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1. OBJETIVO:

Describir La metodologia para la recepcion, radicacion, registro y distribucién de las comunicaciones
oficiales de la Administracion Departamental.

2. RESPONSABLE:
Es responsabilidad de |la Secretaria General |la coordinacién el area de archivo y correspondencia, 10s
auxiliares administrativos asignados vy los filtros de cada area la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

3. ALCANCE:
Inicia con la recepcion de los documentos en ia Ventanilla de Correspondencia hasta la entrega de las
comunicaciones oficiales a los funcionarios filtras de cada dependencia. El éxito de este procedimiento
es el uso adecuado del Scftware de Gestién Documental.

4. DEFINICIONES:
COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas comunicacionas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente, a la Administracién Departamental independiente del
medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Todas las comunicaciones de caracter privado que lleguen a la Gobernacion
citando el cargo del funcionario respectivo. No generan tramite para ta Entidad

ESCANEAR: Pasar un documento a través de un escaner para obtener una imagen digital de este.

RADICAR. Asignacién de un numero consecutivo, hora y fecha a ias comunicaciones recibidas o
producidas dejando constancia de la fecha y hora de recibo y del envid.

REGISTRO: Ingresar la informacién del documento a radicar en el Sistema de Gestién Documental.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Técnico Operativa perteneciente a un organismo (Secretaria,
Departamento Administrativo o Gerencia) de la Administracion Departamental.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental.

UNIDAD DE CONSERVACION: Es el elemento de proteccién de los documentos de acuerdo a su
soporte (caja, funda, carpeta, legajo).

5. CONTENIDO:

| PASO | ACTIVIDAD [ FLUJOGRAMA | RESPONSABLE | REGISTRO |
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PASO

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

( Inicio )

Recepcion de la
Documentacion: Recibir las
comunicaciones oficiales y la
correspondencia  enviada por
entidades o persona natural a la
administracién  departamental,
verificar que sea competencia
de la entidad, que tengan el
nombre del funcionario u
organismo  destinatario, que
estén firmadas por el remitente,
en caso de no tener firma se
recibird pero sin radicar y se
verifica que traiga los anexos
enunciados.

Se debe verificar el medio fisico
y el medio digital que se va a
recibir.

NOTA: Cuando la
correspondencia llega por correo
certificade, hay un auxiliar
administrativo encargado de
recibir, verificar y pasarla a
ventanilla Unica para radicar.

Y

Recibir la
Dacumentacion

Sistema de

4

Funcionario

Asignado Gestion

Cocumental.

Radicar los Documentos:
Registrar  los datos  del
documento al software de
Gestion Documental, el cual
produce dos Stickers iguales
con el mismo numero de
radicacion, secretaria
responsable del tramite, fecha y
hora de recibido, asunto, el cual
se pega uno en el documento
que se recepciona y el otro en el
documento que se devuelve ala
persona que esta realizando la
entrega.

Radicar los
Documentes

Y

A

Funcionario Formato FO-MS-
Asignado P3-12

Digitalizar
Documento

Escanear: Digitalizar el
documento para que gquede la
imagen con su numero de
radicacién, y automaticamente
se envia por el software al filtro
de cada dependencia, quien es
el respansable de la distribucidan
dentro de cada secretaria tanto
virtual come fisica.

O

Funcionario Formato FO-M9-
Asignado P3-12

N
\ 1]
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PASQ

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

Clasificar los documentos:
recoger los documentos en las
casillas de radicacion en la
Ventanilla Unica de
Correspondencia y clasificar en
los casilleros asignados a cada
dependencia para su
distribucion.

Clasificar los
Documentos

Funcionario

Formato FO-M8-

Asignado P3-12

Generar reporte Distribucidon
de correspondencia

En el momento de realizar la
distribucion imprimir el Formato
FO-M9-P3-12 reporte de
distribucién de documentos que
genera automaticamente el
software de gestién documental,
el cual hacen firmar a cada filtro
responsable de la recepcién de
la correspondencia. Esta
actividad tiene establecidos dos
horarios para el reparto (9:00am,
11:00am y 3:00pm, Spm).

Generar Reporte
Distribucion
Correspondencia

Funcionario
Asignado y Filtros

Dependencia

-

FO-M9-P3-12

Formato FO-MS-

de cada P3-12

Distribuir la correspondencia:
los auxiliares administrativos ©
filtros responsables de cada
area, verificaran la
documentacion entregada
corresponda a la relacionada en
el formato FO-M9-P3-12. El
fitro de c¢ada éarea es
responsable de enviar las
comunicaciones a la Ventanilla
Unica de Carrespondencia
donde un auxiliar administrativo
verificard que se encuentre
radicado e imprime el Sticker
para el despacho por correo.

Distribuir | a
Correspondencia

h 4

o)

Funcionario
Asignado y Filtros

Dependencia

Formato FO-M9-

de cada P3-12

Fin

En caso de presentarse inconvenientes con el Software de Gestion Documental se registrara la
correspondencia recibida en el Formato Radicador de Comunicaciones oficiales FO-M8-P3-11, se
continuara con el praceso de digitalizacién y una vez se cuente con el sistema se debe relacionar en el
software los radicados recibidos y las imagenes asociadas.

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:
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Ley 594 de 2.000 Ley General de Archivos
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Acuerdo 060 de 2001
7. REGISTROS:
Tiempo de | ... . .
- Lugar de . . . Disposicién
Cadigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion | Proteccion rat:;csén final
Radicador de | Auxiliar Archivo Central Carpeta de | Archivador | El Archivo
FO- Comunicaciones | administrativo de formataos y carpeta establecide | Central
M- Oficiales Central de en las
P3-11 Correspondencia tabla de
Retencién
FO- Reporte de | Auxiliar Archivo Central Carpeta de | Archivador | El Archivo
M9- distribucién  de | administrativo de formatos y carpeta establecido | Central
F3-12 | documentos Central de en las
recibidos Correspondencia tabla de
Retencidn
Reportes
generados por
el Software de -
Gestidn Auxiliar establecid
Documental (| administrativo de | Central de Carpeta de Archivador on Iasec © | Archivo
Serie Central de Correspondencia | formatos y carpeta tabla de Central
documental Correspongdencia Retencién
Consecutivo de
Comunicaciones
Oficiales)
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Revision y ajuste de actividades. 15/0372011
03 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
Aplicacion De acciones correctivas dei Plan de
04 Mejora a |la auditoria interna de Calidad realizada en 04/10/2013
diciembre de 2012
05 Actualizacion del Procedimiento 13/09/2017
9. ANEXOS:
No aplica.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL YALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DE LA GOBERNADCRA Y/O SU REFRESENTANTE.




Departamento
del Valle del Cauca

PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION, RADICACION
REGISTRO Y DISTRIBUCION
DE CORRESPONDENCIA

Cédigo: PR-M9-P3-01

Version: 05

Fecha de Aprobacion: 13/09/2017

Gobernacion Pagina: 5de 5

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboré I | Revisd Aprobé

. . Nojnbre: Aha Maria Sterlifig
hNno!(gt;re. Maria Fernanda Chaves Bagtidas Comité Coordinador del Sisterma
j . J J L (= g e/ } Integrado de Gestion

myrin ey vanda O v & WA AL NG 1H /] Acta No.006
. v Cdrgo: Suljdirectora Tdcni¢a d
gzrsgo. informatica Documental Ajoyo 2 |2 Gestian — Sicre
General

Firma: Firma: Firma:
Fecha: 12/09/2017 Fecha: 12/09/2017 Fecha: 13/09/2017
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