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1. Objeto:

Recibir, revisar, clasmcar y distribuir las comunicaciones oficiales que llegan a la dependencia y gestionar las respuestas y demdas comunicaciones a 10s usuarios a través de
la Unidad de Correspondencia.

2. Responsable:

Todas las dependencias de la Corporacion Auténoma Reglonal de Risaralda - CARDER

3. Alcance: . ”

Este procedimiento aplica para todas las.comunicaciones oficiales, desde que se reCIben 0 gestionan en la dependencna correspondlente hasta que se entrega respuesta en
ta Unidad de Correspondencia, dirigida al usuario.

4. Generalidades:

4.1 La Tabla de Retencion Documental es avalada por el Comité Interno de Archivo y aprobada por el Archivo General de la Nacién, estas se encuentran cargadas en el
aplicativo de gestién documental y deben.ser aplicadas por los usuarios del mismo.

4.2 Las secretarias de las dependencias llevan registro y control enel aplicativo utlllzado de las comunicaciones oficiales recibidas.y despachadas

4.3 Las secretarias de las dependencias deben realizar quincenalmente el cobro de las comunicaciones oficiales que requieran respuesta y no se haya dado, a todos los
funcionarios de la dependencia a través de un correo electrénico interno.

5. Anexos
No aplica
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6.1 Ingreso de documentos a las dependencias

CUALQUIER DEPENDENCIA

Cualguier dependencia:
Analizar el contenido de la comunicacion oficial recibida, clasificarla seglin su caracter informativoy entregar en fisico al jefe (a) de la dependencia.
Secretaria ejecutiva asignada

¥

Cualquier dependencia:
Analizar el contenido del documento, designar al servidor publico competente para atender el asunto, indicar si requiere o no respuesta y direccionarlo a través
del aplicativo de gestion documental.
Jefe de la dependencia y/o Servidor Publico de apoyo Administrativo

v

Cualquier dependencia:
Devolver la comunicacion oficial en fisico, a la secretaria ejecutiva de la dependencia.
Jefe de la dependencia y/o Servidor Publico de apoyo Administrativo

Requiere una respuesta
posterior?

A

Cualquier dependencia:
Entregar la comunicacion al servidor publico correspondiente, dejar registro de la

A

Cualquier dependencia: entrega y solicitar devolucion del documento, si es del caso.
Entregar al servidor publico asignado, dejar registro de la entrega. Secretaria ejecutiva asignada

Secretaria ejecutiva asignada

Cualquier dependencia:

Terminar el documento en el aplicativo de gestién documental
Servidor publico asignado

Y v
1 l
Cualquier dependencia:

Archivar si es del caso, en carpeta debidamente marcada, teniendo en cuenta

las tablas de retencién documental y administrarla correctamente.
Secretaria ejecutiva asignada

G
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6.2 Gestion de documentos desde las Dependencias
CUALQUIER DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

LP

Cualquier dependencia:
Proyectar respuesta o el documento nuevo, en el aplicativo de gestion documental, clasificando el asunto de acuerdo a lo definido

en las tablas de retencién documental y definir los responsables de revisar si es del caso y aprobar el documento
Servidor ptiblico asignado

'

Cualguier dependencia:
Revisar la respuesta proyectada a través del aplicativo de gestién documental y aprobarla si es del caso. En caso deque se

requieran ajustes devolveria al servidor publico para que proceda a realizar las correcciones a que haya lugar.
Jefe de la dependencia

¥

Cualquier dependencia: ;
Una vez aprobada la comunicacion, imprimir y entregar a la secretaria de {a Dependencia fa comunicacion y los anexos si es del

€aso.

Servidor publico asignado

Cualgquier degendencn .
Registrar en el aplicativo la informacién de las comunicaciones oficiales a despachar: nombre del destinatario, direccién,

mumupno asunto, antecedente, sitiene 0 no anexosy la cantldad entre otros.
. Secretaria ejecutiva asignada..

Cualguier dependencia:
Generar el cuadro resumen en el aplicativo de gestién documental, imprimirlo y entregar al Sevidor Publico responsable del
recorrido. .
‘ Secretaria ejecutiva asighada’

—nt

Unidad de Correspondencia:
Revisar y verificar que lo recibido
corresponda a lo registrado en el

cuadro resumen y firmar en calidad de
recibido.
Servidor publico asignado

A 4

Continuar con el
procedimiento PR-16A-02
Preparacion y despacho de
comunicaciones oficiales.




