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EJECUTOR ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
INICIO

2 Jefe ARCO 1 min

4 Jefe ARCO
se solicita en la 

mañana

5 Mensajero 8 horas laborales

FIN

Notas:

Elaboró:

Revisó: Versión: 02 Página No.: 1/1

SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Profesional de Calidad Capitulo: 8

Se registra el documento en Canofile y se escanea el documento, se llenan los campos de 
rubro-proyecto, # de radicado, fecha de elaboración, dependencia, remitente, medio 
courier, # de guia, pais, ciudad, asunto, fecha de envio, anexos, entidad.

3 Jefe ARCO

Ing. Andrea Carolina Villar Ayala

depende el 
volumen de 

correspondencia

ARCO:002
Recibir la correspondencia interna y enviar al destino solicitado.

1

El empleado o secretaria de alguna dependencia se acerca a la Oficina ARCO y solicita el 
servicio de envío de correspondecia. Si el envío es local se diligencia el formato de registro 
de correspondencia local y en caso que el envío sea nacional la solicitud hecha en el 
formato debe ir firmada (autorizada) por el Coordinador del área o proyecto.
Los sobres deben estar marcados y abiertos.

Empleado del 
INVEMAR

DESCRIPCIÓN

10 min

Se recibe la correspondencia y se le asigna un numero de radicado y fecha de envío.

1. La correspondencia para entregar se recibe hasta las 3pm.

Si la correspondencia por enviar es a nivel nacional, se elabora la guia de la agencia de 
correo con convenio actualmente que es Servientrega. Si es con Deprisa o Adpostal, se 
debe solicitar el servicio de transporte vía INTRANET al CSG

Si la correspondencia es a nivel local, dentro de la ciudad de Santa Marta la entrega el 
Mensajero del Instituto, quien lo hace llegar hasta su destino final exigiendo que sea 
firmado el recibido en el formato de entrega de correspondencia.

Coord. Archivo y Corresp.Rosalinda Sanchez Barleta

SALICITAR ENVÍO DE 
CORRESPONDENCIA

REGISTRAR EN CANOFILE 

ENTREGAR CORRESPONDENCIA

Correspondencia

RECIBIR ORIGINAL Y ASIGNAR 
RADICADO Y FECHA DE ENVÍO

¿ES 
NACIONAL?

LOCALIZAR TRANSPORTE Y 
AGENCIA DE CORREO

Si No

2 Salida de Correspondencia.xls


