SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
GESTION DOCUMENTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORRESPONDENCIA

PCA-04-MA-01

VERSION: 1.0

FECHA: 24/10/2023

Pagina 1 de 27

CORPO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORRESPONDENCIA

VALLEDUPAR - CESAR

ANO 2023

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCA-04-MA-01

VERSION: 1.0

GESTION DOCUMENTAL

CORPO FECHA: 24/10/2023
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORRESPONDENCIA Pagina 2 de 27
CONTENIDO
[N 0] 0100 o1 [ [ 3
OBUETIVO ... eeeeiiiiiiiiesiseeeeese s s s esssssssssssse s eesasssssssssasssesessessssssnnnssseseessassssssnnnnnseseesnnnssssnnes 5
POBLACION BENEFICIARIA........c.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseseesasensasessnsassnsasesssessasesensenssssessssnens 5
1V 1S o TP S 6
1Y/ 553 (o] 6
1. GENERALIDADES....... oottt e e e e e e e e e e s eabaeee e s et e ssee st anraneeeeeeaseeann 7
2. PROCEDIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.......ooooiiiieieee i 9
2.1 CORRESPONDENCIA PERSONAL. .....coiiiietteee et es e eeavanee e e e e e e e s enaaes 9
2.2FOLLETOS, REVISTAS, PUBLICACIONES Y ESTUDIOS......ovveeiieieiieeieiieeeeeeeee 9
2.3 CORRESPONDENCIA OFICIAL (COMUNICACIONES OFICIALES)................... 10
2.3.1 COMUNICACIONES EXTERNAS OFICIALES RECIBIDAS: ... .cuuueeesssnsnsnsnsnnnnnnnnnssssssssssnnnnen 10
2.3.2 COMUNICACIONES INTERNAS DE CARACTER OFICIAL cevevvevrerunnmeeeeeeesssssssnsnsmeseeeeennnes 1
3. TRAMITE DE LA CORRESPONDENCIA .......ccoeee ittt eeeeeeeeeeaeeeeeeeeeneaeen, 12
3.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA........coooiieeeeeee e 12
3.1, 1 APERTURA ...cctiiiiiiietieeeseeeeeeeseeessssssssasssasnssstesssssssssssssnnssnnnsnsnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnsssssnsnsnnnnnn 12
3.1.2 RADICACION ....ceettiiieittieesesttesesessnnsasnsetasnsnsnsnsnsnsnsnnnsnnnnsnsssssssnsssnsnsnsnsnsnsnnnnnnnssssssnses 12
3.1.3  REGISTRO ..iiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeesnasassesssnsnsesnsssssnsnsnsssnssnsnnnsnsnsnsnnnnnsssnsnsnsnnnnnnsssssssssnnnn 14
3.2COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS ........coooo e 23
3.2.1 ELABORACION DEL DOCUMENTO ...ccceeeeeeeeeeeeeeemeeemmmemssnnssnsnsnsnsssnsssnsnsnsnsnnnnnnssssssnsnnn 24
3.2.2 FIRMAS RESPONSABLES ...cccetttttttetereeeeeeesesssssnmnmnmmmnnsmsnnnsnsssnsnnsnnsnnnssssssssssssssssssssnnns 24
3.2.3  REVISION .....cccetieeiiiinmineeeeeeeeeemessnsesesesesnsssssssssssnssssssnsnsnnnsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsnsnnsssssssssssnnnn 24
3.2.4 CONSECUTIVO DE NUMERACION......cccttiiirrrrnmmmeeereeesasssssssnmsseseeesssssssnnmensseessesssssssnnns 25
3.2.5 REGISTRO ..iittiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeesennnsnsnsnsnsssnsssssssssssssnssnsssnsnsnsnsnsnsnsssnsnsnsnsnsnnsssssssssnsen 25
GLOSARIO .. et e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anees 30
CODIFICACION DE DEPENDENCIAS ......o.cotieteerseeeseesssssssssssssssssssssssassssssassssnssssaseses 31
CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES .......cooeuieeteeeeeeseeeeseseessesesasssensessssasssssanns 33

BIBLIOGRAFIA ...ttt s s sas s s s s s n e s 34




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCA-04-MA-01

] VERSION: 1.0
CORPO GESTION DOCUMENTAL FECHA: 24/10/2023
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORRESPONDENCIA Pagina 3 de 27

1. NTRODUCCION

El presente manual es una respuesta al interés de la Corporacion Autbnoma
Regional del Cesar - CORPOCESAR vy del Area de Archivo, por la normalizacion,
implementacion y permanente actualizacion de un sistema funcional que permita
parametrizar los procedimientos definidos para la correspondencia en el proceso
de la recepcion, tramite, distribucién, control, recuperacién, préstamo,
conservacion y consulta de la informacion institucional.

