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MacroProceso Gestion documental Proceso Gestion de correspondencia
Contenido
1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para generar la correspondencia externa tanto individual como
masiva a través del aplicativo de Gestién Documental y canalizar el envio de la misma a través
del Operador de servicios postales.

2.

ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la generacién de los documentos a enviar, hasta la entrega de los mismos al destinatario por parte del Operador de servicios postales. Aplica a
todas las Areas y Funcionarios del ICETEX que requieran enviar documentos externos del ICETEX.

DEFINICIONES
Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios documentos u otros soportes.

Alistamiento de documentos: Consiste en la actividad de preparar la correspondencia ya sea por parte del ICETEX o por parte del Operador de servicios postales si el
servicio fue contratado con ellos, con el fin de entregar la correspondencia de forma 6ptima al destinatario final.

Correspondencia Masiva: Todas las comunicaciones masivas de caracter oficial o privado que se envia a una entidad publica, privada o a titulo personal.
Radicado: Asignacion de un Gnico nimero consecutivo a la correspondencia, generado por el sistema de gestion documental.

Radicar: Formalizacion del recibo o entrega de algin documento por medio de algun adhesivo, firma, sello, etc.

CONDICIONES GENERALES

Por el caracter perentorio de las tutelas y derechos de peticion, tienen alta prioridad en la generacion y entrega de la respuesta, por tanto se debe hacer uso de todos los
recursos que dispone el ICETEX para generar y hacer entrega de la respuesta al destinatario dentro de los términos solicitados.

Las areas del ICETEX que generen volumenes altos de corr espondencia y que tengan suscrito contrato con un Outsourcing la impresion de la misma, el Grupo de
Correspondencia solo generara el consecutivo de radicacion y lo enviara al area del ICETEX.

Cuando se genera correspondencia masiva, si el volumen de ésta es muy alto, el Grupo Correspondencia generara el consecutivo de radicacion, devolviendo el mismo al area
en el archivo que contiene los datos para la combinacién. La impresién se solicitara al outsourcing contratado para el efecto, desde el area o desde el Grupo
Correspondencia, o se realizara en el ICETEX si el area asi lo decide, para lo cual el Grupo Correspondencia llegara a un acuerdo con la misma para definir el tiempo
requerido en el alistamiento de los documentos para entrega al operador postal, dependiendo el volumen de éstos.

Envios especiales tales como tarjetas de invitaciones, cajas, paquetes, entre otros, no se radican por el sistema de gestién documental, sélo se le asigna la guia o
documento requerido por el operador de servicios postales.

Los funcionarios deben revisar sus bandejas del sistema de gestion documental y realizar el analisis respectivo a la correspondencia asignada y optimizar asi los tiempos
de respuesta.

La Correspondencia externa masiva que requiera impresion por un Outsourcing no tendra imagen en el Sistema de Gestion Documental MERCURIO, dada su alto volumen,

es decir que la digitalizacion de esta correspondencia aplica solo para el documento individual.

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

| Funcionario — Emisor / Dependencia del ICETEX

5.2.1. Genera carta de respuesta.

5.2.2. Entrega documento(s) junto con sus anexos que haya lugar, al funcionario encargado de su correspondiente revision y/o aprobacion.

Jefe o Funcionario que Autoriza / Dependencia del ICETEX
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5.2.3. Recibe y valida el documento en borrador.

e Siel documento necesita ajustes contintia con la actividad 5.2.4.
e Siel documento esta correcto contintia con la actividad 5.2.6.

5.2.4. Realiza observaciones o comentarios que haya lugar y solicita se realicen los ajustes.

| Funcionario — Emisor / Dependencia del ICETEX |

5.2.5. Realiza correcciones y se devuelve a la actividad 5.2.2.

| Jefe o Funcionario que Autoriza / Dependencia del ICETEX |

5.2.6. Firma documento fisico y entrega al funcionario emisor.

| Funcionario del ICETEX — Emisor o Técnico Administrativo / Dependencia del ICETEX |

5.2.7. Genera radicado del documento en el sistema de gestion documental.
e Siel envio es de correo masivo, contintia con la actividad 5.2.9, en caso contrario contintia con la actividad 5.2.8
5.2.8. Entrega documentos para envio en el grupo de correspondencia y solicita adhesivo de radicacion. Contintia con la actividad 5.2.18.
5.2.9. Genera o ajusta archivo en Excel con la informacion y estructura definida para envio masivo con el que se generaran mas adelante los numeros de radicado.

5.2.10. Envia archivo en Excel para que se genere el radicado consecutivo del masivo por correo electronico al grupo de correspondencia y/o adjunta éste en el sistema de
gestion documental.

