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1. INFORMACION GENERAL.

1.1 OBJETIVO Envio de correspondencia de manera oportuna

1.2 RESPONSABLES

Coordinador (a) Grupo de Gestion Documental y Coordinador (a) Grupo
de Apoyo Judicial e Intendencias regionales.

1.3 ALCANCE dispuestos en la Entidad: como son la entrega personal, certificada fisica

Aplica para la correspondencia enviada por cualquiera de los medios

ylo electrénica, ventanilla y fax.

1.4 DEFINICIONES

Correspondencia enviada: Documentos de salida producidos o
generados por las diferentes dependencias de la Entidad en desarrollo de
sus funciones, los cuales tienen un destino externo o interno.

Entrega personal: Cuando la comunicacion es entregada por el
mensajero de la Entidad o quien haga sus veces.

Entrega en ventanilla: Cuando la comunicacion se entrega directamente
al destinatario o su autorizado en las instalaciones de la Entidad.

Gestores documentales: Personal de apoyo al proceso de gestion de la
documentacion que se maneja en la entidad (Contratistas y/o
funcionarios).

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

Tula: Medio de envio de Correspondencia Interna enviada entre
intendencias y sede principal.

2. CONDICIONES GENERALES.

El envio de la correspondencia en la Entidad se realizara de manera centralizada en el Grupo de
Gestion Documental y en el Grupo de Apoyo Judicial; para el caso de los procesos judiciales, y en
las intendencias regionales de acuerdo a su gestion.

Todos los documentos producidos por los Grupos, se elaboraran en los formatos institucionales
actualizados y deben ser firmados por las personas autorizadas. Su incumplimiento podra ser
causal de devolucion.

Si se trata de documentacién con destino interno y/o externo, estos deben venir debidamente
radicados para asi realizar el filtro de busqueda de los mismos e imprimirlos de manera masiva,
verificando que estén numerados, fechados y en caso de contener anexos deberan diligenciar y
especificar cual es el anexo del radicado en la casilla de “Anexos Fisicos”; en caso de no
llevarlos dejar el espacio totalmente en blanco o de lo contrario el sistema lo tomara como
anexos al momento de crear el borrador. Aplica para documentos con medio de envio electrénico y
fisico.

Para el caso de los envios por entrega personal, se debera diligenciar la descripcidon por cada
documento en el formato de envié de correspondencia GDOC-F-001, antes de realizar la entrega al
mensajero.
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Si la entrega de la comunicacion es efectiva, debera constar en la copia la firma por parte del
destinatario o quien lo reciba, como también su nombre claro, fecha y hora de recibido o en su
defecto si es con sello que indique las especificaciones anteriormente mencionadas. Si por el
contrario no se logra la entrega y se requiere constancia de la entrega fallida, esta sera suscrita por
el mensajero con la causal de devolucion.

Las pruebas de entrega en caso de envio por entrega personal, fax, o ventanilla no se radican, sino
gue se digitalizan y agrega por el sistema de gestién documental Postal la imagen firmada a la
imagen original.

En el caso de los procesos judiciales se debe imprimir y radicar el acuse de recibido de la
correspondencia enviada por Certim@il. Art.122 C.G.P.

A los documentos enviados por fax se les debe anexar la constancia de la transmision al
documento como evidencia de recepcién para su posterior archivo.

En el caso de mensajeria especializada, se diligenciara la guia respectiva la cual debe contener
minimo: Numero del oficio, radicado, destinatario y direccién de entrega. En caso de contener
anexo un elemento diferente a documentos se diligenciara el campo “Dice contener”.

Para el envio de correspondencia se debe diligenciar la orden de servicio junto con la planilla de
relacion de envios.

En caso de requerir pruebas de entrega el usuario debe acceder al Sistema de Informacion
utilizado link http://intranet/SG/GD/default.aspx

En el caso de masivos el tramitador documental debe dejar soporte del mismo.

En el caso de necesitar el servicio para entrega el mismo dia, se debera remitir el documento antes
de las 10:00AM o en lo posible un dia antes en el Grupo de Gestion Documental con el formato
GDOC-F-026 “AUTORIZACION SERVICIO ESPECIAL ENTREGA MISMO DIA” diligenciado.

El formato “AUTORIZACION SERVICIO ESPECIAL ENTREGA MISMO DIA” GDOC-F-026 debera
ser autorizado por la Coordinadora del Grupo de Apoyo Judicial en el area Jurisdiccional y la
Subdirectora Administrativa para los temas administrativos.

Tener en cuenta que el servicio de entrega “AUTORIZACION SERVICIO ESPECIAL ENTREGA
MISMO DIA” NO cuenta con el servicio de envio para ciudades fuera de Bogota D.C.

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Simbolo Nombre del simbolo Funcién

Inicio/Fin I
procedimiento.

Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el

Actividad

interior del proceso.

