUEUI 4 0/A OyuBLLNIOP jep ugIEdIpRY Bp selueqoudwos| gL
A eAnensiUWPY Ugpoalpang [0 OlAUS  op  SejuBgOIdLLOD $0]  JBAIYOIY
OANBNSIURLPY JBIIXPY ‘8juaipuodsanod YIAYQ Blouspusdap
Bla1oueu;d Bl B ‘BLWSIWL £] 8D OpIqioal @ A epuspuodsalios| S
A BANBISIUILPY UOIDDBNIPANS fB) BUOIOElRS BS enb Bl ud ejiueld e Jebanug
OANBAS U 1B))IXn
oAl F.m _.M” WNE Ixny '$8jUBIPUCMsa.L0D Se(LuE|d S| UB SOMBUOIOE|S) 1
H g g ] I
A BARBAISILILIDY UOIOBAPONS A sOlUBwWnoOp SOl ap SOPiIDal §O| Jeoyise
“OAlR.S!] JBYIXN
4 M.MWHN_”_ ny "BPUBILLOILA 0/ OJU=LWINI0OP |8p UQIJBDIPEL el
: : 0.l A alueqo J
A EAYRASILIUPY LOIS09.IPGNS ap SUeqoIduios o ojaug ap ajueqoidwos Jiqoay
OANBASIUILLDY JBiixny .
- SOIAUD 8 SBLUIAISIS SO 8P Olpalllalu) 2L
’ : Lod sepusiwooua o/ sojuswwnoop SO| JeIAUg
A BANBNISIUILLDY UQINPONS :
“OANBNISIUIUDY JRIiXNy
BlOPURLIg JEIAUS B DJUSLINIOP |9 BPEIAUD BIOLSpUOHSII00 n
: : ep ugpdoe  ‘ewelsis @ LD  JBUOLE|DY
A BAIIRASLILURY UGID084pgng o

FTEVSNOJSIY
ODIYS A Y3y

AVQIALIY

‘PepnUD Bl 8D
SEPUapLadap S| 8P BUN BPED UB “BPRIAUS BloUapUodsallod Bl uiwed A nq10ey :OAILIrS0

EPEIAUT BUlalXT elouspuodsalior) ep ajwed A 10auos (OLNIINIGIS0Hd

EBJOIUBUL A BARRSIUIWDY UOIDIBLPGNS YIINTANILIT

elpUspuodsaloy :08390Nd

"VWVO- INIIHWY CI03N 30 OALLYHLSININGY OJIND3IL OLNIWVY.INYd3d

s o ]
jeviutbtal

W

#

———

o @



(¢

uty

‘auaprodsanos

YINvQ ejpuapuadap

B! B BWSIW 2| 8p

opiga)l [@ A epuspuodsauos
B| BLOIPEI] 85

anb ey us eypuzld ) zeBanug

‘sajuajpuodsado?

seueld sejua

SOIBUGIPRIA A SOJUSLINTOp
SC| 8P SOPIGIY9) SO| JEIYISELD

‘0JALS 9D SBLUBISIS Bp
olpauiBiul Jod sepusiloous
G/A SOJLBLINZOP SO JEjAUT

[ 3 E

OJUaLINI0P 3P UgIDesIpel
ap ateqoidiuc? o glALe
ap spueqoidwos Jginay

IBIAUD

B OJUSWNI0P |6 EPeauS
EpLepLodsancs ap ugndo
"BILAISIS [ U2 JBUODERRY

‘leuossad ebalua ) ap

,omruo.a |3 JBWIpuOD

eued ngiisiq ugiog 1B uudo
‘JBIALS & SOJLBWNI0P 8p Ugiela)
Bl EPEUIWIS ) "Iinglysi] odwed

|8 UB DILBLINIOP BPED BP OJAUD

1a cpuewLyuoD ‘BN ] ajopueubise
uQRNUGSIp 8p ody 18 JessiBal

A Linguysiq ‘erpuapuodsalion

8p euRHQ "elouapucdsalinn
LQ|2do Bl B JEsasbu)

£ e

WIL=15

Londo epuapuodsenas

ap ewssis 18 ua

JeqsiBay eouspuodsencs g
ap jo)jue? |3 eled epejussaid
ejiueld ef sewuy A 2ppiwal
UQIDEILBWNSOD B Jigioay]

ﬁ L.

