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1. OBJETivo

Definir los criterios a tener en cuenta para controlar y verificar la admisión de documentos que son remitidos por una persona natural o jurídica que se pueden recibir a través de diferentes medios tales como: mensajería, correo tradicional, correo electrónico y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnológicos en cada entidad. 
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el funcionario encargado de la unidad de correspondencia o ventanilla única de la entidad con el propósito de verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicación y registro con el propósito de dar inicio a los trámites correspondientes dentro de la entidad.
3. DEFINICIONES

Archivo General de la Nación: “El Archivo General de la Nación - AGN, es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de la organización y dirección del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir la política archivística en Colombia y de custodiar, guardar y proteger el patrimonio documental del País y ponerlo al servicio de la comunidad”

Digitar: Acción de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
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

Recepción de los documentos
Radicación 

Registro 

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Identificar los medios de recepción: Mensajería, correo tradicional, correo electrónico, página web, entre otros.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	2. 
	Recibir los documentos oficiales
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	3. 
	Verificar  y confrontar  folios, copias, anexos, firmas
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	4. 
	Dejar constancia de recibo (reloj radicador, sticker, otro)
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	
	RADICACION DE DOCUMENTOS 
	
	

	5. 
	Asignar  un número consecutivo a los documentos, dejando constancia de fecha y hora de recibo o envío
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	6. 
	Imprimir rótulo de la radicación, ya sea manual o automatizado. RELOJ RADICADOR
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	7. 
	Registrar en las planillas de radicación y control.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Planillas de control de comunicaciones oficiales

	8. 
	Por transparencia no reservar números de radicación, ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados,
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	9. 
	Numerar en estricto orden de recepción  los documentos 
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	10. 
	Entregar  de inmediato copia debidamente radicada cuando el usuario presente la correspondencia personalmente.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	11. 
	Iniciar la radicación consecutiva a partir de uno al comenzar el año, utilizando reloj radicador o sistema manual.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	12. 
	Controlar los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas, establecer alertas. 
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	13. 
	Controlar las comunicaciones internas, que genera o recibe cada dependencia, utilizando la numeración consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados. 
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	
	REGISTRO DE DOCUMENTOS
	
	

	14. 
	Recibir los documentos oficiales
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	
	Verificar y confrontación de folios, copias, anexos, firmas.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	15. 
	Asignar  datos, tales como: Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, Nombre o código de la(s) dependencia(s) competente(s), Número de radicación, Nombre de funcionario responsable del trámite, Anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	16. 
	Conformar el consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas o recibidas según en caso.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Consecutivo de Comunicaciones oficiales recibidas. 
Consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas

	17. 
	Controlar las  respuestas a partir de la interrelación de documentos recibidos y enviados.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	
	PROCESO
	
	

	18. 
	Recibir los documentos externos por diferentes medios
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	19. 
	Recepcionar el correo electrónico en forma centralizada, se imprime, excepto anexos.
	
	

	20. 
	Recepcionar en cada oficina los documentos de la página web y enviar desde la ventanilla Única, imprimir.
	
	

	21. 
	Si el documento no es competencia de la entidad, devolverlo al remitente o lo redirecciona a la entidad competente, dejando constancia mediante comunicación escrita
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	22. 
	Revisar  los documentos  que ingresan a la entidad para  verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, dirección donde se deba enviar  respuesta y el asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procederá  a la radicación del mismo.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Planillas de control de comunicaciones oficiales

	23. 
	Cuando una comunicación no este firmada  ni presente el nombre del responsable de su contenido, se considera  anónima y deberá ser remitida sin radicar, a la oficina  de su competencia, donde se determinará las acciones a seguir.
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	

	24. 
	Analizar el documento con base en la Tabla de Retención Documental para determinar su direccionamiento e imprime el  rótulo de radicación y consignar  en la planilla de registro y radicación de datos (Nombre de la persona y/o entidad remitente, nombre o código  de la(s) dependencia(s) competente(s), Número de radicación, fecha y hora de recibo, Nombre del funcionario responsable del trámite, Anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita) 
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Planillas de control de comunicaciones oficiales

	25. 
	Excluir de radicación las comunicaciones de carácter informativo, al igual que los libros revistas, folletos, periódicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan sido remitidos con una comunicación. Para estos documentos se tendrá un formato de control de entrega
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Formato control entrega de documentos

	26. 
	Clasificar y organiza los documentos recibidos y los distribuye. 
	Ventanilla Única o Unidad de Correspondencia
	Planilla de Control de Comunicaciones oficiales


6. formatos y registros del sistema

· Planillas de control de comunicaciones oficiales.

· Consecutivo de Comunicaciones oficiales recibidas. 

· Consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas
· Formato control entrega de documentos
7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

· Ley 594 de 2000, Art. 24. Ley General de Archivos.

· Tablas de Retención y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nación, 2001.

· ACUERDO 060 DE 2001(octubre 30)  Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas.
· Guía Técnica Colombiana 185  de 2009 (GTC 185 septiembre 30) Documentos Organizacionales. 
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verificar que la recepción de los documentos este completa, que correspondan  a lo anunciado  y sean competencia de la entidad para efectos de su radicación y registro con el propósito de dar inicio a los trámites correspondientes.
	Responsable de la ventanilla única
	Revisar que el documento que ingrese a la entidad cumpla con los requerimientos necesarios para ubicarlo dentro de ella.

	Verificar la radicación de documentos, asignación de un número consecutivo.
	Responsable de la ventanilla única
	Ubicar el documento en la entidad para realizar el trámite que le corresponda

	Verificar el registro de documentos según el formato asignando datos como: Nombre d la persona, número de radicación, nombre del funcionario responsable del trámite, anexos y tiempo de respuesta
	Responsable de la ventanilla única
	Describir el documento para facilitar su recuperación.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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