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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para administrar y controlar la entrada y salida de la correspondencia vy el
archivo y custodia de los documentos.

2. ALCANCE

Inicia con los documentos recibidos y termina con generados en la Comision.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Gestion Documental)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo de Gestidn: Es el Archivo que estd en constante consulta y que ha sido generado en no mas de un
afio.

Aprobacion: Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuaciéon del documento revisado
previamente.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificacion, procedimiento
documentado, dibujo, informe, norma. El medio de soporte puede ser papel, magnético, 6ptico o electrdnico,
muestra patrén o una combinacion de estos.

Formato: Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la realizacion de un proceso o
actividad.

Guia: Documento que establece pautas de accion, recomendaciones o sugerencias de expertos en temas
determinados y que apoyan la gestién de los procesos o la documentacién de los mismos o0 documento que se
caracteriza por suministrar informacion especifica para orientar una o varias actividades, recursos y
responsables entre otros aspectos.

Instructivo: Documento que brinda una secuencia clara de indicaciones o instrucciones que tienen como
finalidad desarrollar una actividad para llegar a una meta o un objetivo.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor, y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable que los
procedimientos definan como minimo: quién hace qué, donde, cuéndo, por qué y cdmo.
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No. Actividad Descripcién Responsable Registro
|
1 Clasificar correspondencia Revisar la correspondencia y separarla en Mecanografo Documentos
entrada y salida.
o denci ¢Correspondencia de entrada?
© dr;e:rﬂ?;]d:gc'a No. Continuar con la actividad 8
Si. Continuar con la actividad 2
v
Recogery Entregar Recoger los .documemos de la f)ficina de )
2 documentos correspondencia y entregarla al Mecandgrafo para Mensajero Documentos
radicacion.
A
Recibir la correspondencia fisica, radicar,
3 Radicar correspondencia diligenciar el libro de control y entregar al Mecandégrafo Libro de Control
Secretario General.
|
Revisar la documentacion recibida y asignar a los .
4 Realizarla asignacion . . . y. 9 Secretario General
funcionarios de acuerdo con su criterio.
Entregar documentos Entregar al responsable de acuerdo con la )
5 2 y " ) - ) Mecandgrafo
segun asignacion asignacion del Secretario General.
¢Circulares?
¢Circulares? No. Continuar con la actividad 7
Si. Continuar con la actividad 6
2
Recoger la firma de todos los funcionarios para
6 Socializar circular Fin [garantizar que todos conozcan la informacion. Mecanoégrafo Circular
Archivar en carpeta de circulares. Proceso termina.
7 Entregarinformacion. AI rem.blr informacion regional o de interés politico Mensaijero
direccionar a los Representantes.
I
v
ici Enti d 1 d |t it . .
8 Solicitar entrega de ntregar documentos generados para el tramite Funcionarios Documentos
documentos. respectivo.
I
v
Enviar documentos. X X
Enviar la correspondencia de acuerdo con los
9 lineamientos (fax, correo electrénico, mensajeria o Mecandégrafo
correo certificado).
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¢Enviar con Mensajero?
NO No. Continuar con la actividad 11
¢Enviarcon Si. Continuar con la actividad 10
mensajero?
S
v
Entregar los documentos de acuerdo con las
10 — Radicardocumentos. indicaciones y solicitar firma o sello de radicado en Mensajero
las copias.
Envi dencia. }e¢— Envia por medio de la oficina de correspondencia . .
11 nviar correspondencia. ! N Mensajero Guias
de la Entidad los documentos y guarda las guias.
4
) Sl ¢Tiene Carpeta?
(,Tlene? No. Continuar con la actividad 12
Carpeta? Si. Continuar con la actividad 13
NO
v
12 Preparar carpeta. Organizar la carpeta para archivar (fo.llar, r0~tular, Mecanografo Carpeta
ordenar por fecha, numero de consecutivo y afio).
|
13 . Guardar las copias de los documentos entregados Mecanografo
Archivar documentos. [€— en las carpetas correspondientes. 9
|
¢Solicitan préstamo de documentos?
¢Prestar No. Fin del procedimiento
Documentos? Si. Continua con la actividad 14
L 2
Preparar los documentos solicitados en préstamo,
14 Entregar documentos diligenciar la tabla de control y entregar los Mecanografo
documentos al usuario.
|
v
15 Hacer seguimiento Controla_‘,r los tiempos de prestamo y recordar su Mecanografo
’_' devolucion
I
¢Devwvolvieron los documentos?
¢Recibir No. Termina el procedimiento.
Documentos? Si. Continua con la actividad 13
v
16 Recibir Documentos Recibir los documentgs del usuario, registrar en la Mecanografo Tabla de control
tabla de control y archivarlos.
[
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y deméas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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