Por lo anterior, se toma como base la normatividad establecida para las Unidades
de Correspondencia, como los son la Ley 80, donde senala las funciones del
Archivo General de la Nacion, entre ellas la de fijar politicas y establecer los
reglamentos necesarios y en su Acuerdo 07 de 29 de junio de 1994, adopta el
Reglamento General de Archivos, como norma reguladora del que hacer
archivistico; la Ley 594 de 2000 que tiene por objeto, establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado, por intermedio
del Archivo General de la Nacion y el Acuerdo 060 de 2021, donde se establecen
las pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

2. OBJETIVO

Parametrizar la recepcién, organizacion, radicacién, distribucion y control de la
correspondencia y el adecuado manejo de esta, en el proceso de las
comunicaciones internas y externas de la Corporacion.
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3. ALCANCE:

Todos aquellos clientes internos o externos que interactian con la Corporacion
mediante una comunicacion escrita.

4. DEFINICIONES

Correspondencia externa: Es la que llega de fuera de la institucion a la Entidad,
y va dirigida a una de sus dependencias o a uno de sus funcionarios con
indicacion de su cargo. Esta se clasificara en los siguientes grupos:

Correspondencia personal: Se cataloga en este grupo la correspondencia que
venga dirigida con nombre propio, sin especificar el cargo; o las que lleven la
indicacion “confidencial” o “privada”. Este tipo de correspondencia “no se radica”.

Folletos, revistas, publicaciones y estudios: En este grupo se incluyen los
trabajos elaborados por las unidades administrativas, por particulares o por
entidades oficiales o privadas y asi mismo las publicaciones, revistas folletos, etc.
Cuando se recibe este tipo de correspondencia se le coloca el sello de registro
anotandole la fecha de recibo sin radicar; luego se remite al funcionario, o a quien
venga dirigida. Si dicho funcionario o dependencia lo considera de importancia
para la corporacion ordena su radicacion.

Correspondencia Oficial
Se considera como tal la que venga dirigida a la gerencia, Junta Directiva,

Asamblea de Socios, Directivos de otras dependencias de la Corporaciéon vy
funcionarios, con notacion de su cargo.
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5. GENERALIDADES

Para lograr los fines deseados, es necesario reconocer la importancia que tiene la
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR - CORPOCESAR en
cabeza del senor Director y quienes tengan la responsabilidad de velar por el
estricto cumplimiento de las instrucciones impartidas en este manual.

Si las normas aqui consignadas no se cumplen, se desestiman o se modifican, sin
la aplicacién de un criterio correcto y uniforme; todo esfuerzo inicial sera perdido
sin lograr alcanzar las finalidades esperadas con detrimento de la
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR - CORPOCESAR

Es responsabilidad de la Corporacién, la conformacién de un Sistema de “Archivo
Total”, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica como lo ordenan la Ley 594
de julio 14 del afio 2000 y el Acuerdo 060 de 2001; que establece que toda entidad
publica, privada que preste servicios publicos, esta en la obligacion de crear su
propio archivo para poder asi ejercer el control de una buena administracion.

Es responsabilidad de la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
— CORPOCESAR, la conformacion de un Comité de Archivo como lo ordenan el
acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion y la Ley 594 de julio 14 del
afio 2000.

Todas las Instituciones en ejercicio de sus actividades, generan y reciben
diariamente un alto volumen de comunicaciones como consecuencia de los
avances tecnoldgicos en materia de informacion, estos documentos no solo estan
en soporte papel, sino en otros tipos de soportes como las cintas magnéticas, los
discos duros, disquetes, USB, en donde se registra la informacién para ser
conservada.
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Por lo anterior, del buen manejo que se dé a estas comunicaciones en todo su
proceso depende en gran medida el funcionamiento de la Corporacién. Por lo
tanto, puede también asegurarse que, de la aplicacion efectiva del sistema,
depende que el personal administrativo cumpla sus deberes con mayor eficiencia;
porque le seran tanto mas faciles, cuanto mas rapido y seguro sea su acceso a las
fuentes de informacién, siendo la unidad de correspondencia, la mas completa
fuente de informacidn de todos los hechos, realizaciones y sucesos acaecidos; y
asi como también un medio eficaz para la orientacion de las actividades
empresariales, es apenas natural que se recalque la importancia que el
funcionamiento normal de la misma representa.

6. . PROCEDIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan
a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.’

Sin embargo, en el desarrollo de las funciones misionales de la Corporacién se
puede presentar la siguiente correspondencia:

5.1 CORRESPONDENCIA PERSONAL.

Se cataloga en este grupo la correspondencia que venga dirigida con nombre
propio, sin especificar el cargo; o la que lleve la indicacion “confidencial” o
“privada’. Este tipo de correspondencia “no se radica” con el consecutivo misional
de la Corporacion, sino que se da ingreso mediante el proceso de
correspondencia de terceros y/o paqueteria recibida.

1 Acuerdo 060 de 2001. Art. 2°.
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5.2 FOLLETOS, REVISTAS, PUBLICACIONES Y ESTUDIOS.

En este grupo se incluyen los trabajos elaborados por las unidades
administrativas, por particulares, entidades oficiales o privadas y asi mismo las
publicaciones, revistas folletos, y otros. Cuando se recibe este tipo de
correspondencia se le coloca el sello de registro anotandole la fecha de recibo y
registrandose en la planilla de control de documentos no radicables, para luego
ser remitida al funcionario o a quien va dirigida. Si dicho funcionario o dependencia
lo considera de importancia para la entidad ordena su radicacion.

5.3 CORRESPONDENCIA OFICIAL (COMUNICACIONES OFICIALES)

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

5.3.1 Comunicaciones externas oficiales recibidas:

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la Corporacion deberan ser
revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de
origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar
respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se
procedera a la radicacion del mismo.

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable
o0 responsables de su contenido no se recibira ni se radicara, y se devolvera
inmediatamente al usuario, sin embargo, si esta es recibida mediante un servicio
de mensajeria, se dara ingreso mediante el proceso de documento no radicable,
luego debera ser emitida, a la oficina competente y si ésta considera que se debe
recibir en estas condiciones, se procede con lo pertinente.
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Cuando la documentacion o correspondencia sea referente a una denuncia
anonima, el usuario debera ser remitido a la Oficina Juridica, para atender el caso,
si, por el contrario, el usuario no desea acercarse personalmente a la oficina
juridica, se da ingreso a la correspondencia mediante el proceso de documentos
no radicables y se envia a la oficina juridica.

El medio para el ingreso de la correspondencia oficial es mediante la Ventanilla
Unica 0 a traves del correo electrénico autorizado
(atencionalciudadano@corpocesar.gov.co), sin embargo, si el usuario envia
comunicaciones a los correos de funcionarios o dependencias de la Corporacioén,
estos deben ser reenviados al correo de Atencion al Ciudadano para que sea
radicada y entregada oficialmente al area encargada de atender la solicitud o el
tramite correspondiente; a excepcion, de aquella documentacién ingresada
directamente a la Secretaria General o Direccion General, para procesos
especiales.

5.3.2 Comunicaciones Internas de caracter oficial

Es toda aquella que se produce en las dependencias de la Corporacion en razén
del desarrollo de sus actividades y/o producto de su gestién. El destinatario podra
ser cualquier persona natural o juridica dentro de la Corporacion.

Para las comunicaciones internas de caracter oficial, la Corporaciéon ha
establecido el formato PCA-04-F-15, el cual se debe utilizar segun instrucciones
que el mismo formato menciona, utilizando los cédigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y la formalizacion de las firmas correspondientes. De
igual forma, para el seguimiento y control de esta correspondencia se utiliza el
formato PCA-04-F-20 Planilla Control de Correspondencia Enviada, el cual es
diligenciado por cada funcionario y/o dependencia generadora del documento.
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7. TRAMITE DE LA CORRESPONDENCIA
6.1 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
6.1.1 Apertura
La documentacion puede ser recibida de las siguientes maneras:

a. En Ventanilla Unica de la Corporacién, se confirma que el destino sea
CORPOCESAR y/o funcionario o dependencia; se verifica si estos
contienen anexos (CD, USB, planos, revistas, libros, carpetas, tomos, etc.)
y que esta registre datos del remitente.

b. Mediante el correo atencionalciudadano@corpocesar.gov.co en donde se
confirma que la comunicacion sea dirigida a la Corporacion yl/o
dependencia/funcionario, luego se procede a la impresion del correo y al
proceso de radicacion.

