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1.PROCESO

RELACIONADO: A.GD-03 RECEPCION Y DISTRIBUCION

2. RESPONSABLE Profesional especializado G-18 Codigo 2028
DEL PROCESO: (Lider en Gestién Documental)
3. OBJETIVO: Establecer las actividades para recibir, revisar, clasificar, controlar

y remitir la correspondencia externa generada por cada una de las
dependencias de la entidad.

4. ALCANCE: Aplica desde recibir la documentacion o correspondencia externa
generada por las diferentes dependencias y areas de la
Universidad hasta archivar comprobantes de envio.

5. TERMINOS Y Correspondencia o documentacién externa: Comunicacién

DEFINICIONES: escrita dirigida o recibida de personas, entidades, empresas u
organismos sobre aspectos y actividades que surgen de la
interrelacion entre las instituciones.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el
medio utilizado. El documento de archivo se caracteriza por que se
origina a partir del ejercicio de una funcion administrativa
(procesos y procedimientos). Se genera bajo parametros
especificos, sean legales o juridicos, que condicionan su forma y
contenido. Estos, deben permanecer inalterables como testimonio
de la accién administrativa que ha sido documentada, Yy que
eventualmente debe ser guardado para investigadores, estudiosos
u otros consultantes del documento.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las areas de la
Universidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su conservacién y consulta.

Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades
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asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propésito de oficializar su tramite.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de
verificacion y control que una institucion debe realizar para la
admisién de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

Ventanilla de Correspondencia: Lugar fisico donde se reciben y
radican los documentos dirigidos a la Universidad del Quindio.

6. REFERENCIA * Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

* Resolucion 892 de Octubre 2007. Reglamento interno de
correspondencia y archivo

» Estructura Organizacional de la Universidad del Quindio

* Guia para la Codificacion de Unidades de Gestion y organismos
colegiados de la Universidad del Quindio

» La correspondencia es revisada en su forma y contenido, antes
de la radicacion, frente a la lista de chequeo establecida para
correspondencia elaborada.

+ La lista de chequeo se anexara a la documentacion recibida, en
caso de encontrar incumplimiento a parametros establecidos.
7. CONDICIONES D -
) * No se recibiran documentos para tramites que no vengan
GENERALES: . .
completos y diligenciados.

* Gestion Documental, no recibe ni distribuye correspondencia
personal.

« La empresa de mensajeria especializada envia al Area de
Gestion Documental la relacion de los documentos que distribuye
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con la correspondiente prueba de entrega utilizada para su
distribucion. Con esta informacion se elabora la respectiva cuenta
de cobro del servicio prestado y los documentos son archivados
para responder reclamos y consultas posteriores.
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8. CONTENIDO
No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA)
INICIO
v
Recibir la

documentacién o
correspondencia externa
1. generada por las
diferentes dependencias y

areas de la Universidad

A

Verificar la
documentacion para
despacho externo con la
lista de chequeo
2 establecida para la
: correspondencia
elaborada

La correspondencia
cumple con las normas
establecidas?

NO

v
Indicar en la lista de
chequeo que parametro
incumple y devolver a
productor documental
4, para correccion Sl

v

Radicar la
correspondencia y
entregar copia al auxiliar o
funcionario

RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Auxiliar administrativo lES ;eub_@a por
G-11 Cédigo 4044/ 0s “”C'g”aréos
Auxiliar administrativo E)nscferg:rric:jsos%
E-L1 Caelge Ao directamente en
la ventanilla de
correspondencia
Verificacion de
datos,

Auxiliar administrativo gggg:};g‘; [()jzra
G-11 Caodigo 4044/ .
Auxiliar administrativo correspondencia,

G-11 Cédigo 4044 A.GD- anexos,
03.00.01.FO01 | ortografia,
folios, firmas y
copias de los
documentos a
enviar.
Profesional
especializado G-18
Cadigo 2028 A.GD-
(Lider en Gestion 03.00.01.F01
Documental)

Auxiliar administrativo
G-11 Cadigo 4044
Técnico Operativo

Grado 18 Cdédigo
3132



Versiéon: 02

Cadigo: A.GD-03.00.05

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Fecha: 2010/08/19

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Pagina 5 de 8

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA DESPACHADA

GESTION DOCUMENTAL

No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE
Auxiliar
administrativo G-11
Radicar documentos en p qulgo 4044_
6. Software Beesoft de Tecnico Ope}ra_thD
Gestién Documental Grado 18 Codigo
3132
4
Clasificar los documentos Auxiliar
v y entregar a la empresa administrativo G-18
. de mensajeria Cédigo 4044
4
Enviar correspondencia a
través de los servicios de Ausiliar
mensajeria o )
3 administrativo G-18
’ Cédigo 4044
a correspondencia
despachada tiene
devoluciones por parte
0. de la empresa de
mensajeria?
NO
h 4 Auxili
Archivar comprobantes de o uxi .|ar
10 envio administrativo G-18
’ Caédigo 4044
St FIN

REGISTRO

Registro en
Software de
Gestion
Documental
(Beesoft)

Guias o
comprobantes de
envio

OBSERVACION

El auxiliar que recibe
clasifica la
correspondencia, en
urbana, nacional o
internacional. Esta
Ultima sélo se envia
con autorizacion de
lider del
macroproceso
Gestion Documental
En dos dias maximos
la empresa de
mensajeria envia
informe y las guias.
Estas se almacenan
para realizar
seguimiento al
documento enviado.
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No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA)

Recibir documentos o
correspondencia devuelta

11.
A
Registrar en formato de
devoluciéon de
correspondencia
12.

N

Indicar en lista de
chequeo parametro
incumplido de acuerdo a
observacion de empresa
13. de mensajeria y devolver
a productor documental
para correccion

v

Recibir correspondencia
con las correcciones
pertienentes

14.

9. ANEXOS

NA

RESPONSABLE

Auxiliar
administrativo G-11
Caodigo 4044
Técnico Operativo
Grado 18 Codigo
3132

Auxiliar
administrativo G-18
Cadigo 4044

Auxiliar
administrativo G-18
Cédigo 4044

Auxiliar
administrativo G-18
Caédigo 4044

REGISTRO OBSERVACION

Guias con
observaciones

A.GD-
03.00.04.F.02

A.GD-
03.00.01.F01
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REGISTRO DE REVISIONES

Paginas
modificadas

5

Elaborado/
Modificado por

Maria Eugenia
Benitez

Maria Eugenia
Benitez

Aprobado por

Clara Inés
Aristizabal R.
Vicerrectora
Administrativa

Clara Inés
Aristizabal R.
Vicerrectora
Administrativa

Descripcién del cambio

En las Condiciones
Generales de aclaro el
ultimo item asi: La

empresa de mensajeria
especializada envia al
Area de Gestion
Documental la relaciéon de
los documentos que
distribuye con la
correspondiente prueba de
entrega utilizada para su
distribucion. Con  esta
informacién se elabora la
respectiva cuenta de cobro
del servicio prestado y los
documentos son
archivados para responder
reclamos y  consultas
posteriores

En la actividad 6 del
flujpgrama quedo  asi:
radicar documentos en
Software Beesoft de
Gestion Documental. En
responsables se cambio un
auxiliar por un Técnico
Operativo Grado 18
Cédigo 3132, y en el
registro se adiciono
registro en software de
Gestion Documental
Beesoft
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Reviso: (_\ Aprobé:
ARISTIZABAL R.

GUSTAVO ABOLFO RINCON B. Vicerréctofa Administrativa
Jefe (E) Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
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