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1. Objeto:

Preparar y despachar oportunamente las comunicaciones oficiales y toda la documentacién que allegan las dlferentes dependencias de la Corporamén a la Unidad de Correspondenma

2. Responsable:

Secretaria General - Gestion Documental

3. Alcance: :

Este procedimiento aplica para todas las comunicaciones oficiales, desde que se reciben de las dependencias hasta que se despachan al usuario.

4. Generalidades:

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

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

4.3 La documentacion que se va a despachar debe ser original. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, lar oficina productora elaborara igual cantidad de copias adicionales.

4.4 Las secretarias ejecutivas de las dependencias registran en el aplicativo utilizado la informacién relacionada con la comunicacion oficial a despachar.

4.5 Cuando la comunicacion oficial relaciona anexos, debe verificarse que se encuentren adjuntos.. De lo contrario, sera devuelta a la dependencia procedente.

4.6 Los servidores publicos de la Unidad de Correspondencia deben realizar las gestiones pertinentes para-cumplir con el despacho de la correspondencia.

4.7 Para los casos en los que se requiera gestionar una comunicacion oficial de forma manual, la persona asignada en la Unidad de Correspondencla ingresa la informacion en el aplicativo y,
enera el sticker

g 8 Para los casos de envio de correspondencia, comunicaciones relacionadas con cobro persuasivo y coactivo y las notificaciones, en los que el usuario relacione como direccion de envio

de correspondencia, la Oficina Verde del correspondiente Municipio, la Unidad de Correspondencia gestionara el envio a la Oficina Verde a través del correo disponible para tal fin.

4.9 Cuando se trata de comunicaciones ofi clales relacionadas con la Unidad de Control Interno Dlsc1phnano la Unidad de Comrespondencia remitird a dicha unidad, la evidencia de entrega

de la respectiva documentacion.

4.10 El servidor publico asignado a la Unidad de Correspondencia para la recepcion y distribucion 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. Por fuera de estos recorridos solo se
recibira para despacho las comunicaciones oficiales dirigidas a Entes de Control, relacionadas con requerimientos judiciales o medidas preventivas.

4.11 Mensualmente el servidor publico asignado a la preparacion y despacho de comuricaciones oficiales, remitira relacién de cobro de comunicaciones sin despachar con base en el
' Jconsecutivo que arroja el aplicativo de gestn&n documental a las secretarias de las Dependencias, con copia a los lideres de los procesos.

5. Anexos

5.1 Formato control de mensajeria entregada . FO-16A-01

5.2 Manual del aplicativo SAIA Documento Externo

6. Contenido . "

A continuacion se presenta el fliograma donde se muestra la secuencia logica de ias actividades que describen el procedimiento. /_\
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SECRETARIA GENERAL CUALQUIER DEPENDENCIA
. Unidad de correspondencia:
Revisar la documentacién que llega en el recorrido interno, verificar que lo recibido esté relacionado en el
documento resumen generado y entregado por las secretarias de las dependencias.
Servidor publico asignado
Si Esta debidamente diligenciada y No
completa?
Unidad de correspondencia: Cualquier dependencia:
Devolver a la dependencia LL_,|Corregir y completar documentacion y entregar a la

correspondiente.
Servidor publico asignado

Unidad de Correspondencia.
Servidor publico responsable

:’ix
) Unidad de correspondencia:
Introducir en un sobre la documentacién original y clasificarla segun su destino.

Si E) envio debe hacerse a través de No

empresa de coireo?

[ —

Unidad de correspondencia: Unidad de correspondencia:

Registrar la informacion de las Relacionar en el formato control de mensajeria, el destinatario,
comunicaciones oficiales a despachar en la direccion y nimero de oficio y realizar la entrega

herramienta establecida para tal finy Servidor pablico con funciones de Mensajeria
pestionar el envio con la empresa de correo, 0, entregar al servidor publico de la Oficina Verde
Servidor publico asignado (Ver generalidades 4.8 y 4.9)
L | FO-16A-01

e
4

Unidad de correspondencia:

Archivar las pruebas de entrega de la empresa de correo y/o formato de control de mensajeria entregada. En caso de devolucion
por no encontrarse al destinatario, se remitira el original de la comunicacion oficial con la guia de correo si es del caso, a la
dependencia que originé la comunicacion, para su archivo en la respectiva carpeta o expediente.

: Servidor ptblico asignado

l » [ Fo-16A-01 |

. Unidad de correspondencia:
Revisar el formato diligenciado de control de mensajeria y archivar en carpeta.
Servidor puiblico asignado