6.1.2 Radicacion

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales recibidas,
velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razon por la cual, no se
podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada; si esta fue enviada al correo electronico oficial
(atencionalciudadano@corpocesar.gov.co), al usuario se le entregara copia de
radicado a la direccion del correo remitente.
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Anualmente se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados. Cuando existan errores en la
radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.?

En la primera pagina del documento, se incorpora el sello oficial para el ingreso de
la correspondencia y se le asignara un numero consecutivo de radicacion con la
maquina automatica numeradora y/o con el sello manual numerador. Este
numero identificara el documento institucionalmente para su tramite y consulta.
Dicha numeracion sera continua y ascendente sin interrumpir la secuencia
numeérica; al inicio de cada afo se debe iniciar nuevamente a partir del numero
00001. Cabe resaltar que existe correspondencia que no debe ser radicada con
este consecutivo, a razén de no ser objeto misional de la corporacién, como por
ejemplo las facturas de servicios publicos, documentos personales de funcionarios
de la Corporacion, correspondencia de los Sindicatos, paqueteria, revistas o
folletos sin carta de remision, etc., por lo tanto, se dara ingreso mediante un
consecutivo diferente y se relacionara en la planilla dispuesta para este fin.

A continuaciéon, se debe colocar la fecha de recibo del documento; esta
informacién es importante porque es a partir de este momento cuando se inicia la
responsabilidad para su tramite.

Dentro del proceso de radicacion es importante tener en cuenta:

s Devolver al usuario, sin abrir, la correspondencia que por error no es
dirigida a la Corporacion.

s Hacer las observaciones pertinentes al usuario, cuando el
documento llegue sin firma, para que este realice la correccion
pertinente.

% Verificar que los anexos enunciados estén completos (folios, cd,

USB, planos, carpetas, cartillas, cajas, etc.).

2 Acuerdo 060 de 2001. Art. 5°.
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6.1.3 Registro

Es el procedimiento por medio del cual, se ingresa al sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones recibidas,
registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicaciéon, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.3

Una vez se radique la correspondencia, el funcionario o encargado de Ventanilla
Unica procede a realiza una copia escaneada del documento y de los anexos,
resguardando la informacién en la base de datos o sistema de informacion
dispuesto por la Corporacion para resguardar la informacién.

El registro y/o control de las comunicaciones, se puede llevar automatica o
manualmente, para lo cual se establecieron los siguientes formatos:

- PCA-04-F-20 Planilla Control de Correspondencia Enviada: (Esta es
exclusiva para los funcionarios y/o Dependencias que envien
comunicaciones internamente o externamente utilizando el servicio de
Mensajeria Externa)

- PCA-04-F-08 Planilla Control de Correspondencia Externa Recibida: Esta
es de uso exclusivo de Ventanilla Unica

- PCA-04-F-27 Planilla Control de Correspondencia Externa Terceros y/o
Paqueteria Recibida: como su nombre lo indica, esta se utiliza para dar
ingreso a documentos personales de funcionarios de la Corporacién o
sindicatos, que el objeto de la comunicacion no corresponda a un tramite

3 Acuerdo 060 de 2001. Art. 2°.
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misional de la Corporacion, de igual manera, para aquellos paquetes, cajas,
revistas, facturas, etc., que no vienen acompafados de cartas remisorias.

INSTRUCTIVO
PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
(PCA-04-F-08)

Este formato se utiliza para dejar constancia del recibo y tramitacién de la
correspondencia que se recibe de otras instituciones. Permite, ademas, ejercer
control sobre ella y se diligencia de la siguiente manera:

a. Radicado: Consignar la fecha del dia (01), mes (01) y afo (2023) en que se
recibio la comunicacién en la oficina de Ventanilla Unica, ademas de la asignacion
del numero consecutivo teniendo en cuenta la numeracion ascendente continuo.
Iniciar con el 00001 hasta completar la capacidad del numerador automatico o
terminar el afio.

Ejemplo:

RADICADO
FECHA NUMERO
01-0-2023 00001

b. Datos remitente:

- Remitente: Consignar el nombre de la razon social de la empresa u entidad; si es
una persona natural, se escribe el nombre completo.

- Origen: Escribir el nombre de la ciudad donde se originé el documento o en su
defecto, si este fue remitido por correo electronico, especificarlo (Correo).
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- Fecha del oficio recibido: Anotar la fecha de elaboracion del documento original,
o si este fue recibido por correo, colocar la fecha de recepcién del mismo.

- Folios: Se registra el numero total de hojas que contiene la correspondencia de
cada consecutivo.

- Anexos: Se menciona si contienes anexos como CD, USB, planos, cajas, link de
acceso a documentos cuando es recibido en el correo electronico, etc.

