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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	CORRESPONDENCIA EXTERNA
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Establecer la metodología para recibir, radicar, controlar y distribuir la correspondencia externa que es remitida a  Aguas del Huila S.A.  E.S.P.

Recibir de manera centralizada y organizada los documentos de personas naturales o jurídicas para ser radicados en la herramienta dispuesta por la entidad (Extranet) con un código correspondiente, para lograr el seguimiento y recuperación de los mismos, a fin de que contribuyan a la gestión documental y los programas de conservación, integrados a los procesos de archivos de gestión, centrales e históricos de la entidad. 

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la recepción hasta la distribución de las comunicaciones a las dependencias en Aguas del Huila S.A.  E.S.P  y finaliza cuando se entrega la correspondencia a cada destinatario.


3. RESPONSABLE

Gestión TIC, Tecnologías de la Información y la Comunicación 
Técnico III
Auxiliar administrativo


4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

· Ley 594/2000 Manejo de correspondencia.


5. DEFINICIONES

· Clasificación de las comunicaciones:
Las comunicaciones se clasifican en oficiales o públicas y correspondencia personal o privada.

· Comunicación normal:
Es la comunicación que debe ser trabajada bajo el procedimiento normal.

· Comunicación ordinaria:
Es la comunicación que ingresa a la entidad a través de la ventanilla del área de correspondencia  dirigida a Aguas del Huila S.A E.S., a sus funcionarios o empleados en calidad de tales y cuyo contenido es de conocimiento público.

· Comunicación o documento informativo o noticioso: 
Es la comunicación en que un sujeto cualquiera asienta una información o noticia relacionada con una tramitación, ejemplo: boletines, revistas informativas, etc. 

· Comunicación reservada o confidencial:
Es la comunicación que ingresa a través de la ventanilla del Área de Correspondencia, dirigida a la Entidad, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido únicamente por el destinatario y/o funcionarios o empleados involucrados en el trámite. Esta comunicación sólo se definirá así, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explícita la categoría de confidencial y será registrado en el sistema con la información disponible del remitente y el destinatario institucional.

· Comunicación urgente certificada: 
Es la comunicación que de acuerdo al grado de prioridad tiene un plazo de respuesta cierta y obligatoria y que por su implicación jurídica debe ser gestionada especialmente, los recursos interpuestos, los documentos relativos a procesos de contratación y documentos afines.

· Comunicaciones oficiales externas:
Son las comunicaciones que ingresan a través de la ventanilla del Área de Correspondencia, dirigidas a la Entidad  y a sus funcionarios o empleados en calidad de tales, a través de las redes de correos, o entregadas en las ventanillas autorizadas para tal fin.

· Correo electrónico: 
Es la comunicación que ingresa a las direcciones de correo electrónico a través de la herramienta dispuesta (Extranet) establecidas para tal fin, dirigidas a la Entidad, y a sus funcionarios o empleados en calidad de tales. Las comunicaciones que sean recibidas a través de correo electrónico, serán administradas por el Área de Correspondencia, el cual garantizará la oficialización, seguimiento y control de su trámite.

· Correspondencia personal o privada: 
Es la correspondencia que se recibe en la ventanilla del Área de Correspondencia, a título personal y cuyo contenido interesa únicamente al destinatario. Esta correspondencia sólo se definirá así, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explícita la categoría de personal. Comprende entre otras, documentos bancarios, tarjetas, invitaciones, etc. Esta correspondencia no se radica y no genera ningún trámite, ni responsabilidad para la Entidad.

· Digitalización:
Es el procedimiento tecnológico por medio del cual se convierte un soporte análogo (papel) o electrónico, en una imagen digital.

· Documento original: 
Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

· Documento público:
Es el producido o tramitado por servidor público en ejercicio de su cargo o con su intervención.

· PQR:
(Peticiones, Quejas y Reclamos).


6. CONDICIONES GENERALES

· Anualmente se hace entrega de registros con información de archivos.


7. ACTIVIDADES

7.1 Recibir  la correspondencia externa en la ventanilla habilitada, en el horario de atención de 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:0 p.m. a 6:00 p.m., en días hábiles labores.
- La correspondencia y comunicaciones oficiales que ingresen a la entidad deben ser revisadas para verificar la competencia, si esta corresponde a la entidad, se procederá a su respectiva radicación.

7.2  hacer el registro electrónico y asignar el código correspondiente a cada documento de acuerdo a su orden de recibo y diligenciar el formato Planillas de correspondencia recibida.

7.3 Realizar el reparto electrónico a los encargados de cada dependencia.

7.4 Se imprime el sello de comprobante de radicación al oficio original y a la copia y se hace entrega  al destinatario la copia y la original queda en correspondencia interna. 

Las comunicaciones externas recibidas se deben clasificar atendiendo lo siguiente:
· Según su grado de confidencialidad en: Ordinaria, reservada o confidencial.
· Según el grado de prioridad en: Rutina, urgente, tutela, derecho de petición
· Según los medios de recepción en: Correo, fax, correo electrónico, personalizado o mensajero, por mano o directo a un funcionario.
· Según el requerimiento  - PQR

7.5 Revisar el correo institucional dispuesto por la entidad en la herramienta (extranet), para transferir las comunicaciones a los funcionarios correspondientes. Están se clasifican de acuerdo a su nivel de importancia. 

7.6 Enviar la correspondencia a las diferentes dependencias. 

7.7 Monitorear la herramienta institucional (Extranet), para verificar la entrega oportuna de las comunicaciones. 


8.  REGISTROS

· Planilla de correspondencia externa por dependencia.





9. CONTROL DE CAMBIOS

	[bookmark: _Hlk16704590]DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización de requisitos para los procedimientos.
	3.0
	15-09-2015

	Cuarta emisión: Actualización sellos de calidad proceso de re-certificación.
	4.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad 
	8.0
	10-07-2026
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