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1. OBJETIVO

Describir las actividades para realizar los diferentes procesos de comunicacion al interior de la CVC, a través de los
cuales se genera el flujo de informacién interna y externa, en procura de contribuir a mantener la eficacia del sistema
de gestion de calidad en la Corporacién Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde que se recolecta informacién para realizar el boletin interno o externo y termina con su
publicacién y archivo de la copia respectiva. Aplica para todos los procesos de la Corporacion Auténoma Regional del
Valle del Cauca, CVC.

3. DEFINICIONES

Emisores: Para la corporacién se consideran emisores los siguientes: Asamblea Corporativa, Consejo Directivo,
Director General, Secretaria General, Directores de area, Jefes de oficina, coordinadores de grupo, funcionarios y
demas personal de apoyo.

Flujos de comunicacién: La necesidad de comunicacion puede ser de caracter interno: de forma descendente, de las
directivas de la corporacién hacia los colaboradores; ascendente, de los colaboradores a sus jefes, u horizontal, entre
procesos; o de caracter externo: con los usuarios.

Receptores: Para la Corporacién se consideran receptores los siguientes: Director General, Secretaria General,
Directores de area, Jefes de oficina, coordinadores de grupo, funcionarios, personal de apoyo, usuarios y medios de
comunicacion.

¢ Medios Formales:

Acuerdo: Es el acto administrativo mediante el cual se expresa el Consejo Directivo de la entidad, para manifestar las
decisiones y lineamientos de indole corporativo.

Circular: Documento de caracter informativo mediante el cual se divulga y fijan politicas internas, criterios juridicos,
instrucciones de la entidad. Este documento puede ser de origen juridico o técnico.

Correo electrénico masivo interno corporativo: Es el correo electronico administrado por el proceso de
comunicacion corporativa de la CVC, mediante el cual se difunde informacion de interés general para la entidad y sus
integrantes. La direccion de correo es cvcnoticias@cvc.gov.co.

Correo electronico oficial: Es el mensaje que se emite por medio electronico oficial y valido de la corporacion, el
mensaje puede contener informacion o peticiones que son re-direccionadas por el administrador del correo al
funcionario de competencia. La direccién de correo es notificacionesjudiciales@cvc.gov.co

Memorando: Documento por medio del cual se transmiten solicitudes, conceptos o respuestas al interior de la
Corporacion.


mailto:cvcnoticias@cvc.gov.co

Oficio: Documento por medio del cual se transmiten solicitudes, conceptos o respuestas al exterior de la Corporacion.

Resolucion: Es el acto administrativo mediante el cual se manifiesta la entidad (Director General, directores de &rea y

territoriales).

¢ Medios No Formales:

Correo electrénico personal: Es el correo electrénico de uso personal para cada uno de los colaboradores de la
corporacion, mediante el cual se adelanta gestion y se cruza informacién con el resto de los integrantes de la

organizacion.

4. DESARROLLO

Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

1.Generar una solicitud
de transmitir un mensaje
al interior o exterior de la
corporacion de acuerdo
a los objetivos y metas
institucionales.

Funcionario o personal de
apoyo de la dependencia
que emite la informacion

Todas las
Dependencias

FT.0340.04 Acta de
Reunién 6 Acta Daruma
FT.0340.21 Concepto
técnico ,

conceptos juridicos,
decisiones corporativas,
directrices, correos

electronicos.

naturaleza del emisor y
receptor.

NOTA 1: Teniendo en
cuenta lo dispuesto en la
Guia Lenguaje claro de
la CVC GU.0710.01.

2.Recopilar la | Funcionario responsable de | Todas las | Correo electronico.
informacion necesaria | la dependencia que emite Dependencias

para producir el la informacion

documento.

3.Redactar la Funcionario responsable de | Todas las

comunicacion de la dependencia que emite Dependencias

acuerdo con la la informacion

4.Revisar 'y aprobar
borrador del documento
gue se va a emitir. Si se
trata de un correo
electrénico se pasa a la
actividad 8.

Jefe de Oficina

Dependencia
responsable de la
emisién del
documento

5.Imprimir el documento,
se le asigna un numero
consecutivo

correspondiente, y hacer
revisar de todos los
involucrados en él,
haciendo apuntar un
visto bueno por parte de
cada interviniente en su
formulacion.

Funcionario responsable de
la dependencia que emite
la informacion

Dependencia
responsable de Ila
informacién que se
desea comunicar.
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

6.Tramitar firma del jefe
del éarea o funcionario
responsable de la
emision del documento.

Funcionario responsable de
la dependencia que emite
la informacion

Dependencia
responsable de Ia
informaciéon que se
desea comunicar.

7.Verificar datos del
receptor, en caso de ser
necesario actualizar
base de datos y enviar
documento con el
mensaje a transmitir al
area receptora de la
informacién, en el medio
formal indicado.

En caso que se trate de
una informacion  de
interés general de indole
corporativa, enviar al

grupo de
Comunicaciones y
Gestion Documental
para que lo difunda a
través del correo
electrénico interno

corporativo, la intranet.

Si se trata de un
mensaje de impacto en
la comunidad enviar al

grupo de
Comunicaciones y
Gestion Documental

para que lo difunda a
través de boletin de
prensa. Ver
procedimiento de
elaboracion y difusién de
boletines Elaboracion vy
difusién de boletines
PT.0710.04

En caso de tratarse de
una respuesta a un
usuario, esta se hace
mediante la plataforma
de correo electronico
certificado proporcionada
por el grupo de
Comunicaciones y
Gestion Documental.

Cuando se responde
solicitudes ingresadas
por el aplicativo de
atencion al usuario y
mediante carta u oficio
es enviado por la
dependencia a través de
la ventanilla dUnica.

Funcionario responsable de
la dependencia que emite
la informacion

Dependencia
responsable de Ia
informacién



https://daruma.cvc.gov.co/app.php/staff/document/viewPublic?index=659

8. Publicar y difundir el
documento en el portal
de empleados (intranet).

Profesional Especializado

Grupo
Comunicaciones y
Gestion Documental

Documento en soporte de
correo electronico,

FT.0710.02 Plantilla de
carta,

FT.0550.04 Resoluciéon y

Evidencia de publicacion

9. Retroalimentar el
mensaje en caso de ser
una comunicacién de
flujo ascendente o flujo
horizontal. En caso de
tratarse de un flujo
comunicativo

descendente hacer
seguimiento al
cumplimiento del acto

administrativo.

Funcionario  Receptor /
Funcionario Emisor

Dependencia
responsable de Ia
emisién del
documento/
Dependencia
receptora del
documento

correo electrénico 6

FT.0710.03 Memorando

10. Archivar documento.

Funcionario que emite el
documento

Dependencia que
emite el documento

Documento:

acuerdo,FT.0550.04
Resolucion,

FT.0710.02 Plantilla de
carta,

FT.0710.04 Circular,

FT.0710.03 Memorando
,correo electrénico, intranet,
Boletin de prensa,

FT.0730.02 Planilla para
envio de Correo

y guia de
certificado.

correo

5. ANEXOS

0O 0O O o o o

Anexo 1:FT.0340.04 Acta de Reunion
Anexo 2:FT.0550.04 Resolucion
Anexo 3:FT.0710.02 Plantilla de carta.
Anexo 4:FT.0710.03 Memorando.
Anexo 5:FT.0710.04 Circular.

Anexo 6:PT.0710.04 Elaboracion y difusion de boletines

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una COPIANO CONTROLADAY se debe

consultar al grupo Gestién Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.
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