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= 2 XUN CIRCULAR 008-2024 EGACHA
/I'\\ Empresa Pibdlica de Soacha e

PARA: Funcionarios, Empleados Publicos y Contratistas de EPUXUA E.I.C.E.
De: SECRETARIA GENERAL

Asunto: APLICATIVO SINFA - MANEJO CORRESPONDENCIA

Fecha: Marzo 27 de 2024
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De acuerdo con los lineamientos del aplicativo SINFA referente al manejo de
correspondencia, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Se informa que para el manejo de la informacién de correspondencia existe un
maodulo en el aplicativo SINFA, el cual debe ser alimentado por todas las areas de
la entidad.

2. Paralainformacion allegada a la entidad por el correo electronico (contactenos) esta

sera cargada por el funcionario de apoyo de la Subgerencia Administrativa,

Financiera y Gestion Humana, la cual sera direccionada a las diferentes areas a

traves del aplicativo SINFA y la respuesta debera ser gestionada por el lider de cada

area o proceso a través del aplicativo.

Una vez enviada la respuesta se debe realizar el respectivo cierre en el aplicativo.

Para la informacién allegada por medios distintos al correo institucional contactenos

o fisico en la recepcion, esta debera ser informada por los lideres de proceso o area,

al funcionario de apoyo de la Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion

Humana, para realizar el respectivo tramite y gestion.

5. Para la correspondencia de salida que requiera ser radicada esta debera ser
enviada al funcionario de apoyo (recepcion de correspondencia) de la Subgerencia
Administrativa, Financiera y Gestion Humana, para que esta adelante la gestion
pertinente.

6. Es de suma importancia que el personal de apoyo para realizar los tramites de
correspondencia realice la capacitacion de la gestion de correspondencia a través
del aplicativo SINFA, en el modulo de capacitaciones o a través de la solicitud de un
tiket de apoyo.

7. Esimportante recordar que cada area de la entidad tiene un usuario en el Aplicativo
SINFA, para la Gestion de Correspondencia, por lo anterior, debera revisar si cuenta
con este o de lo contrario solicitar usuario y contraseiia para el manejo del mismo a
la profesional especializada de la Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion
Humana, previa autorizacion de la Secretaria General, quien es el administrador del
Aplicativo SINFA.

o o

Cordialmente, =
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FABIAN CAMILO-LOPEZ ROBAYO

Secretario General
Empresa Publica del Estado EPUXUA E.I.C.E.

Carrera 7A # 18-57 Soacha - Cundinamarca
epuxua@alcaldiasoacha.gov.co
Tel: 601 5 203475
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