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PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:

Gestionar los servicios de recepcion, radicacién y distribucion de las comunicaciones
oficiales de tal manera que se contribuya al desarrolic del programa de gestién documental
de la entidad, integrandose a los procesos que se lievaran en el archivo de gestién.

ALCANCE:

Comprende la recepcion, clasificacion, radicacion, registro, distribucién vy framite de las
comunicaciones recibidas, desde el mismo momento de su ingreso a la empresa hasta
cuando quede dispuesta para ser archivada.

RESPONSABLE:

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

DEFINICIONES/GLOSARIO:

COMUNICACIONES EXTERNAS: Son todas aquellas recibidas y enviadas producto de la
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meraccion deainstitucion conolras GIGamzaciones o personas particuiares.

COMUNICACIONES INTERNAS: Son todas aquellas originadas entre la interaccién 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 alterar ni modificar iz
Norma General.

RADICACION: Procedimiento a través del cual se registra y asigna un nimero consecutivo
a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de _
recibo o envio. Este proceso es fundamental para el manejo v seguimientc de ia
documentacion, permitiendo una gestion eficiente y ordenada.

VENTANILLA UNICA: Punto de recepcién, radicacién y distribucidn de comunicaciones
internas y externas de una entidad, tanto en formato fisico como electrénico. Facilitan el
intercambic de informacion y el control de los procesos relacionados con la

cowespondencia.




1. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

CORRESPONDENCIA QUE LLEGA EN MEDIO FISICO Y ELECTRONICO:

Revisar los documentos que ingresan a la entidad por medic fisico o por correo electronico
pagina web, verificando la competencia, los anexos, destinatario vy los datos de origen del
ciudadano o entidad.

Cuando una comunicacion que llega no este firmada ni presente el nombre del responsable
de su contenido, se considerard andnima v deberd ser remitida a la oficina de su
competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

Exciuir de la radicacidn los libros, revistas, folletos periddicos, invitaciones, tarjetas
personales entre ofros que no hayan sido remitidos con una comunicacién; se entregaran
directamente al drea correspondiente.

Toda la correspondencia que ingresa a Aguas de Palmira deberd radicarse con el
correspondiente numerc consecutivo de radicado.

Se determina el tipo de tramite que se requiere;
Correspondencia externa

Correspondencia interna

Correspondencia saliente

Tramite

PORS

Luegeo de radicarse con el correspondiente nlimero consecutive, se procede a realizar la
caracterizacion requerida, hacer una breve descripcion del contenido de la comunicacién -
identificar los anexos de las comunicaciones, datos del afectado (remitente) y destinatario
y se registran en el archivo de excell de control de correspondencia.

Se entrega al peticionario, la copia debidamente radicada si fue presentada en medio fisico
o se envia a ia direccion de correo efectrénico si fue presentada por este medio.

Una vez radicada la correspondencia recibida por los diferentes canales de atencidn de la

empresa, se hace ¢l respective reparic de la correspondencia al funcionaric competente
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para que realice &l tramite o gestion pertinente.

Finalmente, luego de hacer el seguimiento del repario asignado y una vez tramitado, se
asigna el correspondiente TRD y se da salida al documento via correo electrénico.




1. FLUJOGRAMA DE VENTANILLA UNICA Y FLUJO D EINFORMACION
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Llega la correspondencia, se radica en ventaniila
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Se entrega copia con Numero radicado de
recibido al peticinnario
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Se hace reparto al drea competente
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Seguimiento, tramite y cierre
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