(oa
‘OPBOIIET Galog Jeupslad)
OJAUS 8P BuLoj A ouysap

[# OpIaNoE ap SEpuAILIcILS
/A SOJLBINSOP O] Jeayise|)
9

‘giALa 9 eied seidoo
SE| A JRIAUD B EBPLAIWOIUS

]
'
]
1
]
|
'
|
]
1
5
]
t
]
i
'
1
]
|
i
|
'
$
[
¥
]
|
]
]
]

eplleg ap
euapuodsalca gjueld

“efalus

ap soipawl e Jeffaqua sied
B[2UBpLOdsalion ap LoPEa)
2p 'opesipes ap oJBwINY

A epiles ap ejouspuodsalos
ap eljueld e} Jessuag

‘Biouspuadsauas eied
seuesaoau seyidon se| iUl
AolAua ap od) [ opiande ap

UGIZBIUSLINIOP B| IB3YISE|)

‘BpEALA

o/A souawInoop
s0| YN Y(Q serouspuadap
SajuBIeyIp Se| ua Jaboaay

UBjAUS B
EPUS|WoILS 04 ojualinaop

Buwaxa BPuepLodsauca ap
OINPoLL 18 Ua EWS)SIS 8 ug

sapuanbal solep S0 Jesalbu]

A eAgensiuWpyY uoiooanpqng,

A zAnensiuwpy ugjooanpgng, £ eAlensIUIWPY UOKI3BNPGNS
h

'
]
t
'
'
1
|
|
t
'
'
H
P

YWvQ [9p seiduspuadeg

|
t
)
$
t
]
1
t
T
1
]
1
'
|
|
|
1
t
]
t
t
'
]
]
]
1
t
|
I
1
'
t
]
'
]
|
]
]
t
i
t
|
|
'
'
1

'
'
'
‘
]
opebiesua j sepusiuoous § . |8 Bluapuiodsauco
. y O/A sojLsWINIGD 50| JeBanug ! elRUapuedaq
ERUBILIOOLS Of 4 oL ' €] 3p BLEIOIOE B| B NYMay
UALLNSOP (2P UDIDEIINES ﬁ : :
ap sajuegoidwos o cjaue ap ' :
$8JURGOIdWOD SO| JBAIYDLY ! "
3 m eiuzd :E_E,E < . .,. oo
) 8§ [l [l
t '
1 I
1 1
0>_«m._uw_:_—t—u<" o>_um.;m_:~e:—u<" oAl SIUIWP Yy S0lBUQRIDUNY RIOSSSY EUIONO ap eLelalng
IelIXny EISIOUBULY} JRIXITY elglaueuld | JRIIXNY BJ@I3URULS | BB © SAI0YIANPONS (B) 1032000 mel s

YIAVA {2p Ssedudpuadag

) ep 1 ewbeg

9002Z/80/5 | :@psap ajuabia

} (UQISIBA

]
t
$
|

1009-4vS-Hd-9Z} :0BIpeD

FLHIBUY QiGaW

EPEIALT SUISIXT 21PU2PL0TSD.100 BP BRWIRI A [04U0D OLNIINIOIOONd| =5zt

SOLNIINIGIIOH A SOSII0Hd 30 T¥NNYIN

Elouapuodsane] }08320Md 130 IHAWON

HOAVMH V10101
I




NOMBRE DEL PROCES®: Correspondencia
ALCALDIA MAYGR
o Baidan

MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION

FEora anmenre |PROCEDIMIENTG: Correspondencia de Externa Recibida- Radicacion

Cédigo: 126-PR-SAF-6001

Versién: 1

Vigente desde: 02/05/2006

Pagina: 1 de 1

J

indicar al usuaric scbre
documentacion faitante.

s compelencia dei

m Usuario exige

que se
radique?

La documentacion esta
completa segan
articulo 5 de GCA?

Indicar al usuaric que
debe traer la
documentacion que
falta

arganizacion
existe en el

La
organizacion
existe en el

Procedimiento

Recibir la documentacion y sus
anexes.

Procedimiento
organizacicnes

_— Js

ofganizacionas

Radicar ia documentacion en ei
Sistema correspandencia l

pestafas basicos, origen y 55
destine. En observaciones bl

tndicar documentos faltantes.

Radicar la documentacion en ei
Sistema y registrar datos
¥ basicos.

Generar eliqueta con ndmero,
fecha, y hora e radicado.
Imprimir etiqueta por copia
radicada.

5.7 y
Entregar ai usuario copia dei
radicado.

!nwar a la oficina de

derechos de peticion.
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