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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD
Instituto de Desarrollo Urbano

CIRCULAR N. 1 DE 2018

FECHA: Bogota D.C., enero 04 de 2018

PARA: Todo Idu

DE: Subdirector General de Gestion Corporativa

REFERENCIA: TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS DEL

DU

Con el fin de optimizar los tiempos del proceso de despacho de correspondencia
del IDU, se hace necesario cumplir con algunos lineamientos que permitiran dar
tramite oportuno a la misma; para tal efecto se establecen los horarios de entrega y
despacho de la documentacién correspondiente, asi:

HORA ENTREGA
MAXIMA A HORA : .
HORA DiAS DE PUBLICACION
TIPO DE SERVICIO | GO RE SO | ENRReay |  SALIDA A TRAMITE PRUEBA DE
- | TERRENO HABILES ENTREGA
REVISION DE MENSAJERIA
ANEXOS
12:00 pm
del mismo
Organismos de 11:00 am 11:30 am dia
control y Entidades 1 2 dias habiles
Pblicas 3:30 pm 500pm | [-00amdel
siguiente dia
habil
Correspondencia . . . -~
Urbana 4:00 pm 5:00 pm 7:00 am del 1 5 dias habiles
o Jenci siguiente dia
rrespondencia 4:00 pm 5:00 pm habil 3 7 dias habiles
Nacional
Nota: Los anexos de los oficios deben enviarse en original y copia y deben entregarse a correspondencia el mismo dia en

que se firma el documento.

Es importante resaltar que el IDU cuenta con el servicio de mensajeria mediante el
sistema de outsourcing, por lo tanto toda la correspondencia debe ser tramitada por
medio de este servicio; por lo anterior, a partir de la fecha de publicacién de la
presente Circular, no se asignara transporte para entrega personalizada de
documentos.
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El cumplimiento de los tiempos dispuestos y la centralizacién de la entrega de
correspondencia a través de la Firma contratada, asegura el control y trazabilidad
de los servicios, asi como la reduccion de costos adicionales de transporte, gasolina
y de personal entre otros, para realizar despachos de correspondencia.

Cordialmente,

\ /]

Carlos Humberto Moreno Bermudez
Subdirector General de Gestion Corporativa
Firma mecanica generada en 04-01-2018 09:06 AM

Aprobo: Salvador Mendoza Suérez - DTAF
Vladimiro Estrada Moncayo — STRF (e)
Reviso: Ana Claudia Mahecha — SGGC

Elaboré: Martha Amaya Cardenas - STRF
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