- Asunto: Escribir la informacién que aparece en la linea del “Asunto” del
documento. En caso de no tener esta linea, resumir su contenido en forma clara
y concisa.

c. Datos destinatario:

- Dependencia: Consignar el nombre, cdédigo o abreviatura de la Dependencia que
segun sus funciones estd en capacidad de atender el asunto de que trata la
comunicacion.

- Firma de recibido y fecha de entrega: Este campo es diligenciado por el
funcionario autorizado para la recepcion del documento, el cual debe firmar y
consignar la fecha correspondiente.

d. Observaciones: En esta seccion del formato se mencionan o se describen
situaciones que se presentan al recibo de la radicacion de la correspondencia
(carpetas rasgadas, CD o USB sin datos, documento sin firma y autorizado para
recibir, etc.); o cuando el funcionario que recibe el documento en la dependencia,
desee dejar por escrito alguna observacién, por ejemplo: Si tiene algun tipo de
inconveniente con los anexos o cualquier otro inconveniente.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION D4-F-08
CORPOH ESAR R\ by GESTION DOCUMENTAL o 4 @ : 4.0
\/ PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA \/ FEC\ 8/09/2023
RA!ICADO DATO!REMITENTE DATOS DE*INATARIO v
FECHA DEL OBSERVACIONES
FECHA CONSESUTNO REMITENTE ORIGEN OFICIO FOLIOS ANEXOS ASUNTO DEPENDENCIA FIRMA DE RECIBIDO Y FECHA DE ENTREGA
g RECIBIDO
INVITACION PARTICIPAR PROYECTO TURISMO (05 ANEXOS SON ENVIADOS POR
CORREO
1/09/2023| 09801 |JOHN MEDINA CAMACHO CORREO |31/08/2023| 1 N/A NATURAPERSER IRUT GA.
LOS ANEXOS SON ENVIADOS POR
1/09/2023| 09802 |CARMEN VALLE CORREO | 1/09/2023| 3 ;;’ng'f)OS DENUNCIA 0.J CORREO
SE REENVIA CORREO AL AREA
1/09/2023| 09803 |CORPOMAGDALENA SANTA | 31/08/2023| 3 | 1 FOLLETO |INVITACION DG ENCARGADA PARA  ACCESO AL
MARTA DOCUMENTO CARGADO EN LINK
LOS ANEXOS SON ENVIADOS POR|
1/09/2023| 09804 |BBVA CORREO | 1/09/2023| 1 2 COMUNICADO RAD N°125 0.J. CORREO
APORTA SOPORTE DE PAGO
1/09/2023| 09805 |LUIS ALBERTO MANJARREZ  |V/PAR 1/00/2023| 1 | TISALGLS DE | AUTORIZACION RETIRO SALVOCONDUCTO RN
LOS DOCUMENTOS NO  SE
1/09/2023| 09806 |AMBIENTAL Y MAS BGTA 1/09/2023| 1 1CD | RESPUESTA PROCESO EJECUTIVO 0.J ENCUENTRAN FOLIADOS - TRAIDOS
1AZ POR SERVICIO DE MENSAJERIA
09807
09808
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INSTRUCTIVO

PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA TERCEROS Y/O
PAQUETERIA RECIBIDA
(PCA-04-F-27)

Este formato se utiliza para dejar constancia del recibo de la correspondencia,
pero que esta no requiere de algun tramite misional de la Corporacion; por lo
tanto, se radica con un consecutivo especial y se diligencia la planilla PCA-04-F-27
en las siguientes situaciones:

% Cuando los documentos son destinados a funcionarios de la Corporacion y
la informacion es de caracter personal;

% Cuando la correspondencia es destinada a terceros, como por ejemplo a los
Sindicatos de la Corporacion.

% Paraingresar los recibos de servicios publicos

% Para dar ingreso a revistar, catalogos, libros, etc., que no sean remitidos
con carta de presentacion.

% Paqueteria que sea dirigida a funcionarios o dependencias de la
Corporacién y estos no contengan una carta remisoria.

a. Radicado: Consignar la fecha del dia (01), mes (01) y afio (2023) en que se
recibié la comunicacién y/o paqueteria en la oficina de Ventanilla Unica, ademas
de la asignacién del numero consecutivo del sello especial para este tipo de
recibido, teniendo en cuenta la numeracién ascendente continua. Anualmente,
inicia con el S.t.0001 hasta completar la capacidad del numerador automatico o
terminar el ano.

