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	Versión: 5 
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	Vigencia: 25/07/2011



1. OBJETIVO

Contar con un servicio eficiente en cuanto a recepción, radicación, despacho y distribución de correspondencia.
2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

El trámite y radicación de correspondencia externa recibida se hará única y exclusivamente a través de la ventanilla de recepción de la entidad.

Todos los documentos que lleguen a un destinatario del Instituto en virtud de las funciones oficiales, incluyendo los que lleguen vía fax deben radicarse a través del aplicativo Orfeo.

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

· Archivo electrónico: Es el conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura orgánico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

· Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
· Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trámites para las instituciones.

· Documento electrónico de archivo: Es el registro de 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 Original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Recibir por ventanilla todas las comunicaciones que ingresan  a la entidad de carácter institucional 
	Recepción – Administración Documental
	Auxiliar Administrativo – Técnico Operativo
	Verificar que la correspondencia sea de carácter institucional, si no es así abstenerse de recibirlos. 
	

	2
	Radicar las comunicaciones a través de Orfeo. 
	Recepción – Administración Documental
	Auxiliar Administrativo – Técnico Operativo
	
	Registro a través de Orfeo

	3
	Generar etiqueta con numero de radicado, hora y fecha de radicación.
	Recepción – Administración Documental
	Auxiliar Administrativo – Técnico Operativo
	
	

	4
	Enviar documento digitalizado a través de Orfeo a la dependencia responsable para su respectivo trámite.
	Recepción – Administración Documental
	Auxiliar Administrativo – Técnico Operativo
	
	

	5
	Los documentos físicos son entregados al responsable del archivo de cada dependencia.
	Todas  
	Secretarias 
	
	Registro de entrega de documentos a través de Orfeo.

	6
	Efectuar trámite de la correspondencia.  
	Todas  
	Funcionario designado
	
	

	7
	Efectuar trámite de la correspondencia.  
	Todas  
	Funcionario designado
	
	

	8
	Los documentos físicos son archivados por el responsable del archivo de cada dependencia en su Serie Documental o Asunto correspondiente.  
	Todas  
	Secretarias 
	
	


6. ANEXOS

No aplica
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	2
	18/05/2009 
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	3
	15/07/2010
	Paginas de la 1 a la 3
	Actualización de las actividades del procedimiento

	4
	15/04/2011
	Paginas de la 1 a la 3
	Modificación de las políticas de operación y descripción del procedimiento.

	5
	25/07/2011
	Se modificación dentro de la descripción, algunos puntos de control y se elimino política. 
	La política y los puntos de control se eliminaron debido a que no son claros y estaban mal formulados.
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