AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

COLOMBIA
CIRCULARNo. g15 16 ABR 2020
Para: Vicepresidentes, Jefes de Oficina, Personal de Planta y Contratistas de la ANH
De: Vicepresidente Administrativo y Financiero ANH
Asunto: Divulgacion de procedimiento para radicacidn de documentos por medios

electronicos y otras medidas relacionadas con las comunicaciones de la Entidad

Fecha: Abril 16 de 2020

Con el fin de fortalecer y agilizar el proceso de recepcidon y radicacion de comunicaciones externas

recibidas, asi como €l manejo de las comunicaciones de la Entidad, se requiere tener en cuenta las
siguientes pautas:

1. Los correos electronicos de correspondencia externa que envien las operadoras, los

proveedores y contratistas, que requieran ser radicados formalmente, deberan seguir las
siguientes instrucciones:

a. Deberan ser remitidos al correo admin.documental@anh.gov.co, como primer
destinatario de la cadena de direcciones a las que va dirigida la comunicacién. Esto

para saber efectivamente que se debe radicar, y no que corresponde a una
informacion enviada en copia.

b. En el cuerpo de la comunicacion debera indicar que se envia para radicacion oficial
de la Entidad.

¢. Debera, ademas indicar:

. Nombre completo de la persona y area a la que desea radicar el documento.
Ii. Nombre del remitente de la informacion

. Numero de contacto telefénico del remitente
iv. Direccion de correspondencia del remitente de la informacion.

d. Sienla comunicacién se indica que contiene anexos, estos deberan adjuntarse a la
comunicacion respectiva, de lo contrario se devolvera sin tframite de radicacion.

Nota: El equipo de gestién documental entendera que la comunicacidn NO debe ser

radicada, si no es la primera remitente en la cadena de correos, y si tampoco se
indica que la comunicacion se envia para radicar.

2. L.os correos electronicos que remitan las personas externas, que no requieran ser radicados,
deberan evitar enviar copia al correo admin.documental@anh.qov.co.
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3. Las personas que reciban correos electrénicos en copia, deberan abstenerse de enviar a
radicar estas comunicaciones, si evidencian gque, el primer destinatario es el correo:

admin.documental@anh.gov.co, pues se entiende gue ya se encuentra en proceso de
radicacion.

4. Las comunicaciones que deban ser ernviadas desde la Entidad hacia otras entidades o

personas externas, deberan hacerse por Control doc., utlizando la opcidn: “Correo
electronico certificado”.

De acuerdo con lo anterior, solicito el apoyo de los Vicepresidentes, Jefes de Oficina, Gerentes,
supervisores y servidores publicos, socializando la presente informacion, asi como el contenido de
la Circular N° 09 de 2020, con el fin de hacer mas agil y eficiente el proceso de recepcién y tramite
de comunicaciones de la Entidad.

Cordialmente,

Reviso: Juan Carlos Pote Cifuentes- Coordinador Administrative y Financiero

FProyecto. Alarandra Galvis Lizarazo- Técnico VAF

Averuda Calle 26 N° 58 - 65 Piso 2 :
Edificio de |a Camara Colombiana de la Infraestructura E} futur,
es-dethdos

Boqota D.C - Colombia. Cadiga postal: 111321
Tetefong: +57 (1) 593 17 17 - www.anh.gov.co
ANH-GDO-FR-06 Versidn N* 1




