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1. OBJETIVO

Administrar las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la entidad a través de la recepcion, radicacion y distribucion de la misma con
el fin garantizar que los documentos lleguen a su destino cumpliendo su propdsito.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcioén y radicacion de los documentos, continta con la distribucién, y termina con digitalizacion de las comunicaciones.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplicar tanto al nivel central como desconcentrado de la RNEC.

4. BASE DOCUMENTAL

Comunicaciones con radicado.

Planilla de correspondencia externa.

Formato Recepcion de Correspondencia - GDFT13.

Formato Envio de Correspondencia - GDFT14.

Formato Recepcion de Correspondencia Ventanilla Interna - GDFT15.
Formato de Solicitud de Transporte de carga. — GDFT18.
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

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

Aplica toda la norma.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual
se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”

La norma estatutaria establece la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pudblica Nacional, regulando el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos
para su ejercicio, garantia y las excepciones a la publicidad de informacion, sefiala principios,
ambito de aplicacion, definiciones, disponibilidad de la informacion, criterio diferencial de acceso,
informacion minima obligatoria de estructura, servicios, procedimientos y funcionamiento del
sujeto obligado, publicidad de contratacion, esquemas de publicacion, registro de activos,
programa de gestion documental, funcién de los archivos, sistemas de informacién, excepciones y
reserva de informacion, funciones del Ministerio Pablico, garantias de proteccion para el ejercicio
del derecho, medidas de promocién como la capacitacién, la funciéon del Ministerio de Educacién
de promover la ensefianza sobre derecho a la informacion, el disefio y la implementacion de la
politica publica esta cargo de la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, el
Ministerio de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, el Departamento Nacional de Planeacion, el Archivo General de la Nacion y el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica. Por ultimo la ley define dos momentos de
vigencia, a los 6 meses a partir de su promulgacion para los sujetos obligados del orden nacional
y de 1 afio para los entes territoriales.
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Circular No. 032 de 2010 Recepcién de
documentos remitidos por Archivo Y
Correspondencia

Con el fin de ejercer un control efectivo de la correspondencia externa tramitada por el Grupo de
Archivo y Correspondencia hacia las diversas dependencias de la Entidad, se requiere que los
funcionarios encargados de la recepcion de estos documentos en cada una de las oficinas, tengan
en cuenta los siguientes lineamientos:

1. Se debe realizar la respectiva verificacion de los documentos entregados por parte del
funcionario del Grupo de Archivo y Correspondencia frente a la informacién contenida en la
planilla de entrega, con el objeto de corroborar el numero de documentos a recibir y que el
destinatario sea el indicado.

2. Una vez verificada la documentacion recibida, se debera proceder a firmar, en forma
inmediata, la correspondiente planilla de entrega.

3.

Circular No. 133 de 2012 Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion
Publica

En virtud de lo prescrito en la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012 "Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica", el Decreto
019 de 2012 "Ley Anti trdmites”, la Ley 1437 de 201 1 "Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”, permitiendo la utilizacion de medios electronicos en el
procedimiento Administrativo de que trata el Capitulo cuarto del mismo Cédigo y la Circular
externa 005 del Archivo General de la Nacion "Recomendaciones para llevar acabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”, es
proposito de la actual administracion de la Registraduria Nacional del Estado Civil, adelantar una
gestién publica eficiente, eficaz y efectiva, enmarcada en la Politica de "Cero Papel”, la cual debe
propender en comunicar por los diferentes medios electrénicos la informacion y sustituir los flujos
documentales en papel, sustentados en las tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones.
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Circulares No. 154 de 2012
Implementacion Modulo Correspondencia
Salida SIC