Técnico Administrativo — Auxiliar — Recurso inhouse / Grupo Correspondencia — Secretaria General

5.2.11 Abre archivo en Excel, realiza revision y ajustes pertinentes sobre datos de envio
Si encuentra inconsistencias devuelve el archivo en Excel al area con las observaciones pertinentes. Regresa a la actividad 5.2.9.

5.2.12 Genera radicado masivo y devuelve el archivo en Excel al area, el cual contiene el nimero de radicado para cada comunicacion.

Funcionario — Emisor / Dependencia del ICETEX

5.2.13 Realiza la combinacion de correspondencia, imprime el original y copias.

5.2.14 Entrega en el Grupo Correspondencia para el envio.

Técnico Administrativo - Auxiliar - Recurso inhouse / Grupo Correspondencia — Secretaria General

5.2.15. Recibe documentos, verifica que esté acorde al archivo en Excel que tiene los nimeros de radicacién, en cuanto al nimero de documentos, el consecutivo de radicacion
y firma de la comunicacion.

Si los documentos estan acorde al archivo en Excel, continda con la actividad 5.2.16, en caso contrario devuelve los documentos al area. Contintia con la actividad
5.2.17

5.2.16 Coloca sello con fecha a las copias y contintia con la actividad 5.2.21. .
Funcionario — Emisor / Dependencia del ICETEX

5.2.17 Realiza los ajustes pertinentes a los documentos fisicos, se devuelve a la actividad 5.2.14.

Técnico Administrativo - Auxiliar - Recurso inhouse / Grupo Correspondencia — Secretaria General

5.2.18. Imprime adhesivo y coloca en el documento original y copias requeridas.

5.2.19. Coloca sello con fecha y nombre en las copias existentes, separando una de ellas para el consecutivo de correspondencia, devolviendo al area las copias que haya
lugar.

5.2.20. Registra datos de envio en la base que genera la planilla del Operador de servicios postales.
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5.2.21. Realiza el alistamiento requerido para el envio.

5.2.22. Entrega al operador de servicios postales y solicita firma de recibido en las planillas con la relacién de envios y/o en la planilla que menciona el nimero de envios
masivos

Operador de servicios postales

5.2.23. Recibe la correspondencia y compara frente a las planillas respectivas.

Si encuentra inconsistencias devuelve la correspondencia y la planilla al Grupo correspondencia contintia con la actividad 5.2.24, en caso contrario contintia con la
actividad 5.2.25.

| Técnico Administrativo — Auxiliar — Recurso inhouse/ SG - Grupo de Correspondencia |

5.2.24. Recibe la correspondencia y realiza las correcciones pertinentes y se devuelve a la actividad 5.2.22

| Operador de servicios postales |

5.2.25. Devuelve planilla firmada al grupo de correspondencia y se lleva los documentos para ser entregados a su destinatario.

| Técnico Administrativo — Auxiliar — Recurso inhouse / SG - Grupo de Correspondencia |

5.2.26. Recibe las planillas firmadas por el personal del operador postal y las organiza.

5.2.27. Envia archivo en Excel de las comunicaciones masivas al operador postal para que éste adelante el proceso de impresion de guias y posterior distribucion.

5.2.28. Carga ficha de radicacion y registra datos de envio en el sistema de gestién documental.

5.2.29. Digitaliza de forma diaria los documentos generados (excepto los de reenvio) e indexa las imagenes en el sistema conforme a la periodicidad establecida en el sistema

de gestion documental. En forma mensual envia al archivo, el consecutivo de correspondencia de acuerdo con el procedimiento “Administracion archivos de Gestion” (A8-
3-01).

Operador de servicios postales I

5.2.30. Realiza la distribucion de correspondencia y publica en software respectivo la trazabilidad de entrega.
Si quedan documentos sin entrega contintia con la actividad 5.2.31, en caso contrario finaliza procedimiento.

5.2.31. Devuelve al ICETEX los documentos que no pudieron ser entregados, es decir las devoluciones que haya a lugar.

Técnico Administrativo — Auxiliar — Recurso inhouse / SG - Grupo de Correspondencia

5.2.32 Recibe la correspondencia devuelta.
5.2.33. Ingresa al sistema de gestion documental los datos relacionados con la devolucion, genera e imprime planilla de devolucion.

5.2.34. Realiza control de calidad y entrega en las areas respectivas.

Funcionario — Emisor / Dependencia del ICETEX

5.2.35. Recibe documentos.

Si el motivo de la devolucion se refiere a inconsistencia con los datos de envio continta con la actividad 5.2.36, en caso contrario continla con la actividad 5.2.37.

5.2.36. Corrige los datos de envio que haya lugar y entrega nuevamente en el Grupo Correspondencia, solicitando nueva fecha de recibo sobre la copia o documento que
considere pertinente. Contintia con la actividad 5.2.28.

