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1. Objeto: ~

Recepcionar, radicar y distribuir correcta y oportunamente a las diferentes dependencias, fodas las comunicaciones oficiales y toda la documentacién que
ingresa a la Corporacion Autdbnoma Regional de Risaralda - CARDER.

2. Responsable:

Secretaria General - Gestion Documental

3. Alcance: :

Este procedimiento aplica para todas las comunicaciones oficiales, desde que se reciben hasta que se entregan en las dependencias correspondientes.

4. Generalidades:

4.1 La Corporacién cuenta con un Comité Interno de Archivo nombrado por resolucién, el cual analiza las politicas relacionadas con la Gestién Documental.

4.2 La Tabla de Retencién Documental es avalada por el Comité Interno de Archivo y aprobada por el Archivo General de la Nacion. Slempre debe ser utilizado
en la Unidad de Correspondencia para clasificar la documentacion por Dependencia.

4.3 La documentacién se recepciona a través de dos (2) medios:

*Fisico

*Correo electrénico de la CARDER (carder@carder.gov.co).

4.4 Si en el momento en que se recibe la documentacion se detecta que el asunto no corresponde a la labor institucional de la Corporamon Auténoma -
CARDER, debera devolverse el documento al usuario explicando el motivo. g

4.5 Si la comunicacion oficial menciona anexos y no los trae adjuntos, se procedera asf, de acuerdo con el canal por medio del cual se rec1b|6 la comunicacién:
-Correo electronico: La unidad de correspondencia respondera por ese mismo medio al usuario, informando la ausencia de los anexos.

-Medio fisico: La unidad de correspondencia dejara constancia de la falta de anexos en el aplicativo de gestién documental y remitira a la dependencia que se
asigne. ' ' '

4.6 Las comunicaciones oficiales recibidas se administran a través del aplicativo de gestibn documental, teniendo en cuenta que cualquier usuario interno
puede ingresar y consuitar e\estado del documento.
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4.7 El servidor publico asignado a la Unidad de Correspondencia para la recepcién y distribucién interna de comunicaciones oficiales, debe gestionar dos (2)
recorridos diarios (uno en la mafiana y otro en la tarde) por todas las dependencias de la Entidad para distribuir la correspondencia y recoger la que requiere
ser despachada.

4.8 Las dependencias reciben en fisico y en medio magnético las comunicaciones oficiales que ingresan a la Entldad y con anexos, si es del caso. Para ello,
las secretarias ejecutivas de las dependencias siempre deben estar en su puesto de trabajo al momento del recorrido para recibirlos en presencia del Auxiliar
Administrativo, firmando el libro radicador o la planilla. Cuando la secretaria no se encuentra dentro de la Entidad, el jefe debe designar a otro servidor|
publico para la recepcion y revision de las comunicaciones oficiales. :

4.9 Las comunicaciones oficiales son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas Iegalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

4.10 Las solicitudes recibidas de entes de control, una vez registradas en el aplicativo, se llevan lnmedlatamente de forma f|5|ca a la Oficina de Control
Interno.

4.11 Los documentos relacionados con incautaciones y/o medidas preventlvas una vez registradas en el aplicativo se lleva inmediatamente de forma fisica a
la dependencia respectiva (SGAS).

4.12 Los requerimientos judiciales recibidos, una vez registradas en el aplicativo, se llevan inmediatamente de forma fisica a la Oficina Asesora de Juridica.

\

4.13 Para los diferentes procesos de seleccion que se radican en la Unidad de Correspondencia, el servidor pablico asignado a la recepcion y distribucion de
comunicaciones, una vez llegada la fecha y hora de cierre del proceso, elabora y suscribe el Acta de cierre, la cual debera inciuir como minimo:

*Nombre de quién presenta

*Namero de radicado

*Fecha y hora

*Observaciones

4.14 Semanalmente se remite a la Oficina de Control Interno la relacién de ios derechos de peticidon radicados durante la semana.
4.15 La Unidad de Correspondencia registrara los recursos de reposicion/apelacion que se identifiquen al momento de su recepcion, en el cuadro control
dispuesto para tal fin en el Master

5. Anexos -

5.1 Control de entrega de la Unidad de Correspondencia a las dependencias ' FO-16A-09

Este formato esta registrado en el libro radlcador de la Unidad de Correspondencia.

5.2 Manuales aplicativo SAIA Documento externo
6. Contenido

A continuacion se presenta el flujograma donde se muestra la secuencia légica de las actividades que describen el procedimiento.
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SECRETARIA GENERAL SGAS - VENTANILLA VERDE CUALQUIER DEPENDENCIA

( micio )

Unidad de correspondencia:
Recibir del usuario externo la comunicacion.
Servidor piblico de Secretaria General asignado

La documentacién recibida est4
relacionada con tramites de

Unidad de correspondencia:

Remitir al usuario a la ventanilla verde.
Servidor pablico de Secretaria General asignado

otorgamientos ambientales?

Unidad de correspondencia:
Accesar diariamente al correo electronico de la Entidad y revisar las
comunicaciones electronicas recibidas de los usuarios.
Servidor piblico de Secretaria Goneral asignado

Fisico

A través de qué medio se
recibié?

La inf i6 p auna i0 No

oficial para la Entidad que requiera ser radicada (Ver
generalidad 4.9)?

Servidor plbiico de Secretarfa General asignado

Unidad de correspondencia: ‘
Imprimir la comunicacion oficial

Ventanilla verde;
Continuar con el procedimiento
de Otorgamientos Ambientales

(PR-18-01).

Servidor publico asignado

Servidor piblico de Secretaris General asignado Unidad de correspondencia:
Unigad de correspondencia:
-Responder ai usuario que envié el correo electrénico informandole que no es
competencia de !a Entidad.

> deben ser enviados al Jefe de la Dependencia respectiva

-Aquellos correos electronicos que correspondan a invitaciones para la Entidad,

‘ Fin
Unidad de correspondencia:

Revisar el contenido de la documentacion, verificar anexos en caso que Ios relacione .
Servidor publico de Secretarfa General asignado
h 4

Unidad de correspondencia;
Registrar la informacion en el aplicativo, generando el nimero consecutivo de radicacién de entrada. Escanearlo y enviarlo a través del aplicativo

a la Dependencia correspondiente.
Servidor piblico de Secrstarfa General asignado
¥

Unidad de correspondencia;
Registrar en el libro radicador/formato las comunicaciones oficiales con los anexos si es del caso, especificando la fecha de entrega, el nimero dél

radicado a que corresponden
Servidor piblico de Secretaria General asignado

\

L_Forterts |

Unidad de correspondencia:
Entregar las comunicaciones oficiales al servidor publico asignado, para hacer el recorrido por las dependencias
Servidor piblico de Secretaria General asignado
A 4

Unidad de correspondencia:

Realizar recorrido por las dependencias.
Servidor piblico de Secretaria General asignado

Unidad de correspondencia:

}

_Cualquier dependencia:
Recibir la documentacion y verificar
que lo recibido corresponda a lo
registrado en el libro

radicador/formato.
Servidor piblico asignado

Cualduier dependencia:
Firmar el registro en
calidad de recibido y

continuar con el
procedimiento de gestion
de documentos en las
dependencias
(PR-16A-03).

Servidor publico asignado

Devolver el libro radicadorformato debidamente dlllgenqado a Ia Unidad de correspondencia. - <+
Servidor piblico de

C e D