En cumplimiento del articulo 5 del Acuerdo 060 de 2001 del AGN, se habilité en el Sistema de
Informacién de Correspondencia SIC el modulo de salida de correspondencia el cual entrara en
funcionamiento a partir del primero (01) de Diciembre de 2012; por lo anterior, todas las
comunicaciones oficiales enviadas sin excepcion alguna deberan radicarse en el Grupo de Archivo
y Correspondencia y en el evento que la comunicacion sea para dar respuesta a un documento
registrado en el SIC “mddulo de correspondencia recibida”, se debera colocar en el asunto de la
comunicacion el numero y afio del radicado con el fin de asociar este numero de radicado con el
namero de salida de las comunicaciones oficiales De otra parte, a las comunicaciones oficiales
enviadas en soporte de papel no se les debe colocar fecha ni nUmero de oficio, por cuanto el
sistema generara un nimero Unico consecutivo y fecha, siendo necesario que las comunicaciones
se elaboren 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, y la segunda copia reposaran
en el consecutivo del Grupo de Archivo, por el tiempo establecido en la tabla de retencién
documental, de conformidad con el articulo décimo primero del Acuerdo 060 de 2001 expedido por
el Archivo General de la Nacion.

Circulares No. 216 de 2013 Sistema de
informacion de Correspondencia SIC

Se incluy6 en el aplicativo Sistema de Informaciéon de Correspondencia ( Médulo de Recepcion) el
campo FECHA DE ENTRADA, en el cual se incluira la fecha de recepcion de los documentos por
parte de la Entidad. La implementacién del campo y su correcto diligenciamiento permitirdn
establecer controles, generar indicadores y tomar decisiones respecto de la eficiencia de las
areas, relacionadas con el trdmite realizado a los documentos recibidos en la Entidad.

Circular N° 053 de 2016 Politicas de
Austeridad y eficiencia del gasto publico

El uso racional de los servidores publicos que se encuentran disponibles para los funcionarios en
desarrollo de su labro misional y administrativa, debe realizarse dentro del marco de austeridad y
eficiencia conforme las normas que regulan esta materia, en especial lo establecido en el Decreto
1068 de 2015y la Directiva Presidencial 01 del 10 de febrero de 2016. Aplica numeral 3.

Circular N° 072 de 2016 Austeridad en el
gasto. Uso de servicio de transporte de
objetos postales.

Aplica toda la norma
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1.
2.
3.
Resolucion 13955 de 2018 “Por la cual
se crea el Grupo de Gestién Documental
y de Archivos, y se modifica el Grupo de 4,
Archivo y Correspondencia”.
5.
6.
7.

Articulo Tercero: Modificacion. A partir del 01 de octubre de 2018, modificar el nombre del Grupo
de Archivo y Correspondencia por el de Grupo de Gestién de Correspondencia, el cual
contribuir4 con la Direccién Administrativa en el cumplimiento de las funciones asignadas, en
especial la conferidas en los numerales 15, 17 y 18 del articulo 43 del Decreto Ley 1010 de 2000,
y adicionalmente las que se detallan a continuacion:

Coordinar las actividades de administracion de la correspondencia y la prestacion de los
servicios de envios de objetos postales y de transporte de carga de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

Coordinar las actividades de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones
oficiales internas y externas, de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos
adscritos, propendiendo por la oportunidad y eficiencia de los servicios.

Atender las consultas de los usuarios internos y externos, respecto a la gestion y el tramite
de la documentacioén, informando en qué dependencias se adelantan dichos tramites,
atendiendo los procedimientos establecidos por la Entidad.

Administrar la ventanilla Unica de correspondencia de la Sede Central, de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento, control y asistencia técnica a las ventanillas Unicas de
correspondencia del Nivel Desconcentrado, de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos.

Disefiar y desarrollar proyectos tendientes a innovar y mejorar los procedimientos de
administraciéon de la correspondencia como parte integrante del Proceso de Gestion
Documental y de los servicios de transporte de objetos postales y elementos de carga, de
la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus fondos adscritos.

Presentar ante la Gerencia de Informatica los requerimientos que, en materia tecnoldgica,
la Entidad necesite para la optimizacion de la administracion de la correspondencia y los
servicios de transporte de objetos postales y de carga, de conformidad con las
disposiciones de los Ministerios de Transporte, Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y del Archivo General de la Nacion.
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Resolucion 818 de 23 enero de 2018 |Aplica toda la norma
“Por la cual se ordena la publicacion del
Programa de Gestion Documental de la
RNEC y sus Fondos Adscritos”.

