
INSTRUCTIVO 
 

 ENVIAR CORRESPONDENCIA DESDE EL APLICATIVO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL - DOCUWARE 

 
 

1. ACCEDER A DOCUWARE 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2. INGRESO A FORMULARIOS DE ENVÍO DE CORRESPONDENCIA 
 
 
 
 

 

En la barra de tareas y/o en el 
escritorio se encuentra anclado 

el icono correspondiente al 
Gestor Documental. 

Para ingresar de clic en el ícono. 

 

 

Dar Clic sobre la 
pestaña 

“Formularios”. 



3. VISUALIZACIÓN DEL FORMULARIO DE RECOLECCIÓN DE 
CORRESPONDENCIA 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

4. ACCESO AL FORMULARIO 
 
Después del paso anterior, se abrirá una nueva pestaña en el navegador en el cual 
se visualiza el formulario de solicitud de recolección: 
 

A continuación se despliega 
el formulario para el envío 

de la correspondencia. 
 

Dar doble clic para acceder. 



5. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En este campo se selecciona 
el código de la Dependencia 
a la cual usted pertenece. 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

En este campo se selecciona 
uno de las opciones que se 

despliegan, según 
corresponda. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este campo se diligencia la 
descripción de la 

correspondencia que se está 
enviando. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se diligencia la cantidad de 
folios y/o elementos que se 
están enviando dependiendo 
el tipo de correspondencia. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se selecciona de la lista 
desplegable el código de la 
Dependencia a la cual va 

dirigida la correspondencia. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para el caso de correspondencia 
externa se selecciona el destino 

“3110_Correspondencia” 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación se despliega una 
casilla automáticamente en la cual 

deberá especificar la dirección 
exacta del destino. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se deberá adjuntar el documento o 
soporte de la correspondencia que 

se está enviando (Según sea el 
caso). 

Una vez terminado de diligenciar el 
formulario, dar clic en el botón 

“Enviar”. 


