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	Nombre del trámite
	Recepcionar, clasificar y distribuir la correspondencia externa e interna recibida y producida a través del sistema de atención al ciudadano.

	Descripción
	Brindar información del estado de trámite de las solicitudes escritas y recepcionadas a través de la oficina de archivo de la Gobernación del Norte de Santander (correspondencia externa).

	Dependencia donde se realiza el trámite
	Secretaria de Educación del Departamento.

	Oficina donde se realiza el trámite
	Atención al Ciudadano de la S.E.D

	Cargo responsable del trámite
	Secretaria.

	Dirección 
	Avenida 3E # 1E-46 La Riviera.

	Teléfonos
	575 2038 – 575 2895 – 575 2917 – 575 5979

	Horario de atención
	7:30 am a 11:30 am y 2:00 pm a 5:30 pm.

	Requisitos

	El ciudadano debe acercarse a la oficina  de archivo de la gobernación y radicar sus solicitudes por escrito, las cuales deben contener:
· Los anexos enunciados.

· Datos completos del remitente.

·  Número de Teléfono.

· Dirección completa para enviar correspondencia.
· Correo electrónico.

	Tiempo de respuesta
	 Los estipulados por la ley.

	Costo
	No tiene costo

	Vigencia
	No aplica.

	Pasos para realizar el trámite.
	· Recibir la documentación traída por el mensajero de la oficina de archivo de la Gobernación.
· Clasificar y direccionar los documentos recibidos.

· Ingresar en el Sistema de Atención al Ciudadano todos los documentos recibidos.

· Entregar en cada dependencia de las diferentes Áreas de la Secretaria de Educación del Departamento.

· Archivar las planillas resultantes de la entrega de los documentos.

· Brindar información del tramite realizado a cada documento cuando así lo requieran los ciudadanos interesados.

	Normatividad legal aplicable
	Constitución Política de Colombia.
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