Ejemplo:

RADICADO
FECHA
RECIBO

CONSECUTIVO N.
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01-01-2023 S.T.0001

b. Datos remitente:

- Nombre y/o entidad: Consignar el nombre de la razén social de la empresa u
entidad; si es una persona natural, se escribe el nombre completo.

- Ciudad: Lugar donde se origin6 el documento, o procedencia de la paqueteria.

- Descripcion: Explicar en forma clara y resumida lo que se esta recibiendo
(oficio, factura, paqueteria, caja, etc.)

c. Datos destinatario

- Dependencia: Consignar el nombre, cédigo o abreviatura de la Dependencia
competente para recibir la documentacion o paqueteria.

- Firma y fecha de recibido: Este campo es diligenciado por el destinatario, el
cual debe firmary consignar la fecha correspondiente.

d. Observaciones: En esta seccion del formato se mencionan o se describen
situaciones que se presentan al momento de la entrega de la documentacién o la
paqueteria como, por ejemplo: cajas abiertas, material delicado o fragil, CD, USB,
numero de guia de recibido (si aplica); o cuando el funcionario que recibe el
documento en la dependencia, desee dejar por escrito alguna observacion, por
ejemplo: Si tiene algun tipo de inconveniente con los anexos, etc.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCA-04-F-27
— GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1.0
r | L PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA TERCEROS Y/O PAQUETERIA RECIBIDA FECHA: 28/09/2023
R loo DAT\ /EMITENTE DATOS DESTINATARI
v OBSERVACIONES
;:g;‘(‘) 'CONSECUTIVO No. NOMBRE Y/O ENTIDAD CIUDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO
1/10/2023| ST.0001 [EMDUPAR SA ESP VIPAR |FACTURA SERVICIO MES OCTUBRE 1FoLIO
1/10/2023| ST.0002 [LOGISTIC SA B/MANGAINSUMOS ASEO 12 CAJAS
CARTILLA DE SERVICIOS

1/10/2023| ST.0003 |AGROCESAR V/IPAR AMBIENTALES 1 CARTILLA
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6.1.4 Distribucion

Una vez se ha realizado el registro de la documentacion o paqueteria, se hace
necesario entregarlo a las personas o dependencias competentes para recibir lo
concerniente. Por lo tanto, se debe tener en cuenta:

- Cuando se refiera a paqueteria, se informara telefénicamente o por correo,
al funcionario o dependencia competente, para que se presente a la
Ventanilla Unica y reclame lo pertinente.

- Cuando se refiera a documentos, se distribuira mediante el sistema de
recorridos internos, el cual consiste en que un patinadorinterno con rondas
programadas en la mafiana y en la tarde entrega a cada una de las
dependencias.

- En el caso de que el funcionario competente para el recibo de la
correspondencia, no pudo hacerlo en el momento de la distribucion, este
puede acercarse a la oficina de la Secretaria General y reclamar la
documentacion correspondiente.

- Cuando la correspondencia tenga términos de respuesta o segun criterio
del funcionario de Ventanilla Unica, sea de caracter urgente, se enviara por
correo al funcionario competente para atender la solicitud, una copia
escaneada de la correspondencia, luego se continuara la entrega del
documento en fisico mediante la distribucién de la correspondencia.

Nota: En las situaciones antes mencionadas, el funcionario destinatario, debera
firmar la planilla PCA-04-F-27.

6.1.5 Tramitacion
Consiste en la atencidn por parte de la o las personas o dependencias que tienen
la competencia para generar una respuesta en referencia al tema o el asunto de

que trata la correspondencia, dando porterminado el tramite o concluido el asunto.

6.1.6 Prearchivo
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Consiste en ubicar el documento o correspondencia en la carpeta de la serie
correspondiente, en el archivo de gestion.

6.2 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original
y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario y la copia a la serie
respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes y por el tiempo establecido en su tabla de retencion documental.
En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad
de copias adicionales.

Para el despacho de documentos o correspondencia que sale de la empresa se
tienen en cuenta los siguientes pasos:

6.2.1 Elaboracion del documento

Para este proceso se tiene en cuenta la normatividad dada por el gobierno en el
Decreto 2150 de 1995, donde establece que los documentos se deben originar en
original y un maximo de dos copias, ademas el acuerdo 060 del 30 de octubre de
2001.