6. DEFINICIONES

Digitalizacion: Es el proceso mediante el cual se puede almacenar, administrar y consultar amplios volimenes de documentos en imagenes
digitales de la forma mas sencilla, eficiente y rentable para cualquier empresa.

Distribucién: Son las actividades tendentes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario, esto implica ciertas actividades como:
Distribucion de Documentos externos, Distribuciéon de Documentos internos, Distribucion de Documentos Enviados.

Tramite: Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver
una cosa 0 un asunto. Habitualmente los tramites se realizan en las administraciones publicas y en menor escala en el sector privado, los
mismos son de diversas indoles, el ciudadano tiene que hacer tramites en forma permanente para desenvolverse en una sociedad organizada,
es por ello que existen muchos organismos publicos creados a tal fin.

Unidad De Correspondencia: Es la encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion 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 gestion, centrales e histéricos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.
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Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario. Aunque también es el trato reciproco entre dos personas mediante el intercambio de cartas, esquelas, tarjetas, telegramas,
catélogos, folletos, 0 documentos en general.

La correspondencia se considera interna cuando es generada o producida por las diferentes areas de la Entidad y la correspondencia externa
es la que se recibe de los colombianos.

Radicacion: es el proceso y el resultado de radicar. Este verbo, por su parte, se refiere a lo que dispone de arraigo registro en un determinado
lugar o herramienta de software.

Comunicacion Oficial: Las Comunicaciones oficiales son aquellas Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones oficiales” senalada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Unidad De correspondencia: Es la encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y
los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion , centrales e historicos.

Ventanilla Gnica: Constituye el agrupamiento -en una sola instancia u organismo- de todos los tramites diferentes que el ciudadano debe
realizar ante la Administracién puablica con un fin particular. Las ventanillas Gnicas se crean para agilizar los pagos y los procedimientos
oficiales en la consecucion de permisos, acreditaciones, recursos, servicios o presentacion de solicitudes, evitando que la ciudadania sufra las
consecuencias de la dispersion espacial impuesta por la estructura de las diferentes administraciones y el complejo organigrama de cada una
de ellas. Para el caso de la Registraduria Nacional del Estado Civil, estas se encuentran ubicadas en el Nivel Central, Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital.

La ventanilla de correspondencia interna se encuentra ubicada en el primer piso de la sede CAN, en la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.
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7.

POLITICAS DE OPERACION

Para Oficinas Centrales, el horario de recepcion en la ventanilla unidades de correspondencia externa sera de 8:00 a 4:30 p.m. en
jornada continua, en dias habiles.

Para Oficinas de nivel desconcentrado, el horario de atencion al publico de las ventanillas Unidades de Correspondencia en las
Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital serd de lunes a viernes de 8:00am a 4:30 pm en jornada continua, en dias
habiles. El horario de atencion al publico de las ventanillas Unidades de Correspondencia en las Registradurias Especiales, Auxiliares
y municipales seré de 8:00 am 12:00 m y de 1:00 pm a 4:00 pm.

No se podra recibir ningin documento en la ventanilla de comunicaciones internas de correspondencia sin el cumplimiento de la
totalidad de los requisitos establecidos en este procedimiento.

En cualquier sede de la RNEC a nivel nacional debera recibir la correspondencia de la Entidad y se distribuird a la sede
correspondiente segun su destinatario.

Las dependencias de la entidad deberan recibir la correspondencia hasta las 5 p.m. en aquellos casos que no cuenten con personal
en horario laboral extra, en aquellos casos en donde se esta laborando en horario extra se debera recibir la correspondencia.

La distribucién y entrega de la correspondencia externa recibida, clasificada y distribuida en el Nivel Central se realizara minimo dos
veces al dia.

