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1. Objeto: Establecer el control en la produccién, recepcion, registro, distribucion y seguimiento de las comunicaciones oficiales de la Universidad, a
partir de la centralizacion y normalizacion del proceso de correspondencia externa, en concordancia con las normas establecidas, como parte integral
del proceso de gestion documental.

2. Alcance: El procedimiento se aplica para todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas que se administren de forma fisica en soporte
papel y las virtuales que se reciben a través de los correos institucionales, desde su recepcion, radicacion y registro hasta su entrega al destinatario
correspondiente y el archivo de las respectivas copias de "recibido" y de las planillas de control en la oficina de correspondencia.

3

. Referencias Normativas:

Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Piblica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion administrativa”

Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de las entidades y
organismos del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Decreto 229 de 1995, “Por el cual se reglamenta el Servicio Postal y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1222 de 1999, “Por el cual se dictan normas para suprimir tramites, facilitar la actividad de los ciudadanos, contribuir a la eficiencia y
eficacia de la Administracién Publica y fortalecer el principio de la buena fe.” Art. 33 (derecho de turno).

Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nac  i6n, “por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 02 de 2014 del Consejo Directivo del Archiv o General de la Nacién , “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 03 de 2015 del Consejo Directivo del Archiv o General de la Nacion , “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos.”

Resolucién Rectoral No.2123 de 2002 “Por la cual se organiza el area de recepcion de la Seccion de Correspondencia y Archivo y se dictan
otras disposiciones”.

Manual de Correspondencia y Archivo MN-GDO-01

4. Definiciones:

Anexo: Complemento de un documento enviado o remitido, integrado por uno o varios folios y por distintos soportes (papel, magnético, etc.)

Comunicaciones Oficiales:  Son todas aquellas recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente en esta entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian a una entidad publica, privada o a titulo
personal. No todas generan tramites para las instituciones.
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Radicacién de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las
comunicaciones producidas, dejando constancia de la fecha y hora de la fecha de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan a sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como nombre de la persona o
entidad remitente o destinataria, nhombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s), niumero de radicacién, nombre del funcionario
responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

5. Condiciones Generales:

“Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcidn, radicacion y distribuciéon de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestién documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestién, centrales e histéricos.” (Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, Articulo Tercero).

“Las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan
recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa,
fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena
de los principios que rigen la administracion publica.” (Ibid.)

“(...) no se podran reservar numeros de radicacion, ni habra nameros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera
asignada en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecénicos o automatizados.

PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los ndmeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva
justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.” (Acuerdo 060 de 2001, A.G.N. Articulo Quinto).

“Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cédigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta
oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.” (lbid., Articulo Séptimo).

“Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion de
los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de
las comunicaciones recibidas” (Ibid., Articulo Octavo).

La elaboracién de las comunicaciones internas y externas, asi como de los demas documentos que se producen en la Universidad (actas,
acuerdos, resoluciones, circulares, memorandos, cartas u oficios, conceptos, notas internas y sobres), los funcionarios deben ajustarse a las
instrucciones del Manual de Procedimientos de Correspondencia y Archivo de la Universidad MN GDO -01.

Unicamente los jefes de dependencia, estan autorizados para suscribir correspondencia (se incluyen decanos, directores de programa, directores
de instituto y directores de centro). Ningdn CONTRATISTA esta autorizado para suscribir correspondencia en nombre de la Universidad.
(Concordante con el articulo cuarto del Acuerdo 060 de 2001 del A.G.N., el cual sefiala que “Toda entidad debe establecer en los manuales de
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5.1.

5.2.

procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo que genere la institucion.
Las unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan
con lo establecido”.

De las comunicaciones recibidas:

“Las comunicaciones oficiales que ingresen a la Universidad deberan ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los
datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direcciéon donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de
la entidad, se procedera a la radicacion del mismo. (Acuerdo 060/01 A.G.N., articulo décimo). Se exceptla la correspondencia personal que se
identifique como tal y la que traiga la identificacién de “confidencial”, caso en el cual se entregara al interesado sin abrir.