También se tienen presentes las normas del ICONTEC en lo referente a
elaboracion (espacios, informacion especifica y estilos de presentacién)que segun
la normalizaciéon o normas establecidas por la empresa determinara el estilo de
carta que se utilizara (bloque o bloque extremo), tipo de letra y tipo de papel. Por
lo anterior, la Corporacion ha dispuesto los formatos de Comunicaciones Internas

4 Acuerdo 060 de 2001. Art. 11.
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(PCA-04-F-15) y Comunicaciones Oficiales (PCA-04-F-16), los cuales deben
utilizarse conforme al modelo establecido para cada comunicacion.

6.2.2 Firmas Responsables

Segun el Articulo cuarto del acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001) la entidad
debe establecer los cargos de los funcionarios para firmar. En base a lo anterior,
las firmas responsables para la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
CESAR — CORPOCESAR, seran: las del Director General, las Subdirecciones,
Secretaria General, Jefes de Oficina (Control Interno y Oficina Juridica),
Asesor y Coordinadores GIT.

6.2.3 Revision

El encargado de elaborar la documentaciéon a enviar, debe verificar que la
correspondencia elaborada cumpla con los siguientes requisitos:

% Que la correspondencia se encuentre elaborada en el formato establecido para
la correspondencia externa y en la version actual del documento.

+ Que lo datos del destinatario sean coherente y exactos (nombre, direccién,

cuidad, etc.)

Que contenga la firma autorizada

Cadigo de la dependencia y el consecutivo correspondiente (Este ultimo lo

maneja cada dependencia individualmente).

Si el funcionario de Ventanilla Unica o mensajero de la Corporacién considera
incoherencia en los datos del destinatario, estara facultado para devolver la

documentacion a la dependencia generadora, para las correcciones pertinentes.

6.2.4 Consecutivo de numeracion
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Para las comunicaciones oficiales a enviar, cada dependencia asignara y
controlara la numeracion consecutiva de la correspondencia, la cual consistira en
asignarel numero consecutivo a la carta (original y maximo dos copias), el numero
es el mismo y este se coloca antes de la fecha, acompafado del cédigo de la
dependencia.

6.2.5 Registro

Para el control y registro de la Correspondencia enviada, cada dependencia debe
registrarla en el formato PCA-04-F-20 (Planilla Control Correspondencia Enviada),
el cual se utiliza para controlar las comunicaciones enviadas entre dependencias y
al medio externo; esta facilita el control, tramite y seguimiento del documento.

INSTRUCTIVO
PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
(PCA-04-F-20)

Este formato se utiliza para controlar las comunicaciones enviadas tanto las
internas como las externas, dependiendo la necesidad, esta planilla facilita el
control, tramite y permite efectuar el seguimiento de las respuestas cuando se
amerite, es decir, realizar la trazabilidad de una solicitud en particular. Se
diligencia de la siguiente manera:

Fecha: Consignarla fecha en que se emite cada documento
Ejemplo: 01-01 - 23

Consecutivo: Escribir el numero consecutivo ascendente que identifica la
comunicacion, cabe resaltar que este es controlado directamente por cada
dependencia y este se reinicia anualmente.
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Cdédigo o nombre de la dependencia remitente: Diligenciar el cédigo asignado
por Gestion Documental o el nombre de la Dependencia que remite la
comunicacion.

Tipo de correspondencia: Seleccionar con una “X” entre las dos opciones, si es
una comunicacién entre dependencias, se debe seleccionar “INTERNA”; o si, por
el contrario, es una comunicacion dirigida a una persona natural o juridica que no
se encuentre vinculada con la Corporacion, se debe seleccionar “EXTERNA”.

Anexos y/o Folios: Relacionar la cantidad de numero de hojas de la
comunicacibn o si es acompafado por algun tipo de dispositivo de
almacenamiento magnético (USB o CD).

Asunto. Resumir en forma clara y concisa el tema al que hace referencia la
comunicacion.

Destinatario: Indicar el nombre del destinatario de la comunicacion, ya sea
persona natural o juridica.

Direccion: Anotar la ubicacién geografica de la entidad o persona a quien se
dirige la comunicacion, si esta es de caracter interno, se coloca N/A.

Entregado a: Esta se diligencia siempre y cuando la correspondencia a enviar sea
externa, es decir, que requiera del servicio de mensajeria certificada, por lo tanto,
debe ser entregada a la oficina de Ventanilla unica; si por el contrario, sera
enviada con el mensajero de la Corporacion, se seleccionara la casilla
correspondiente. Nota: cuando sea una comunicacion interna se diligenciara con
la abreviatura N/A.

