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	PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
	



	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	13 de Diciembre de 2016

Lanzamiento 

	1
	16 de agosto de 2018
Se actualiza la consideración general a), incluyendo lo establecido en el Artículo 24 de la Resolución No. 008 de marzo 29 de 2016 Manual de contratación de la CCF.

	2
	23 de septiembre de 2024

Se actualiza terminología, consideraciones generales, trámite de correspondencia enviada externa, trámite de correspondencia externa recibida, se elimina correspondencia interna recibida, se actualiza descripción de actividades de la correspondencia recibida o de entrada y se creo la descripción de actividades de la correspondencia despachada o de salida. 


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Luis Carlos Espinosa Bautista  
	Nombre: Liceth Paola Lara Piñeros
	Nombre: María del Carmen García López 

	Cargo: Supernumerario de Correspondencia
	Cargo Técnico II Gestión Documental
	Cargo: directora de Desarrollo Institucional

	Fecha: 23 de septiembre de 2024.
	Fecha: 23 de septiembre de 2024.
	Fecha: 23 de septiembre de 2024.


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos 

	3
	Director de Control Interno 
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Coordinador TIC

	7
	Directora Desarrollo Institucional
	8
	Director Asuntos Jurídicos

	9
	Coordinador Financiero
	10
	Profesional II de Servicios Jurídicos


1. OBJETIVO
Establecer las normas y lineamientos para la recepción, radicación, distribución y tramite oportuno de las comunicaciones recibidos y despachadas a través de la correspondencia. 
2. ALCANCE
El procedimiento inicia desde la recepción de los documentos en soporte físico o electrónico a través de la ventanilla virtual, se verifican y radican las comunicaciones y termina con el recibido y/o comprobante de la entrega de comunicaciones los cuales se cargan en documentos despachados del docxflow. 
3. TERMINOLOGÍA
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.
Comunicación Externa: Está determinada por la información que tiene impacto fuera de la institución en su relación constante con la sociedad civil, las empresas y el estado.

Correspondencia Externa Recibida: Es la que llega a la institución de entidades o personas externas, por medio del servicio de mensajería, entrega personal, ventanilla virtual o apartado aéreo.
Distribución de los Documentos: actividades pendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. La distribución se relaciona con el flujo de documentos al interior o exterior de la Entidad.
Documento Original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad
Documento electrónico: Registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en ese medio durante su ciclo vital. 
Docxflow: Es una plataforma de software que sistematiza, administra, gestiona y traza información con módulo de ventanilla única de radicación y soporte digital - físico de documentos.
Gestión Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final con el objetivo de facilitar su consulta, conservación y utilización.
Radicación de Documentos: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un número consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el documento.
Recepción de Documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que se debe realizar para la admisión de documentos que son remitidos por una persona natural y jurídica.
Registro de Documentos: Asignación de Datos tales como Nombre de la persona y/o Entidad remitente o destinataria, nombre o código de la dependencia competente, número de radicación, nombre de funcionario responsable del trámite, anexo y tiempos de respuesta.
Programa SII: Es Software Sistema Integrado de Información.
Trámite de Documentos: Curso del documento desde su recepción hasta el cumplimiento de su función.
4. NORMATIVIDAD RELACIONADA
· Constitución Política de Colombia

· Ley 57 de 1985, Ordena la publicidad de los actos y documentos públicos.

· Ley 190 de 1995. Estatuto anticorrupción.

· Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.
· Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

· Acuerdo AGN No. 60/2001. Establece pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas
· Ley 734 de 2002. Código Único Disciplinario.

· Ley 962 de 2005, Racionalización de trámites y procedimientos administrativos.
5. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-DIGD-14 CORRESPONDENCIA CENTROS DE ATENCION REGIONAL
6. CONSIDERACIONES GENERALES
a) Todas las comunicaciones y documentos oficiales deben incluir un consecutivo interno. Además, las respuestas de las comunicaciones deben ser radicadas y distribuidas a través del gestor documental Docxflow.