Las comunicaciones dirigidas a los clientes externos debe tener fecha reciente (no mayor a un dia habil), debe contener el
destinatario, direccion, teléfono, cédigo postal y ciudad, no podrd contener tachones ni enmendaduras y debera estar firmado por el
funcionario remitente.

Todas las oficinas que reciban documentos a través de correo electrénico deberan radicar en el Sistema de Radicacién de
Correspondencia, asignando a la oficina competente, generando la respectiva planilla de registro de radicacion y entrega del mismo.
En caso de recibir PQRD’S por alguno de estos medios debera aplicar el procedimiento SCPDO01 - ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y CONSULTAS — PQRSDCs.

Las comunicaciones oficiales se elaboraran en original y una copia; el original sera remitido al destinatario, la copia se archivara con
el nimero de radicado en la oficina que genera el documento, en la unidad de correspondencia al momento de la radicacion sera
generada una copia adicional en formato digital con su respectivo nimero de radicado y reposara en la Unidad de correspondencia.
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Todas las comunicaciones oficiales a ser remitidas deberan ser registradas en el sistema de radicacion o en su defecto mediante
Planilla de Envio de Correspondencia.

En la ventanilla unidades de correspondencia Externa de Oficinas Centrales se recibira correspondencia dirigida al CNE, y a los
Fondos adscritos de la RNEC. Los sobres cerrados dirigidos al CNE, Fondo de Empleados, de Vivienda y Sindicato no se abrirdn y
se radicaran mediante Planilla de recepcién de Correspondencia.

Al momento de la recepcion de la correspondencia externa se debera colocar fecha y hora de entrada del documento, si el sistema
de radicacién no lo genera, se registrara por reloj de marcacion o de forma manual.

Al momento de la Radicacion de los documentos y que la estacion cuente con un scanner, deberan digitalizar el documento con sus
anexos si los tiene y subirlos al sistema de radicacion de correspondencia.

Todos los Servidores deberan cargar la respuesta de los documentos en tramite en el sistema de Radicacion de Correspondencia.
Todos los Servidores que necesiten enviar trasporte de equipos y/o carga deberan solicitar autorizacién al Servidor encargado por
parte del Grupo de Gestion de Correspondencia por correo electrénico.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
¢cLa correspondencia inicia con la recepcion de
1 documentos de los colombianos?
1. Sl Ir actividad No. 1
2. NO: Ir actividad No. 4 ]
RECIBIR DOCUMENTO EN LA VENTANILLA UNICA
Se revisa que el documento sea de competencia de la _ Servidor
RNEC, que incluya el remitente para la respuesta. asignado para la
5 o 1 minuto atencion de Revision del
NOTA 1 El correo electror_uco es otro canal por el cual la ventanilla documento
Entidad puede recibir comunicaciones. externa
NOTA 2: Si el documento no es competencia de la entidad
se le devuelve de forma inmediata al ciudadano.
RECIBIR CARGA
Los funcionarios de la Registraduria Distrital,  Nivel
Desconcentrado, enviaran la solicitud para autorizacion de .
: Servidor Formato de
transporte de los equipos al correo . I
. . . asignado por el Solicitud
correspondenciacarga@registraduria.gov.co con formato . ot
3 — 3 minutos grupo de Gestion | Transporte de
solicitud transporte de carga GDFT18. de Carga
La persona encargada del grupo de Gestion de Correspondencia GDET18.

Correspondencia dara la autorizacibn mediante correo
electrénico al contratista que en el momento se encuentre
habilitado para el transporte de equipos y/o carga con copia
al solicitante.
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VERSION 3

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

RADICAR EL DOCUMENTO

En la herramienta informética el servidor encargado de
recibir el documento en la ventanilla dnica de
correspondencia externa, incluye la informacién en los
campos correspondientes, generando a través de ésta un
namero de radicado que le es fijado al documento, por el
funcionario a cargo del tramite.

Si el ciudadano trae copia del documento a radicar, se le
informar& el nUmero de radicado, fecha y hora asignada a la
solicitud, en caso contrario de no traer copia, igualmente se
le suministrara la informaciéon de radicacion, por cualquier
medio idoneo.