Firma de recibido y fecha de entrega: El funcionario que recibe la comunicacion
debe de firmar y colocar la fecha.
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Confirmacion de envio: Se pueden presentar los siguientes casos:
a. Siesunacomunicacion interna se diligenciara con la abreviatura N/A

b. Una vez se realiza el envio de la comunicacion, si esta fue enviada
mediante el servicio de mensajeria certificada, se diligenciara en esta
casilla el numero de guia del servicio, y posteriormente, el funcionario de la
dependencia encargado del seguimiento del envio, consignara la fecha de
la confirmacién del recibo por parte del destinatario.

c. Si la comunicacion fue enviada por el Mensajero de la Corporacién, y el
destinatario es una entidad o persona juridica, el funcionario encargado del
seguimiento diligenciara el numero de radicado entregado por esta, de igual
manera, si el destinatario es una persona natural, el mensajero confirmara
al funcionario la fecha y hora del recibo del documento.
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SISTEMAINTEGRADO DE GESTION PCA-04-F-20

GESTION DOCUMENTAL VERSION: 3.0

PLANILLA CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA FECHA: 15/08/2019
HEOIDE ENTREGADO A | FIRMA DE RECIBIDO
FECHA | CONSECUTIV| CODIGO O NOMBRE DELA | CORRESPONDENCIA | ANEXOS Y/O CONFIRMACION DE
ASUNTO DESTINATARIO DIRECCION Y FECHADE
DD/MM/AA| O No. DEPENDENCIA REMITENTE EXTERN|  FoLos VENTANILLA ENTREGA ENVO
INTERNA| MENSAJERO G

A

UNICA




CODIFICACION DE DEPENDENCIAS

Se realiza codificacion de las dependencias teniendo en cuenta el organigrama
de la empresa para facilitar la identificacién de la documentacion.

CODIGO DEPENDENCIA

1000 DIRECCION GENERAL

1100 CONTROL INTERNO

1200 OFICINA JURIDICA

2000 SUBDIRECCION DEL AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

2100 COORDINACION GIT PARA EL TALENTO HUMANO

2110 ALMACEN

2200 COORDINACION GIT PARA LA GESTION FINANCIERA

2210 TESORERIA

2220 CONTABILIDAD

2230 PAGADURIA

3000 SUBDIRECCION GENERAL DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL

3600 COORDINACION GIT PARA LA GESTION DEL RECUERSO FORESTAL

3200 COORDINACION GIT PARA LA GESTION JURIDICO - AMBIENTAL

- COORDINACION GIT PATA LA EDUCACION AMBIENTAL INTEGRAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

. COORDINACION GIT PARA LA GESTION SEGUIMIENTO A LICENCIAS
AMBIENTALES E INSTRUMENTOS DE CONTROL ATMOSFERICO

i COORDINACION GIT PARA LA GESTION DEL SEGUIMIENTO AL
APROVECHAMIENTO DEL RECURSO HIDRICO.

3600 COORDINACION GIT PARA LA SECCIONAL LA JAGUA DE IBIRICO

3600 COORDINACION GIT PARA LA SECCIONAL CURUMANI

3600 COORDINACION GIT PARA LA SECCIONAL CHIMICHAGUA

3600 COORDINACION GIT PARA LA SECCIONAL AGUACHICA

o COORDINACION GIT PARA LA GESTION DE RESIDUOS PELIGROSOS
(RESPEL), PRODUCCION Y CONSUMO SOSTENIBLE)
COORDINACION GIT PARA LA GESTION (SZH yo NSS) y ordenamiento

3800 territoriall (COORDINACION GIT PARA LA GESTION DE
ORDENAMIENTO AMBIENTAL Y TERRITORIAL)

- COORDINACION GIT PARA LA GESTION SANEAMIENTO AMBIENTAL Y
CONTROL DE VERTIMIENTOS.

4000 SUBDIRECCION GENERAL DEL AREA DE PLANEACION

4100 COORDINACION GIT DEL AREA DE SISTEMAS Y TICS




CORPOCESAR SINAf
& CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR

-CORPOCESAR-

CODIGO DEPENDENCIA

COORDINACION GIT PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE —
GRD- CAMBIO CLIMATICO Y GESTION AMBIENTAL URBANA — GA.
(COORDINACION GIT PARA LA GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES Y LA SEGURIDAD HIDRICA)

5000 SECRETARIA GERENAL

4200

CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

Se realiza para identificar la cantidad de series y subseries ademas de los
grupos de los documentos que poseen caracteristicas comunes.

CORPORACION AUTONOMA REGIONALDEL CESAR - CORPOCESAR

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

UNIDAD
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
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