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PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA — MANEJO DE CORRESPONDENCIA
Version 02 - Junio 28 2019

OBJETIVO: .
Documentar |la gestidn de los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales de tal manera que se contribuya al desarrollo del programa de
gestién documental de ja entidad, integréndose a los precesos que se llevaran en el archivo

de gestion.

ALCANCE:

Comprende la recepcién, clasificacion, radicacion, registro, distribucion y tramite de las
comunicaciones recibidas, desde el mismo memento de su ingreso a la empresa hasta
cuando guede dispuesta para ser archivada.

RESPONSABLE:

El cumplimiento de este procedimiento involucra a la secretaria ejecutiva quien es la
encargada de recibir y despachar toda la correspondencia de Aguas de Palmira SA ESP.

DEFINICIONES/GLOSARIO:

COMUNICACIONES EXTERNAS: Son todos aquellos oficios recibidos y enviados producto
de la interaccion de la institucion con otras organizaciones ¢ personas particulares.

COMUNICACIONES INTERNAS: Son todas aquellas originadas entre la interaccion de las
funciones propias de las dependencias de la institucion.

POLITICAS ARCHIVISTICAS: Son las politicas que se crean al interior de una Institucién,
para controlar y coordinar el proceso de Gestion Documental sin afterar ni modificar la
Norma General.

RADICACION: es cuando se deja un documento en su destino, persona o area de la
empresa, con una fecha de recibido, consecutivo, firma y probablemente un cuadro de
correspondencia donde se tienen todas las cartas o documentos que se reciben.

VENTANILLA UNICA: “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumglen funciches
plblicas.”




1. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

CORRESPONDENCIA QUE LLEGA EN MEDIO FISICO Y ELECTRONICO:

- Revisar los documentos que ingresan a fa entidad por medio fisico o por correo electronico
pagina web, verificande fa competencia, los anexos, destinatario v los datos de origen del
ciudadano o entidad.

-Cuando una comunicacion que llega no este firmada ni presente el nombre del responssble
de su contenido, se considerara anénima y debera ser remitida a la oficina juridica, donde
se determinaran las acciones a seguir. Art. 89 ley 1437 de 2011 ("... Cyando se desconozea
fa informacion sobre ef destinatario, el aviso, con copia integra del acto administrativo, se
publicaréd en la pagina electronica y en fodo casc en un lugar de acceso al piblico de fa
respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacion
se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al retirc del aviso. En el expediente se
dejara constancia de la remision o publicacién del aviso, y de la fecha en que por este medio
quedara surtida la notificacion personal.”}

-Excluir de la radicacidn los fibros, revistas, folletos, periodicos, invitaciones, tarjetas
personales entre otros que no hayan sido remitidos con una cormunicacidn; se entregaran
directamente al area correspondiente.

-ingresar con el usuario y contrasefia asignada, al médulo de gestidn documental por el
siguiente link hitp://oas.palmira.gov.co: 777 8/siifweb/comun/miispflogin.isp
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-Una vez se haingresado al médulo, se da click en la opcion: Archivo y Correspondencia
y posteriormente en la opcidn: Gestién Documental.
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-Toda la correspondencia que ingresa a Aguas de Palmira, debe radicarse por el icono
correspondienie, PQRS aguas de Palmira.
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-Después de haber ingresado, proceder con la radicacion de |a comunicacion en el moduio
de gestion documental, realizar la caracterizacion requerida, hacer una breve descripcion
del contenido de [a comunicacion - [dentificar los anexos de las comunicaciones, datos del
afectado (remitente), destinatario y adjuntar o subir escaneado el documento radicado en
el modulo.

-Es importante determinar cual es el tramite requerido por el remitente y sefeccionar la
opcidn gue se ajuste al asunto y/o contenido.
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-Después de haber diligenciado toda informacion requerida, se da guardar
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- Una vez se guarda la informacién registrada, se da click en sctiker, para imprimirlo y
colocario en el documento original y en la copia. En caso de no poderse imprimir el sticker
se coloca el recibido manuaimente con el nimero de radicado que generd el moduio.
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-El modulo de gestion documental asigna un consecutivo numérico, fecha, hora y nombre
del remitente y nombre del responsable radicador de la ventanilia Unica, el cual se ve
reflejado en el sticker.

