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1.0BJETIVO

Gestionar de manera normalizada los servicios de recepcion, radicacion, distribucion y
envio de las comunicaciones oficiales tanto internas como externas, garantizando el
seguimiento, trazabilidad, conservacion y consulta de documentos.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando llega la correspondencia a la ventanilla unica fisica, o al
modulo de PQRSDT de la pagina Web de la Corporacion, que también hace parte de la
ventanilla unica de la CVC y termina con la verificacion del recibo por el destinatario
interno o externo de la respuesta pertinente. Para la comunicacion interna, inicia con la
deteccion de la necesidad de una comunicacién interna, la cual se registra y asigna a
través del sistema de gestién documental y termina cuando queda legalizado en el citado
sistema.



3. DEFINICIONES

Comunicacioén externa: Es aquella que ocurre entre la empresa y todos los agentes
externos pero relacionados a ella. Por ejemplo, clientes, proveedores, posibles clientes
potenciales, publico en general interesado en la marca, acreedores, empresas socias,
etc.

Comunicacion Interna: Es la comunicacion oficial que se utiliza al interior entre funcio
narios o areas de la Corporacion. Para las comunicaciones internas de caracter oficial,
las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los coédigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean
éstos, manuales o automatizados.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correspondencia: Comunicacidon generada por los usuarios y/o entidades externas o
internas.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Planilla para envio de correo: Es la relacion total de los documentos externos a enviar
con todos sus datos.

Radicacion de correspondencia: Es el procedimiento por medio del cual, se asigna un
numero consecutivo a la correspondencia recibida, dejando constancia de la fecha y hora
de recibido.

Recepcion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que se hace en la
Institucion para realizar la admision de los documentos que son entregados en la Unidad
de Correspondencia, ya sean internos o externos.



4. DESARROLLO

Actividad

1. Recibir, orientar y atender al
usuario que requiere radicar
documentos en la ventanilla unica.
Si la informacion es para la
Corporacion ir al paso 6.

En caso contrario, continuar en
actividad 2.

2. Sila comunicacién no es
competencia de la Corporacion,
informar al usuario y persuadirlo de
remitir o trasladar su comunicacion o
correspondencia a la entidad
competente antes de su radicacion.

Si se persuade al usuario, finaliza el
procedimiento.

Si el usuario insiste en radicar su
solicitud pasa a la actividad 3.

3. Registrar en el software de gestion
documental, la informacién basica de la
comunicacion recibida. Ver GU.0730.01
Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos de la
Corporacion Auténoma Regional del
Valle del Cauca -CVC
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(Salida)
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4. Verificar que la documentacion
esté completa con los anexos o
soportes respectivos y los datos de
origen del ciudadano o entidad
que los remite.

Técnico

Si no esta completa, informar al Administrativo

usuario y persuadirlo para que retna

los requisitos antes de su radicacion. -
Auxiliar

. P Administrativo
Si se persuade al usuario, finaliza el

procedimiento.

Si el usuario insiste en radicar su
solicitud de manera incompleta pasa
a la actividad 5.

Técnico
Administrativo

5. Registrar, asignar y enviar, por el
software de Gestion Documental
Corporativo, la comunicacién o

correspondencia recibida. Auxiliar

Administrativo

6. Elaborar planilla, entregar la
documentacion fisica y hacer firmar
planilla.

Para dar respuesta a lo recibido o
emitir correspondencia externa,
continuar en la actividad 7.

Auxiliar
Administrativo

7. Elaborar y registrar en el software de
Gestiéon Documental Corporativo la
comunicacion externa a enviar.

8.Diligenciar planilla de envio de Auxiliar

correspondencia.

Secretaria
General -
Grupo de
Atencion al
Ciudadano

Direcciones
Ambientales
Regionales

Secretaria
General -
Grupo de
Atencion al
Ciudadano

Direcciones
Ambientales
Regionales

Secretaria

General - Grupo

Atencién al
Ciudadano

Funcionarios de | Todas las areas
la Corporaciéon | odependencias

Todas las areas
Administrativo | odependencias

FT.0710.02

Plantilla de carta

Registro en el
aplicativo

FT.0730.01

Planilla para

entrega de
documentos

Documentacion

registrada en
aplicativos

FT.0730.02
Planilla para

envio de Correo
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9. Entregar comunicacion externa en la Auxiliar Todas las areas

ventanillade Unica Administrativo | odependencias
FT.0730.02
Secretaria Planilla para
General envio de Correo
10. Recibir y revisar la planilla y copias Auxiliar y
deldocumento a despachar. Administrativo | Direcciones | correspondencia
Ambientales de despacho
Regionales radicada en
ventanilla

Secretaria -
11. Registrar en aplicativo de Planillade Porte

correspondencia externa los datos del A.u>.<|||ar. .Genleral de B
documento a enviar. Administrativo | Direcciones | gocumentacion
Ambientales generada
Regionales

12. Entregar comunicacion externa a la
empresa de correo, o enviarla por correo Auxiliar Todas las areas

Constancia de

sa de corr . uxiliar 3S| entrega ala

electrénico certificado, cuando se tiene la| Administrativo | odependencias empresa de

direccion electronica del destinatario. correo

13. Recibir y verificar pruebas de

entrega de comunicacion externa en

los eventos de entrega de

correspondencia por CVC en el

predio o la guia expedida por la

empresa contratada para la entrega Constancia

0 certificacion del correo electronico. de recibo
Funcionarios | Todas las areas

Nota: Si la plataforma para envio de de la o dependencias Correo

correo electronico certificado Corporacion slectronico

presenta fallas, la comunicacion certificado

debera enviarse por la cuenta de
correo electronico institucional del
grupo o la oficina que genera el
documento.

Fin del procedimiento.
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5. ANEXOS

e Anexo 1: FT.0730.01 Planilla para entrega de documentos.

e Anexo 2: FT.0730.02 Planilla para envio de Correo .

e Anexo 3: FT.0710.02 Plantilla de carta .

e Anexo 4: GU.0730.01 Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos de la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca -CVC.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al grupo Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.

MARIA EUGENIA CAMACHO ROJAS @ 2023-08-09, 10:08:16


file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=529
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=530
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=650
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=1621
file:///C:/app.php/staff/document/viewPublic%3findex=1621