Los documentos deberan radicarse en el moédulo de
“Recepcion” teniendo en cuenta ademdas el asunto y/o
referencia de los mismos, es decir, derecho de peticion,
derecho de peticion — consulta, peticiones, reclamos, quejas,
extinciones, sentencias, y normal, entre otras, clasificacién
gue se encuentra en el Sistema de Radicacion de
Correspondencia como “Clase de documento”, se escaneay
adjunta el archivo digital al radicado en el aplicativo.

NOTA 1: Todas las oficinas que reciban documentos a
través de correo electronico deberan radicar en el Sistema
de Radicacion de Correspondencia, asignando a la oficina

2 minutos

Servidor
asignado para la
atencion de
ventanilla
externa

NUmero de
radicado
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ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

competente, generando la respectiva planilla de registro de
radicacion y entrega del mismo.

NOTA 2: En caso de recibir PQRSD por alguno de estos
medios debera aplicar el procedimiento Atencion de PQRSD
SCPDOL1.

NOTA 3: En caso de recibir correspondencia para un
exfuncionario, esta debera radicarse a la Coordinacién de
Registro y Control a fin de enviarla a la direccion registrada
en la Hoja de Vida del exfuncionario.

DISTRIBUIR Y ENTREGAR LA CORRESPONDENCIA

El funcionario que radica el documento diligencia un formato
de apoyo como testigo de entrega de los documentos
radicados al servidor publico que distribuye la
correspondencia y entrega los documentos junto con la
planilla de radicacion generada por la herramienta
informatica donde se evidencia ademas del radicado el
funcionario destinatario.

El servidor publico que distribuye realizard la entrega de la
documentacion al funcionario destinatario encargado del
tramite, y solicitara la firma de la planilla correspondiente.

La planilla debidamente firmada se archiva. (ver
procedimiento Administracion de archivos GDPD02)

1 hora

Servidor publico
de la
Coordinacién de
Gestion de
Correspondencia

Planilla generada
por la herramienta
informética
debidamente
firmada
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
RECIBIR LAS COMUNICACIONES INTERNAS
En la ventanilla de correspondencia interna de la Sede
Central se reciben las comunicaciones emitidas por las
diferentes dependencias dirigidas a los clientes externos.
La dependencia entregara el documento original y una copia Servidor publico Verificacion
con su respectivo sobre en la ventanilla interna, el de la de la
funcionario que entrega los documentos debe diligenciar el Coordinacién de | informacion | ermato de apoyo
Formato Recepcion de Correspondencia Ventanilla Interna Gestién de del
GDFT15. Correspondencia | documento
Se verifica que los documentos contengan la informacién 2 minutos
basica como son: destinatario, direccién, teléfono, cédigo
postal y ciudad, que no se encuentre con tachones ni
enmendaduras y se encuentre firmado por el funcionario
remitente.
RADICAR LA COMUNICACION INTERNA
Se entrega la documentacion recibida a los radicadores
quienes, a través de la herramienta informética incluyen la Servidor pablico
informacion en los campos correspondientes, generando a de Ia
través de esta un numero de radicado que se le asigna al . S Numero de . .
documento. 5 minutos Coordln_gmon de radicado Guia de envio
Gestion de
Posteriormente se asigna numero de guia del envio, Correspondencia
incluyendo los campos de destinatario, direccion, teléfono, o tercero

codigo postal y ciudad, esta guia puede ser consultada a
través de la herramienta tecnolégica del contratista.
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Esta copia fisica se archiva en la oficina productora(Ver
procedimiento administracion de archivos GDPD02).

& PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO GCPDO3
RE(‘.[STRA[)URiA PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA VERSION 3
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
La copia con el numero de radicado asignado se devuelve a
la oficina que genera el documento, quien recibe, firmara el
Formato Recepcion de Correspondencia Ventanilla Interna
GDFT15 que se diligenci6 al momento de dejar los
documentos para envio.
ENTREGAR CORRESPONDENCIA INTERNA AL
OPERADOR POSTAL
La correspondencia es entregada al operador postal Servidor publico -
) . de la Verificar datos e
contratado para que este realice la entrega efectiva de los T . Formato Recepcion
Coordinacién de | de la guia de
documentos generados. . ; de
7 horas Gestion de envio con los ,
, Correspondencia
. Correspondencia datos del .
En caso que la correspondencia sea devuelta por el ) ) Ventanilla Interna

) ) o - o tercero destinatario

contratista de objetos postales, se realizara la devolucién a
la oficina productora del documento informando el concepto
de devolucibn para que tomen las medidas
correspondientes.
DIGITALIZAR LAS COMUNICACIONES

Servidor publico
Con la copia del documento recibido y con el nimero de de la
radicado asignado se realizara el proceso de digitalizacion Coordinacién de Documento fisico
de dichos documentos, los cuales deben estar disponibles 5 minutos Gestion de dioital y
para consulta. Correspondencia 9

o tercero
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO

GCPDO03

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

VERSION

9. FLUJOGRAMA

IMICIO

1l.:ila
correspondencia
inicia con la
recepcionde
documentos de
los colombianos?

1|

7. Radicarla
comunicacion .
- —
interna.

U

NO

—= Ir actividad No

= Ir actividad Ncr@—;‘-

2.Recibirdocumento
en la ventanilla dnica.

3.Recibircarga.

6.Recibir las
comunicacioneas
internas.

5.Distribuir y

entregar la
correspondencia.

A,Radicar el
documento.

correspondencia
interna al operador =

8. Entregar

postal.

9.Digitalizar las
comunicaciones.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO GCPDO03
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REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA VERSION 3
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

10. ANALISIS DE GESTION

Recibir el Documentos en la ventanilla Unica 1 minuto
Radicar el documento 2 minutos
Distribuir y Entregar la Correspondencia 1 hora
Recibir las Comunicaciones internas 2 minutos
Entregar correspondencia interna al operador postal 5 minutos
Digitalizar las comunicaciones 7 horas
Recibir, radicar enviar y digitalizar las comunicaciones internas 5 minutos
11. ANEXOS
N.A.
RESPONSABLE DE FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO LA SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
Adopcion del Procedimiento — Adopcion a la nueva metodologia. Gerente
Administrativo y 29/07/2016 0
Financiero
Se actualizo6 la actividad No. 2 “Radicar el documento”.
Gerente
Se actualizé la actividad No. 6 “Enviar correspondencia interna”, asi mismo se Adm'”'s”?‘“"" y 04/07/2017 1
: . -, ) o Financiero
incluy6 el Formato recepcion de correspondencia ventanilla interna GDFT15.
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& PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO GCPDO03
RE(‘.[STRA[)URiA PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA VERSION 3
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Se ajustaron algunas politicas de operacion. Gerente

Administrativo y 27/09/2017 2

Financiero

Se ajusté el horario de atencidn de las ventanillas Unica de correspondencia de

Oficinas Centrales y Nivel desconcentrado.

Se cambié Nombre del Responsable del proceso de acuerdo a la Resolucion Gerente

13955 de 2018 — Por la cual se maodifica el grupo de Archivo y Correspondencia Administrativo y 01/02/2019 3
Financiero

Se incluyé politicas de operacién autorizacion transporte de carga, se incluyo

actividad de recibir carga para radicacion.

Ajuste Flujograma.

ELABORO: REVISO: APROBO:

Monica Mufioz Casallas Luis Fernando Garcia Ceron Carlos Alfonso Garzén Saboya

Coordinador Grupo de Gestion de Director Administrativo Gerente Administrativo y Financiero

Correspondencia.

REVISION TECNICA:

Carolina Carvajal Rodriguez
Auxiliar Administrativo
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:

Castulo Morales Payares
Jefe Oficina de Planeacion

FECHA: 21/11/2018

FECHA: 01/02/2019

FECHA: 01/02/2019
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