b) Mientras los documentos estén en el proceso de radicación son responsabilidad del operador de correspondencia.
c) Los responsables de la administración de documentos guardarán la debida discreción y confidencialidad de la información.
d) Radicación de la documentación: El Docxflow asigna un número consecutivo a la comunicación recibida, dejando constancia de fecha y hora de recibido, con el propósito de oficializar el trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la comunicación serán escaneadas inmediatamente y el documento será entregado de nuevo al usuario, excepto los documentos radicados por empresas transportadoras. 
e) Digitalización de la documentación: La comunicación y los documentos anexos se digitalizan y se incorporan al Docxflow para su gestión, trámite, búsqueda y disposición final. En caso de recibir cd, planos u otros formatos que no sean susceptibles de ser digitalizados, serán relacionados en el gestor documental. Los documentos que se encuentren empastados o argollados no serán digitalizados para garantizar la integridad, conservación y custodia del documento.
f) La documentación de las comunicaciones oficiales externas recibidas (entradas) y externas enviadas (salidas), estará en los archivos de gestión de cada dirección según tiempo de retención documental. 
g) Todas las comunicaciones serán enviadas a cada director de área, siendo este el responsable de revisar a diario y constantemente el usuario en el Docxflow y las alertas generadas por el gestor en el correo electrónico asignado por la institución, quien tendrá la obligación de dar respuesta oportuna cumpliendo con los tiempos establecidos a todos y cada uno de los requerimientos, lo cual busca optimizar el cumplimiento de respuesta a los trámites y evitar el represamiento de las comunicaciones.
h) Para la elaboración de comunicaciones tanto externas como internas enviadas, las áreas deben hacer uso de los formatos correspondientes establecidos en el gestor documental aprobados por calidad.
i)  No se reservarán números de radicación bajo ninguna circunstancia, ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeración será asignada en estricto orden de recepción de los documentos.
j) Cuando existan errores en la radicación y se anulen los números de radicado, se debe dejar constancia por medio de correo electrónico al líder del proceso de Gestión Documental.
7.- TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA
a) Los oficios de salida deben elaborarse, según el formato establecido por la Cámara de Comercio de Facatativá. El funcionario del área de Correspondencia, no debe recibir correspondencia en otros formatos o con enmendaduras.
b) Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboran en original y máximo una copia, remitiéndose el original al destinatario y la copia para la evidencia de recibido de la comunicación. 
c) Las respuestas a derechos de petición e informes a organismos de control tienen prioridad en el área de correspondencia, una vez se generé la respuesta y se firme se distribuirá por la opción de despachar y la salida estará a cargo del operador de correspondencia.
d) Toda respuesta a las comunicaciones recibidas se debe generar a través del Docxflow, estas deberán ser despachadas de manera virtual por cada uno de los colaboradores a través de cada usuario. 
8. TRAMITE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA 

a) Para correspondencia de entrada, se le entregará al usuario o peticionario de inmediato la documentación original debidamente radicada. En caso de haber fallas en el aplicativo, se le radicará manualmente, es decir mediante un sello y posteriormente se radicará en el gestor documental una vez el sistema se haya reestablecido.
b) Las comunicaciones externas que ingresen a la Cámara de Comercio de Facatativá deberán ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, correo electrónico donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procederá a la radicación del mismo en el Docxflow.
c) Cuando se recepcionan y/o radican documentos tales como tutelas, derechos de petición o notificaciones judiciales, se deberá realizar la distribución de manera inmediata al destinatario por parte del área de correspondencia, una vez se realice el proceso de radicación.  En el caso que sea radicada en alguna de las Oficinas receptoras, estas deberán remitir inmediatamente vía correo electrónico con la respectiva alerta y asunto, para que el operador de correspondencia identifique que el documento es de carácter urgente.
d) Para el caso especial de las oficinas receptoras, en las que les sea radicado un documento físico, deberán realizar el escaneo inmediato y devolución del documento al externo, a su vez debe enviar el documento vía correo electrónico al área de correspondencia de la entidad, con el fin de radicarlo. 
e) Cuando una comunicación no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerará anónima y deberá radicarse en el Docxflow, enviado a la oficina de su competencia, donde se determinarán las acciones a seguir.
f) El horario de atención del área de recepción de correspondencia, será de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a 5:30 pm.
9.- CORRESPONDENCIA RECIBIDA O, DE ENTRADA
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Se reciben las comunicaciones en original, correo electrónico o ventanilla virtual por las personas naturales y/o jurídicas. Se verifica si es competencia de la Entidad, si contiene anexos se revisan, así como también que contenga el nombre legible, identificación, Teléfono y correo electrónico.
	Operador de Correspondencia
	Correo electrónico 

