PROCEDIMIENTO

RADICACION DE CORRESPONDENCIA PARA ENVIO INTERNO O EXTERNO

Cédigo: GRFI-Pc011]

Version: 5

Fecha: 11/06/2019

Alcance

Areao
dependencia
responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Garantizar el tramite apropiado de las comunicaciones

internas y externas, permitiendo la interaccién entre las

diferentes areas y el control de documentos enviados a
externos

Inicia con la radicacion de correspondencia en el Sistema de Gestion
Documental, y termina con el cargue en el Sistema de Gestion Documental, de
la guia o acuse de recibo escaneado de la respuesta o solicitud recibida por el
destinatario y la evacuacién del documento.

1. Para el desarrollo de este procedimiento se deben tener en cuenta:

- Politicas de Seguridad Informética

- Guia interna para la atencién de clientes y grupos de interés

- Tutoriales publicados en la plataforma del Sistema Integrado de Gestion /
Gestion de Recursos Fisicos y TI / Instructivos / Radicacion de documentos
externos, internos y recibidos.

- Instructivos publicados en la plataforma del Sistema Integrado de Gestion /
Gestion de Recursos Fisicos y TI / Instructivos / Instructivo para generar
respuesta e Instructivo para radicado interno.

- Los tiempos de respuesta de las comunicaciones deben cumplir con la
Direccién Gestién | normatividad vigente.
Humana y
2. DEFI : a. Internos: Son todas las comunicaciones|
oficiales que se generan al interior de la empresa entre las dependencias. b.
Documentos Externos: Son todas las comunicaciones que genera le Empresa |
estan dirigidas a entidades externas naturales o juridicas.

3. El control de la correspondencia como documento y registro interno se realiza
a través del Sistema de Gestion Documental, el cual establece mecanicas para la
i 6 proteccion, r 6n y disposicion final de
documentos. Esta disposicion final se realiza en el servidor del sistema y en los
backups que se efectian de manera periddica, de acuerdo a las politicas de
seguridad informatica.

ftem Descripcion (Actividad y/o Tarea) | Cargo responsable |  Puntos de control F";“g?m’ :/ © Observaciones.
INICIO
c"'a""md";‘l“e Verificar los datos de | Ficha de radicacién en el | El colaborador que requiera radicar un documento interno o externo, diligencia la ficha de radicacién en
1 Radicar documento en el o ern o | fadicacion e el sistema de | Sisterna de Gestion el sistema de Gestién Documental, proyecta la comunicacin correspondiente y la envia al Jefe del area)
Sistema de Gestion e Gestion Documental Documental para su revisién y aprobacien.
Documental
. El Jefe de rea revisa el documento, realiza los ajustes que considere pertinentes, aprueba el
Revisar documento para Jefe de drea Registro de delegacién |documento a través de la firma digital, y se lo devuelve al asistente del 4rea o al colaborador quel
2 ajuste y firma Aprobacion del jefe del drea | en el Sistema de Gestion |proyecto el documento. En caso de requerir ajustes por parte del colaborador que lo proyects, ol
colaborador que Documental devuelve a través del sistema y se repite el paso 2 hasta tener la aprobacién y firma digital del Jefe de
realizs la radicacion ron
Cuando es un documento interno, el jefe de area lo envia a través del Sistema de Gestion Documental
Jefe de drea Documento en PDF  [al destinatario. Este documento debe tener la firma digital y estar en formato PDF.
3 Enviar documento al Verificacion de envio en el firmado
destinatario colaborador que Sisterna Cuando es un documento externo, el asistente del érea o el colaborador que proyects el documento y
realizs la radicacion Documento impreso  |realizé la radicacién en el sistema de Gestion Documental, lo imprime y lo entrega a la persona
encargada del envio de correspondencia externa.
Cuando es un documento extero, la persona encargada del envio de correspondencia una vez
recibida la guia o acuse de recibido por parte del destinatario, debe entregar el No de guia, a la
ersona que le hizo entrega del mismo para el envio y que posteriormente lo descargue de la
Hacer seguimiento al verificar la Trazabilidad del ° d 9 para el envio v que b g !
documento enviado p do<el | Documento en PDF | plataforma . Esta personadebe escanear la guia o acuse e indexar en el Sistema de Gestion
. Colaborador que °5°”$e““’da ga‘:s. el firmado Documental, luego se debe ingresar el correspondiente comentario indicando la fecha y hora de|
realizé la radicacion e e recibido del documento por parte del destinatario y por ltimo debe evacuar el documento en el
ocumenta Guia 0 acuse de recibo |Sistema de Gestién Documental.
Cuando es un documento interno, el asistente del 4rea o el colaborador que radicd el documento, debe
FIN realizar seguimiento al documento enviado y verificar que haya sido leido por el destinatario.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES
0 5/06/2012 Versién inicial No Aplica
1 13/05/2015 Se modifica nombre de objetivo, alcance, actividades y observaciones No Aplica
Se realizaron cambios de redaccién para dejar més claro el procedimiento y se modificaron las ) )
2 19/10/2015 observaciones del paso 4, haciendo énfasis en el proceso de cargar las uias o acuses de recibo antes | ¢ 4etectd fa necesidad de modificar el procedimiento, incluyendo el cargue de
Ia guia 0 acuse de recibo antes de evacuar el documento.
de evacuar los documentos.
3 11/08/2016 Cambio de Imagen Corporativa No Aplica
Reestructuracién del documento inicial, con los cambios presentados en la actualizacion de la Norma
4 25/05/2018 Técnica de Calidad SO 9001:2015 y actualizacién No Aplica
5 11/06/2019 Traslado del proceso de gestion de recursos fisicos y TI al proceso de Gestion Documental No Aplica
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