5.2.37. Aplica el procedimiento “Administracidn archivos de Gestion” (A8-3-01). Finaliza procedimiento.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL

CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE
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ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE

Perder o hurtar
documentos fisicos
externos e internos

Entregar
inoportunamente los
documentos recibidos,
externos e internos

In-Process

Existe un aplicativo de
gestion documental
donde se ingresan,
direccionan, digitalizan
e indexan los
documentos para
realizar el respectivo
control y seguimiento al
ingreso y gestion en la
entidad.

Se cuenta con una
planilla que evidencia el
registro de los
documentos externos
recibidos, en el
aplicativo, ademas en el
sistema de gestion
documental se radica,
digitaliza e indexa la
totalidad de
documentos recibidos y
generados, para el
control y seguimiento
respectivo.

Se registra en la
"planilla documentos
recibidos" generada
desde el sistema de
gestion documental, el
nombre claro de la
persona que verifica los
documentos registrados
en el sistema de
gestion documental
frente a los fisicos,
ademas el aplicativo
registra el usuario que
radica y digitaliza el
documento.

El Grupo de
Correspondencia cuenta
con el enfoque de las
camaras de seguridad
al punto de recepcion
de documentos
recibidos externos y
apertura de sobres y
tulas.

El funcionario
encargado Informa al
operador postal sobre
las novedades en la
prestacion del servicio y
solicita los correctivos
pertinentes

Hace cumplir las
obligaciones
contractuales

Se cuenta con
funcionarios de la
Secretaria General
capacitados (back up)
para soportar el proceso

Registro y digitalizaciéon en
el sistema de gestién
documental, de la
correspondencia recibida
Planillas del sistema de
gestion documental “Planilla
Documentos Recibidos”

Técnico — Auxiliar / Grupo de
Correspondencia

Pég 4 de 6



Codigo: AB-1-04
Version: 9 Generacion de Correspondencia Externa “I
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2018-06-08 Irvertimas en &l talenlo de los colarnbianos

MacroProceso Gestion documental Proceso Gestion de correspondencia
ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL R=SiEeh S
en situaciones que se
requiera.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Planilla de Relacion de Envios N/A
Procedimiento “Administracidn archivos de Gestién” A8-3-01

Anexos:
A8-1-04 Generacidn de correspondencia diagrama V9.pdf

Modificaciones

Descripcion de cambios
- Se agregan en las condiciones generales, como se manejaran las actividades de correspondencia para los casos en donde las dreas requieran remisiones masivas.

- Se organizan las actividades de acuerdo a la forma que actualmente se manejan las actividades, cuando las areas solicitan envios de correspondencia masiva.

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios
Vigencia
(Acto
Adtvo)
2018-06-08 9 - Se agregan en B as condiciones genera les, como se manejaran Bas actividades de correspondencia para Bos casos en donde

las areas requieran remisiones masivas.

- Se organizan las actividades de acuerdo a la forma que actualmente se manejan las actividades, cuando las areas solicitan
envios de correspondencia masiva.

2017-02-22 8
e Las areas del ICETEX que generen volimenes altos de correspondencia, y que tengan suscrito contrato con un Outsourcing la impresion de la
misma, el Grupo de Correspondencia sélo generara el consecutivo de radicacién y lo enviara al area del ICETEX.
e La Correspondencia externa masiva que requiera impresion por un Outsourcing no tendra imagen en el Sistema de Gestion Documental MERCURIO,

dada su alto volumen, es decir que la digitalizacion de esta correspondencia aplica solo para el documento individual o masivos de algunas area que
impriman los documentos en la Entidad.

2016-6-13 7

Definiciones, condiciones generales y en Seguimiento y control: Se elimina el termino mercurio y se precisa el sistema de Gestion
documental

Actividades: Se eliminan actividaes que ya no aplican al procedimiento y se precisan las actividades de los envios masivos y de las
devoluciones; seincluyen actividades del operador de servicios postales

2016-01-08 6

Se elimina la definicién de correspondencia.

e Se modifican las actividades a controlar, alineadas con los controles de Riesgo Operativo.

2013-1-29 5
Se fusiona con el procedimiento de correspondencia externa masiva.
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2012-7-31 4
Se adiciona la actividad 5.2.37 relacionada con la digitalizacion de la correspondencia externa.

23/6/2011 3
- Se modifica el nombre “Outsourcing de correo” por “Operador de Servicios Postales”

- Se ajustaron las condiciones generales.

- Se ajusto la redaccion de las actividades 5.2.3, 5.2.15, 5.2.19, 5.2.24, 5.2.35.

- Se adicion6 al Auxiliar del grupo de correspondencia en las actividades 5.2.22 a la 5.2.30.

- Se modifico el numeral 6, de acuerdo con el Mapa de Riesgo Operativo del proceso.

6/7/2010 2
Redisefo del procedimiento
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