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 1. INFORMACION GENERAL.

	1.1 OBJETIVO
	Enviar la correspondencia a quien corresponda de manera oportuna.

	1.2. RESPONSABLE
	Coordinador Grupo Atención Documental

	1.3. ALCANCE
	Aplica para la correspondencia enviada de manera personal, o  certificada

	1.4. DEFINICIONES
	Pruebas de Entrega: Es todo registro o soporte de la entrega realizada


2. CONDICIONES GENERALES.
2.1. En caso de tratarse de correspondencia personal se debe revisar y alimentar la planilla con la información pertinente, solicitando el dinero requerido para hacer el envío.
2.2. Si se trata de actos administrativos para entrega estos deben venir debidamente radicados para así realizar la búsqueda de los mismos e imprimir de manera masiva, verificando que estén numerados, fechados y con folios anexos.

2.3. En caso de tratarse de correspondencia personal y certificada se deben colocar los sellos de numero de licencia de crédito y de advertencia por contenido de disquete si es necesario

2.4. Las Guía debe contener mínimo: Nit, Numero del oficio, Destinatario y Dirección del destinatario

2.5. Para el envío de correspondencia se debe diligenciar la planilla de envío de correo.
2.6. Cuando se trata de certificaciones  se debe elaborar oficio remisorio para el envío del documento.
2.7. En caso de requerir pruebas de entrega el usuario debe acceder al Sistema de Información utilizado.
2.8. En caso de entrega personal las pruebas de entrega no se radican sino que se agrega  la imagen firmada a la imagen original. 
2.9. En el caso de masivos el tramitador documental debe dejar soporte del mismo.
3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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            Actividad
                           Decisión            

                      Conector de pagina              

   Conector de actividades

	Flujograma
	Descripción 
	Responsable 
	Documentos o formatos 
	Puntos de control

	
	Inicio


	
	
	

	
	Recepcionar y clasificar 
Documentos previamente radicados  de acuerdo a la ciudad de destino 


	Tramitador Documental
	
	

	
	Elaborar e imprimir Planillas y Guías
Diligenciar las planillas con la información pertinente 

	Tramitador Documental
	Panillas, Pruebas de entrega
	

	
	Empacar 
Documentos asegurándose de colocar los datos del destinatario
 
	Tramitador Documental
	Sobre Adicional, Planillas
	

	
	Verificar sobres

Verificar que el numero de sobres y su contenido corresponden a la planilla


	Tramitador Documental
	
	

	
	Entregar correspondencia

Se entrega la correspondencia al servicio de correo o al mensajero de la entidad según corresponda


	Tramitador Documental
	Planillas
	

	
	Recibir planillas – Pruebas de entrega

Se recepcionan las pruebas de entrega provenientes del operador de mensajeria del correo entregado o devuelto


	Secretaria, Tramitador Documental
	Planillas, Pruebas de entrega
	

	
	Radicar Pruebas de Entrega

Se digitalizan y radican las pruebas de entrega de correo devuelto y recibido (En caso de entrega personal ver condición general 2.8)


	Tramitador Documental
	Sticker
	

	
	
	
	
	


4. ANEXOS Y REGISTROS

Planillas y Guías
Pruebas de entrega

Planilla de Masivos
5. CONTROL DE CAMBIOS.
	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	11-09-08
	15-10-08
	Creación del documento
	Coordinador Atención al usuario

	002
	15-10-08
	
	Reasignación responsabilidades
	Coordinador Gestión documental


	Elaboro : Líder de Calidad y MECI
	Reviso:  Coordinador Gestión Documental
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