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1. OBJETIVO

Recepcionar, radicar, direccionar y distribuir las comunicaciones que llegan a la ventanilla Onica
de comespondencia del Insfituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajicd, dejando
registro de la informacién o documentacién enfregada y despachada.

Este procedimiento aplica para todos los documentos, intemos como externos gue recibe y
emite el Instituto Municipal de Deportes y Recreaciéon de Cajicd.
| 3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

\Director{a)

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

Coniratista Profesional de apoyo Gestidn Documental, Contratista de apoyo Ventanilia Unica
de Comrespondencia

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todas las Areas Relacionadas con los procesos de Comespondencia que ingresan por la
Ventanilia Unica de Corespondencia

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

1. Decreto 2150 de 1995 "Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
frGmifes innecesarios existentes en la administracién plblica” establece en el Articulo 32:
Ventanillas Unicas. para la recepcién de documentos, solicitudes y atender requerimientos, los
despachos publicos deberdn disponer de oficinas o ventanillas Unicas en donde se realice la
totalidad de la actuacién administrativa que implique la presencia del peticionario.

2. ACUERDQO 60 del 2001: Por el cual se establecen pautas para la adminisiracién de las
comunicaciones oficiales en las enfidades piUblicas y las privadas gue cumplen funciones
publicas.

3. Acuerdo 042 del 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archives fe gestion en las entidades plblicas vy las privadas que cumplen con funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

DIR-GDVA-INS-006 INSTRUCTIVO MANEJO DE CORRESPONDENCIA

DIR-GDVA-FTO-006 CONTRCOL DE COMUMICACIONES RECIBIDAS

DIR-GDVA-FTO-007 CONTROL DE COMUNICACIONES ENVIADAS

DIR-GDVA-FTO-008 CONTROL DE COMUNICACIONES INTERNAS
MA_00é6_AdministiracionDeDocumentos_V? Sysman
GU_172_TrazabilidadDelaCorespondencia_V1

8. DEFINICIONES

Es el conjunfo de documentos electrénicos, producidos v tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del preductor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién poblica o
privada, en el franscurso de su gestion.

Archivos Electronicos

Son todas aguellos recibidas o producidas en desamolio de las funcionesw
Comunicaciones Oficiales  jasignadas legaimente @ una enfidad, independientemente del medio
utilizado.

Son iodas los comunicaciones de cardcter privado que llegan a as)
Comrespondencia enfidades, g titulo personal, citando o no el carge del funcionaric. No
generan frémites para las instituciones.

Es el registro de informacién generada, recibida, aimacenada y comunicada
Documento elecirénico de  |por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su cicle

archivo vital; s producida por una persona o entfidad en razén de sus actividades.y
debe ser irafada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos v caracteristicas

Do Original que permiten garantizar su quienticidad e integridad.

Es el producido o tframitado por el funcionario piblico en ejercicio de su

Documentio Piblico B iz
cargo o con su intervencion.




Radicacién de
cormunicaciones oficiales

Es el procedimienio por medio del cudl, las entidades asignan un nimero
conseculive, a las comunicaciones recibidas o producidas. dejanda
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito dej
oficializar su framite y cumplir con los témincs de vencimiento que
establezca ia Ley. Estos téminos, se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

Regisiro de Comunicaciones
oficiales

Es el procedimiento por medico del cual los enfidades ingresan en sus
sistemas manuaies © automatizados de corespondencia, fodas los
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
Nombre de la persona v / o Enfidad Remitente o destinataria, Nombre o
cédigo de lafs) Dependenciafs) competente(s). Nimero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del framite, Anexos y Tiempo de
respuesta {81 lo amerita), entre ofros.

Serie documental

Conjunto de unidodes documentales de estuctura y confenido
homogéneos, emanados de un mismo dérganc © sujefo productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tabla de retencion
documental

Listado de series y sus comrespondientes fipos documentales, producidos o
recibidos per una unidad administrativa en cumpliimiento de sus funciones, a
los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

Ventanilla Unica

Es una herramienta que permife el envié de la informacién fanfo de entrada
como de salida, anfe una Unica entidad, para cumplir con todos los
requernmienfos

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

Recepcidn de
Documentaciéon

L. Se Reciben los
documenios infernos v
externcs.1.2. Se registra la
informacion de o}
comunicacién en el Formaio
de Trazabiidad de fa

siguiente forma:

en ef formato DIR-GDVA-FIO-
006 CONTROL DE
COMUNICACIONES
RECIBIDAS las

comunicaciones recibidas;
en &l formaioc DIR-GDVA-FTO

s 007 CONTROL DE
Ventanilla Unica COMUNICACIONES
ENVIADAS, las

comunicaciones que serdn
enviadasy en el formato DIR:
GDVA-FTC-008 CONIROL DE
COMUNICACIONES
INTERNAS, las
comunicaciones internas.

1.3. Se coloca el Sello de
Ventanila Unica vy se
Diligencia la informacion.

1.4. Se Digitaliza el
Documento {si la radicacién
fue en Fisico).

2 |Closificacion de Documentos| Ventanilia Unica la  comespondencia  para

21, Se Clasifican los
documentos  intfemos vy
externos cronoldgicamente.
2.2. Se identifica el asunto de

saber a qué Arec perienece
la respuesta, o a que s&
debe la solicitud del
documento.




3l Se procede a
direccionar la
: . . Comespondencia vya sed
3 DI?CC'onGméemo. de Ventanilla Unica  |Digital o Fisica al Area a o
ofresponaencia cual procede la Respuesta o
el manejo del documento
enitrante.

4.1. Se radica el documento,
colocando el Nombre «
guien se envig, fechaq, tfipo
de solicitud, Asunio, persona
Ventanilla Unica  [avien remite, Areq, frente al

. . nimero de consecutivo de
/ Area designada fc ..

para dar respuesta. |45 Se i ia
Comrespondencia de
Respuesia dando
cumplimiento a la
trazabilidad.

|Enfrega de Correspondencia
Externa

5.1. Se redliza el seguimienio
< la comespondencia desde
s it 1 el momenico que enirq,
eguimiento d i : " pasando por la enfrega ai
Correspondencia Ventanilla Unica drea responsable, hasta
cuando se le da respuesia
oporfuna © no o dichg
comespondencia.

é.1. El cierre del seguimiento.
s& hace cuando la se le da
irespuesta  por medic de
Cierre de seguimiento a la i gl comunicacién oficial, correo
. Ventianilla Unica . .
Cormrespondencia electironico enviado desde el
drea responsable de dar ia
respuesta o desde ventanilla
Unica.
7.1. Se imprimen los correos
en los cuales liegaron ias
solicitudes (si fue radicacién
: por coireo).
A[macenam:erﬁ? i Ventanilla Unica |72 Se digitalizan  los
Documentacion. documenios radicados]
fisicamente cambidndole el
nombre por el nimero de
radicado de enirada.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Tipo de Cambio

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos
Ventanilla Unica
Proyecid: Danief Edgaordo Baena Rodriguez % de
Correspondencia
Revisé: Oscar Pachédn /F s
=y Documental
Revisé: Catherine Nieto (i | Apoyo Direccién
Aprobé: Ana Katherine Arflunduaga Mendoza L Direccién

Los firmantes, manifesfomos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por enconiraric
ajustado a las disposiciones constituciondles, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma baijo nuestra
fresponsabilidad.
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