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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Todos los documentos recibidos y generados en la Comisién Primera.lnicia con los documentos recibidos y
termina con los generados en la Comision.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 594 de 2000

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por la Corporacion, en el transcurso de su gestion

Correspondencia: Comunicacion escrita (carta, oficio, memorandum, circular, telegrama, entre otros), que se
envia ose recibe y que no ha sido disefiada parase recibe y que no ha sido disefiada paraDocumento.- Escrito
gue contiene informacion

Documento: Escrito que contiene informacion, se puede archivar en carpetas, rollos de pelicula, transparencias,
discoflexible o en el disco duro de la computadora.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcién Responsable Registro

Inicio Inicio

Clasificar correspondencia Revisar la correspondencia y separarla en entrada y
salida.

¢Correspondenci
a de entrada? .
¢Correspondencia de entrada?

No. Continua con la actividad 1
Si Si. Continua con la actividad 7
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Recoger los documentos de la oficina de s .
. . Comision Primera
1 correspondencia y entregarla al Mecanégrafo para )
T (Mensajero)
Recogery Entregar radicacion.
documentos
A
) Radicar correspondencia Recibir la correspondencia fisica, radicar, diligenciar el ~ Comisién Primera
libro de control y entregar al Secretario General. (Secretario Ejecutivo )
3 Realizarla asignacion Revisar la documentacion recibida y asignar a los Comisién Primera
funcionarios de acuerdo con su criterio. (Secretario General)
A4
4 Entreg,ardolcumelr]tos Entregar al responsable de acuerdo con la asignacion del Comision Primera
segunasignacion Secretario General. (Secretario Ejecutivo)
¢Circulares?
¢Circulares? No. Continua con la actividad 5
Si. Continua con la actividad 6
v
o . Recoger la firma de todos los funcionarios para garantizar L .
Socializar circular . i ) Comision Primera
5 que todos conozcan la informacién o enviar por correo o
) ) (Secretario Ejecutivo
electronico yel proceso termina.
6 L»{ Entregarinformacion. Al recibir informacion sobre el proyecto de interes poliico| ~ Comision Primera
para direccionar a los Representantes. (Secretario Ejecutivo)
; Solicitar entrega de Entregar documentos generados para el tramite| Comision Primera (Todos
documentos. respectivo. los funcionarios)
v
Enviar documentos. Enviar la correspondencia de acuerdo con los L
. . - o Comision Primera
8 lineamientos (fax, correo electronico, mensajeria o correo - .
- (Secretario Ejecutivo)
certificado).
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o ¢Enviar con Mensajero?
. Enviar con N No. Continua con la actividad 10
¢ . . p
mensajero? Si. Continua con la actividad 9
Sl
v
. Entregar los documentos de acuerdo con las indicaciones Comisién Primera
9 Radicar documentos. y solicitar firma o sello de radicado en las copias, o por M .
correo certificado (Mensajero)
10 Enviar correspondencia. En\{|a por medio de la oficina de corre§ponden0|a de la Comision Prlmera
Entidad los documentos y guarda las guias. (Mensajero)
I
;Tiene ¢Tiene Carpeta?
Carpeta? No. Continua con la actividad 11
Si. Continua con la actividad 12
NO
Y
Preparar carpeta. . . . L .
1 Organizar la carpeta para archivar (foliar, rotular, ordenar Comision Primera
por fecha, numero de consecutivo y afio). (Contratistas)
A
12 . Guardar las copias de los documentos entregados en las Comisién Primera
Archivar documentos. [« carpetas correspondientes. (Contratistas)
Y
/ ¢Solicitan préstamo de documentos?
NO <Prestar No. Continua con la actividad 11
wenws? Si. Continua con la actividad 12
Sl
Preparar los documentos solicitados en préstamo, A, .
- . Comision Primera
12 diligenciar la tabla de control y entregar los documentos al .
Entregardocumentos  —— usuario. (Contratistas)
¢Recibir de documentos?
. Recibi No. Termina el procedimiento.
No ¢Recioir Si. Continua con la actividad 13
Documentos?
v
- Al recibir los documentos del usuario, registrar en la tabla Comision Primera
13 RecibirDocumentos ; .
de control yarchivarlos. (Contratistas)
Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS
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