Aguas de Paimira
Wartaniliz Lnica

A R CRAPEILSIG00034
Fecha: 10 JUlk 2059 932 B4G
Remitente: AIMOCCIDENTE S.4 E 5P Cones
Radica:  AGUAS_DDUUINTERS

-Entregar al remitente, la copia debidamente radicada si fue presentada en medio fisico o
enviar a la direccion de correo electrénico si fue presentada por este medio.

- Una ver radicada la correspondencia recibida en el médule, la Gerencia General revisa
los radicados recibidos y hace el respectivo reparto desde el médulo de gestion documental,
de la correspondencia al funcionario competente para que realice el tramite o gestion
pertinente. :

-Finalmente, el funcionario al gue se fe asignd el reparto debera hacer el tramite que
corresponda.

CORRESPONDENCIA SALIENTE EXTERNA

-Toda la correspondencia que sale de Aguas de Paimira, debe radicarse por el icono
correspondiente, Correspondencia saliente.
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-Una vez se ha ingresado se da click al siguiente icone de acceso para registrar los datos:
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-Después de haber ingresado, se da aceptar en el mensaje de la pagina, para seguir.

-Después de haber ingresado, proceder con |a radicacion de la comunicacion en el moduio

de gestion documental, registrar los datos basicos, destinatario, remitente y adjuntar o subir
escaneado el documento radicado en el médule.
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- Una vez se guarda la informacion registrada, se da click en sctiker para imprimirlo v
colocarlo en et documento original y en la copia.
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-El médulo de gestion documental asigna un consecutivo numerico, fecha, hora y nombre
del remitente y nombre del responsable radicador de la ventanilla Unica, el cual se ve
reflejado en el sticker.

Roguing te Pabriea

: Wentanilia Unica ]
Sk il Ofic 01 B0016E3
Frchia 3 Julic 2039 5.7 P
Remitente: DEISY GIL CAJaD faisuas DE
PALNVIRS « Gerencia)
fadica:  AGUAS_DDOUINTERG

- Enfregar al destinatario, el documento debidamente radicado.

CORRESPONDENCIA SALIENTE INTERNA

-Toda la correspondencia interna gue sale de Aguas de Palmira, debe radicarse por el icono
correspondiente, Correspondencia interna.
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-Después de haber ingresado, proceder cen la radicacién de la comunicacion en el médulo
de gestion documental, registrar los datos basicos, destinatario, remitente y adjuntar o subir
escaneado el documento radicado en el méduio.
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-Es importante determinar cudl es el trAmite para seleccionar la opcidn que se ajuste al
contenido.
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- Una vez se guarda la informacion registrada, se da click en sctiker para imprimirlo vy
colocarlo en ef documento original y en la copia.

-El moédulo de gestion documental asigna un consecutivo numérico, fecha, hora y nombre
del remitente v nombre del responsable radicador de la ventanilla dnica, el cual se ve
reflejado en el sticker,

Aguas de Pafmira
Ventanilla Dnica
CLEBO0A7E
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Rerstente: DEISY GIL CAJAD [anLas D

FALAIRA « Gerenci)
Ragica:  AGUAS DOQUINTERG

- Una vez radicado la comunicacion en el modulo, éste llega por este mismo medio al
destinatario.
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1. FLUJOGRAMA DE VENTANILLA UNICA Y FLUJO DE INFORMACION

INICIO

¢

Liega la correspondencia, se radica en ventanilla

I

Se entrega copia con el sticker de recibido al
peticichario

i

Se hace reparto por el modulo
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Seguimiento y cierre
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Proyectd y elabor¢;
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Secretaria ejecutiva

Junio 28 /219
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