	2
	Se procede a digitalizar las comunicaciones. 
	Operador de Correspondencia
	Programa para escanear 

	3
	En el rol de ventanilla única de entrada en documentos de entrada/ radicación de entrada se Genera el radicado, si cuenta con anexos que no se puedan digitalizar (cd, planos etc.) se cuentan y se digitan en Folios y anexos. 
En el documento se coloca el Sello Institucional con número de radicación, fecha actual y firma de la persona encargada de recibir la correspondencia.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	4
	Se registra en el módulo de información de correspondencia el Remitente ingresando el nombre, si no está creado en el docxflow se debe dar en el icono del (+) e ingresar los datos mencionados en el paso 1 de quien emite la comunicación y en Destinatario al director o coordinador quien debe dar respuesta a la comunicación, se digita el asunto de la comunicación, en la fecha de producción la fecha de la comunicación y en medio de envío correo electrónico.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	5
	En el módulo de documento y anexos se carga el archivo en formato pdf/a escogiendo el tipo de soporte electrónico (cuando se descarga del correo electrónico) o digitalizado (cuando se presenta en soporte físico y lo digitaliza el operador de correspondencia) se sube los documentos en seleccionar archivo, una vez se tenga el documento cargado en acciones del documento en clasificar se selecciona el tipo documental, seguido a eso se debe seleccionar la opción de metadatos en acciones de los documentos clasificados y completar los metadatos solicitados. 
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	6
	En el modulo de Trámite se debe seleccionar en forma de envío de respuesta correo electrónico y en trámite clasificar según el tema del comunicado. 

En el modulo de Distribución en unidad de distribución deberá elegir envío directo en tipo de transporte Digital. Una vez terminado de digitar la información requerida se Despacha para enviar el trámite radicado al funcionario encargado de dar respuesta.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	7
	En el caso de recibir las comunicaciones por la ventanilla virtual se debe ingresar por el rol de unidad de distribución/en entrada ingresar en acciones en la pestaña de documento y respuesta a revisar el trámite, verificando que tipo de documento es y si es necesario cambiar el tipo del trámite, se debe realizar el ajuste en la pestaña de datos del trámite, una vez revisado el documento, sus anexos y el tipo del trámite en la pestaña acciones especiales se debe cambiar el destinatario, asignando al director o coordinador quien emite la respuesta, por ultimo se ingresa por distribución/pasar a y en próximo destino debe indicarse envío directo  y Despachar.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	8
	Posteriormente el documento es distribuido al director o coordinar para dar respuesta en el tiempo estipulado según el trámite, esta respuesta será despachada a través del usuario una vez firmada la respuesta se habilita el icono del @ donde podrá dar despacho virtual, a excepción de las respuestas a derechos de petición e informes a organismos de control, las cuales una vez se firme la respuesta en la pestaña de distribución en Despachar se enviará a la ventanilla de correspondencia donde se dará la respectiva salida a la respuesta. 
	Director o Coordinador /Operador de Correspondencia
	Docxflow

	9
	Teniendo la respuesta despachada se tendrá que enviar en distribución pasar a funcionario encargado de gestión documental para su respectivo archivo en la carpeta de correspondencia de cada área. 
	Director o Coordinador /Operador de Archivo
	Docxflow

	10
	Fin
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10. CORRESPONDENCIA DESPACHADA O, DE SALIDA
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	El operador de correspondencia debe ingresar a la ventanilla única se salida y dirigirse a documentos de salida en documentos por despachar en este primer filtro se debe tener en cuenta si hay alguna nota del funcionario que generó el documento de respuesta.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	2
	El operador de correspondencia deberá dirigirse en buscar documento y acciones se debe registrar para generar el radicado de salida. 
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	3
	En la información de correspondencia, el operador debe verificar los datos y, en caso de que falte información, deberá completar los campos faltantes, como la fecha y el medio de envío.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	4
	En documento debe verificar que estén cargados correctamente el oficio de respuesta y anexos.
En distribución se debe diligenciar de acuerdo a la información de la respuesta, la fecha de y la zona de despacho, si es urbana o rural. 
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	5
	Después de verificar que toda información se encuentre completa se procede a despachar la respuesta.
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	6
	El operador debe realizar el envío por correo electrónico del oficio de la respuesta con sus anexos, descargando los archivos en acciones especiales del rol de la ventanilla única se salida en ver todos, ingresando al último radicado despachado. 
	Operador de Correspondencia
	Docxflow

	7
	El operador ingresa al correo de correspondencia y en correo nuevo, copiará el encabezado del oficio indicando al usuario el consecutivo de la respuesta con sus anexos en el cuerpo del correo. Activando la importancia alta del correo y en opciones del mensaje marcando la solicitud de confirmación de entrega y confirmación de lectura, se agrega el correo del destinatario y en copia oculta se agrega al colaborador que firma la respuesta y se procede a enviar. 
	Operador de Correspondencia
	Correo electrónico 

	9
	Para salidas físicas se debe imprimir el oficio remisorio y sus anexos, se procede a la rotulación del sobre con la información remitente y se llama a la persona encarda para el envió.
	Operador de Archivo
	N/A

	10
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO