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara anénima y
debera ser remitida sin radicar, mediante planilla especial, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

Cuando por alguna circunstancia una oficina reciba una comunicacion via fax o correo electronico, esta debera reproducirse sobre papel que
garantice su permanencia y durabilidad y enviarse de inmediato a la oficina de correspondencia para el tramite respectivo.

Los libros y revistas que ingresan a la Universidad son de caracter Institucional en consecuencia seran remitidos a la Biblioteca de la entidad
mediante planilla especial, alli son seleccionados y controlados. El responsable de la Biblioteca informard oportunamente el listado del nuevo

material que ingresa a la Entidad para su consulta y da respuesta cuando se requiera, a quien haya remitido dicho material.

De las comunicaciones enviadas:

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la
primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en el consecutivo de la Oficina de correspondencia, por el tiempo establecido en la tabla de retenciéon documental. En los casos en los
cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

De conformidad con el articulo cuarto del Acuerdo 060 de 2002, el personal vinculado a la Universidad mediante la modalidad de Contrato u
Orden de Prestacion de Servicios NO estd autorizado para firmar correspondencia, con excepcion de aquellos cuyas funciones son de
interventoria. (Resolucion Rectoral No. 2124 de 2002).

La Oficina de Correspondencia y Archivo de la Universidad maneja de manera centralizada y normalizada el recibo y envio de las comunicaciones
oficiales externas, por lo tanto queda prohibido al personal de otras areas u oficinas, enviar o recibir directamente la correspondencia sin el tramite
sefialado en este procedimiento.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Recepcionar las comunicaciones oficiales Externas
1. Recibida y Enviada (correspondencia, libros, muestras) de Comunicaciones oficiales

. . 2 S Auxiliar de .
la Universidad a través de la Ventanilla Unica . externas (recibidas y
correspondencia A
enviadas)

2. Revisar y verificar.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Comunicaciones oficiales
3. Radicar y registrar en la Base de Datos radicadas y registradas

en la Base de Datos
Guias para envio de

4, Elaborar guias de envio segun el destino ili .
g g Auxiliar de correspondencia Externa
— ; ” correspondencia
5 Imprimir o elaborar planilla C.E.E. o C.E.R. segun sea el Planillas de
' caso correspondencia (Externa
6 Clasificar las comunicaciones oficiales por rutas o enviada y Externa
' destinos Recibida)
Distribuir las Comunicaciones Externas (Enviada vy L -
. . : . Comunicaciones oficiales
Recibida) de la Universidad de los Llanos Mensajeros
7. entregadas a sus

(Externo e Interno) destinatarios

Apoyar la Distribucién de Mensajeria Interna

Auxiliar de
8. Verificar la entrega de correspondencia Correspondencia
/Mensajero
Expedientes organizados
por Consecutivo de
Correspondencia Externa
. . . . Auxiliar de Enviada, planillas de
9. Archivar los expedientes en los respectivos legajos. . .
correspondencia correspondencia externa

enviada, planillas de
correspondencia externa
recibida.

7. Flujograma:
N/A

8. Documentos de Referencia :

e MN-GDO-01 Manual de Correspondencia y Archivo de la Universidad de los Llanos
« Comunicaciones oficiales radicadas y registradas en la Base de Datos

e Guias y planillas para envio de correspondencia Externa

e Planillas de control de correspondencia.

* Guiayl/o planilla de entrega de correspondencia firmada
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9. Historial de Cambios:

Fecha Cambio Nueva version
20/11/2011 Se modificé el encabezado, de acuerdo con instrucciones de la Coordinaciéon de Calidad. 02
21/08/2014 Se actualizan las referencias normativas, y se eliminan los formatos FO-GSO-02, FO-GDO-03 y FO- 03

GDO-09, ya que son de uso interno del proceso.

Se actualizan las referencias normativas, y las actividades del proceso, para que coincidan con la realidad 04

23/02/2017 . .
operativa del mismo.
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