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RIESGO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE PLAZO FRECUENCIA EVIDENCIAS 

Desactualización de 
la Tecnología 

No renovación de 
las licencias 
correspondientes a 
los sistemas de 
correspondencia 
utilizados 

Solicitar a la 
Dirección de 
Tecnologías de la 
Información la 
actualización y 
revisión constante 
del sistema de 
correspondencia 

Jefa de 
Correspondencia 

1 mes 6 meses Solicitudes hechas 
y notificaciones 
propias del 
sistema 

Incremento del 
volumen documental 

Pérdida de 
Información 

Virus informáticos 
del sistema de 
correspondencia 

Solicitar a la 
Dirección de 
Tecnologías de la 
Información la 
actualización y 
revisión constante 
del sistema de 
correspondencia 

Jefa de 
Correspondencia 

1 mes 6 meses Solicitudes hechas 
y notificaciones 
propias del 
sistema 

Omisión de captura 
de documentación 
entregada 

Verificar quien 
recibió el documento 
para su debido 
registro 

Jefa de 
correspondencia y 
Secretaria y 
auxiliares 
administrativos 

2 días Diario Notificación por 
parte de las áreas  

 

Nombre del Procedimiento: 
 

Sistema de Correspondencia 

Área: 
 

Subsecretaría de Administración y Recursos Humanos 


