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1. OBJETivo

Definir los criterios a tener en cuenta para garantizar que los documentos lleguen a su destinatario interno o externo. Sin interesar el medio de distribución de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificación de recepción y envío de los mismos.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la ventanilla Única o Unidad de Correspondencia de la entidad
3. DEFINICIONES

Diplomática documental: Disciplina que estudia las características internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboración, con el objeto de evidenciar la evolución de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Distribución de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. 

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 

Documento electrónico de archivo:  Registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención.
Normalización archivística: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicación de la práctica archivística.

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o código de la dependencia competente, número de radicación, nombre del funcionario responsable del trámite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros

Trámite de documentos: Recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta el cumplimiento de su función administrativa.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia", hasta el momento en que se adoptó la definición de "comunicaciones oficiales" señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nación.

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones

4. Condiciones generales

Garantizan que los documentos lleguen a su destinatario

Distribución de documentos externos
Distribución de documentos internos

Distribución de documentos enviados

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	
	Distribución de documentos externos que llegan a la entidad
	
	

	1. 
	Identificar de dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	

	2. 
	Clasificar  las comunicaciones
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	

	3. 
	Enrutar los documentos a la dependencia competente
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	

	4. 
	Reasignar   documentos mal direccionados
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	

	5. 
	Registrar diariamente en la planilla el control de entrega de documentos recibidos y debe ser firmado por los funcionarios responsables de  recibir  las comunicaciones oficiales en cada dependencia.
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	Planilla de control de comunicaciones oficiales recibidas

	
	Distribución de documentos Internos
	
	

	6. 
	Identificar la  dependencias
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	

	7. 
	Enrutar los  documentos a la dependencia competente
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	

	8. 
	Registrar el control de entrega de documentos internos
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	

	9. 
	Para los recorridos internos de distribución de comunicaciones oficiales se han establecidos dos turnos: 9:00 a.m. y 3:30 pm.  . 
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	

	
	Distribución de documentos enviados
	
	

	10. 
	Definir de medios de distribución: personal, correo tradicional, correo electrónico, apartado aéreo, trámite en línea, página web, entre otros
	La dependencia
	

	11. 
	Producir en original y copia impresa debidamente firmada para su radicación las comunicaciones para enviar por correo electrónico
	La dependencia
	Comunicación externa

	12. 
	Incluir en las comunicaciones oficiales enviadas por correo electrónico el siguiente mensaje “La información contenida en esta comunicación es confidencial y solo puede ser utilizada por la persona natural o jurídica a la cual esta dirigida. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retención, difusión, distribución o copia de este mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la Ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviar y borrar el mensaje recibido inmediatamente” (Resolución No. 089 de 2003-Reglamento para el uso de Internet y Correo Electrónico en el AGN, Articulo 3º numeral 5). 
	La dependencia 
	

	13. 
	Remitir a la unidad de correspondencia para su distribución los documentos elaborados con su respectivo soporte, con el número de copias requeridas, sus anexos y el sobre
	Dependencia
	

	14. 
	Verificar el  cumplimiento de requisitos del documento: (código de serie documental, radicación del antecedente destinatario, firmas autorizadas, copias, anexos, sobre)
	Unidad de correspondencia o ventanilla única.
	

	15. 
	Realizar la radicación y registro con los siguientes datos básicos: radicación, fecha, hora, nombre de la persona o entidad destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente, anexos.
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	Planilla de control de comunicaciones oficiales despachadas

	16. 
	Incluir los documentos impresos dentro de los sobres de carta o manila
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	

	17. 
	Realizar la distribución de los documentos utilizando medios como: entrega personal, correo tradicional, correo electrónico, página web entre otros.
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	Planilla de control de comunicaciones oficiales despachadas

	18. 
	Realizar las actividades de alistamiento físico, peso y porteo para el envío por los diferentes medios y diligencia y firma las planillas para el control de entrega.
	Unidad de correspondencia o ventanilla única
	Planilla de control de comunicaciones oficiales despachadas



6. formatos y registros del sistema

· Formato para acta de reuniones.
· Planilla de control de comunicaciones oficiales recibidas.

· Planilla de control de comunicaciones oficiales despachadas.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

· Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias

· Decreto 2150 de 1995, Articulo 25. Utilización del correo para el envío de la información
· Ley 594 de 2000, Art. 24. Ley General de Archivos.

· Acuerdo 060 de 2001.Artículo 3. Centralización de los servicios de distribución de las comunicaciones oficiales. Artículo 4: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentación con destino interno y externo que genere la institución. Las unidades de correspondencia velarán por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verificar la distribución de los documentos al interior y exterior de la entidad
	Ventanilla única
	Corroborar que los documentos lleguen a su destinatario interno y externo

	Verificar el control y verificación de recepción y envío de los mismos.
	Ventanilla única
	Corroborar que los documentos lleguen a su destinatario interno y externo

	
	
	


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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