Se utiliza para representar la ejecucién de una actividad al

en la misma pagina del flujograma)

Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del
Conector de actividades | flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos estan

Decisién Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condicién y
plantear la seleccion de una alternativa.

paginas diferentes del flujograma)

Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del
Conector de pagina flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos estan
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3.1 Envid por mensajeria especializada - servicio 4/72

Flujograma Descripcion Responsable Do;::r?qi?(t)zs 0 Pzgtnotfo?e
( ) INICIO

A Generar ylo Recepcionar Gestor

Documentos previamente radicados de
. . Documental

acuerdo a la ciudad de destino

A 4 Elaborar e imprimir Planillas y Guias Planillas
Diligenciar las guias con la Gestor .
. > ) LI Pruebas de
informacion pertinente e imprimir las Documental entreqa
planillas. 9

g Empacar Gestor
Documentos asegurandose de colocar Documental Sobre Adicional,
los datos del destinatario Planillas

v Verificar sobres Gestor
Verificar que el nUmero de sobres y su Documental
contenido corresponden a la planilla
Entregar correspondencia

\ 4 Se entrega la correspondencia al Gestor
servicio de correo 0 al mensajero de la Documental Planillas
empresa contratista de la entidad
segun corresponda.
Recibir planillas - Pruebas de

v entrega . Planillas
Se recepcionan las pruebas de entrega | Secretaria, Gestor Pruebas d’e
provenientes  del operador de Documental entreqa
mensajeria de correo entregado o 9
devuelto
Radicar Pruebas de Entrega

A 4 Se digitalizan y radican las pruebas de
entrega de correo devuelto y recibido estor Documenta icker

trega d d lto y bid Gestor D tal Stick

(En caso de entrega personal ver
condicién general 2.8)
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3.2 Envio por Certim@il.

Flujograma

Descripcién

Responsable

Puntos de
control

Documentos o
formatos

C

INICIO

Generar y/o Recepcionar Para
remisién de documentaciéon por
Certim@il Documentos
previamente radicados con medio
de envi6 (3) E- mail

Gestor Documental

\Verificar Requisitos minimos de
informacion.

Verificar que el documento
cuente con los requisitos minimos
de informacién tales como nombre
y correo electrénico del
destinatario, que contengan firma
y rétulo. En caso de llevar anexos
adjuntarlos a la radicaciébn o
remitirlos al grupo
correspondiente.

Gestor Documental

Remitir
email
Se remite la correspondencia al
servicio de correo Certim@il a
cada una de las direcciones de
mail contenidas en el documento y
profile; en caso de inconsistencias
se devolverd al ponente.

Correspondencia por

Gestor Documental

Recibir
radicar

Acuses, imprimir y

Se recibiran 3 mensajes de correo
los cuales son envid: certificando
que el documento salio
satisfactoriamente, recibido:
certificando la  recepcion  del
mensaje al mail destinatario y
abierto: este Ultimo sera de forma
opcional 'y consiste en la

constancia de entrega v (se incluve
el expediente). para el caso de

Secretaria,
Gestor Documental

Acuses de
Recibido.

FIN
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3.3 Envi6 Entrega Personal.

Flujograma L Documento Puntos de
Descripcion Responsable
SO control
( ) INICIO
v Generar y/o Recepcionar
Documentacion para envio por
entrega personal, se recibiran Gestor
siempre dos copias del documento y Documental
en caso de ser para juzgados
penales seran 3 copias.
h 4 Diligenciamiento de formato
Diligenciar el formato GDOC-F-001 Gestor
; 2 Formato
con la informacion Documental Diligenciado
correspondiente del envi6 arealizar. 9
v Entregar correspondencia
Entrega de manera directa de la
correspondencia al destinatario. En Gestor
los horarios establecidos en los grupo Documental
respectivos.
. Verificar Entrega de
Correspondencia Gest
Verificar que el contratista devuelva 5 estor |
los documentos con el sello o firma ocumenta
de recibido
v Cargar Imagen
Se verificara el documento recibido y
S . . Gestor
se digitalizara para incluir la Documental Post@I
radicacién con el sello o firma de
recibido y asociarla al radicado inicial.
( ) FIN
3.4 Envio por via Fax
. . . Documentos o Puntos de
Flujograma Descripcion Responsable
formatos control
v .
Generar y/o Recepcionar Gestor
Documentacion para envid por Fax. Documental
v Enviar documento por fax Gestor
Remitir el documento obteniendo el Documental
* reporte de envio.
Cargar Imagen
Se digitalizara el reporte de entrega y Gestor Documental
— se asociara al radicado inicial.
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3.5 Entrega por ventanilla

. S Documentos o Puntos de
Flujograma Descripcion Responsable formatos control
( ) INICIO
v Generar y/o Recepcionar Gestor
Tener el documento disponible D eriont |
* para su entrega por ventanilla. ocumenta
Entregar el documento
Entregar el documento  al Gestor
peticionario o0 autorizado y dejar Documental
constancia de entrega.
\ 4 Cargar Imagen
Se digitalizard la constancia de Gestor
entrega y se asociara al radicado Documental
inicial.
v
( ) FIN
3.6 Correspondencia Interna enviada — intendencias (Tula)
Flujograma Descripcion Responsable Do?;rmz?ézs ° ngaot?o?e
D INICIO

Generar y Recepcionar

Documentacién para envié por las

correspondencia, verificado se

procede a sellarse.

llamadas “tulas” utilizadas para| Gestor
enviar  correspondencia  entre| Documental
intendencias y sede principal
Bogota.

Y Verificar Correspondencia
Verificar que los elementos que
se envien por este medio no Gestor
pueda afectar el resto de Documental

Entregar

correspondencia

La empresa 4/72 recogera la
correspondencia para hacer el
respectivo reparto.

En los horarios establecidos en los
Grupo respectivos.

Gestor Documental

FIN
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3.7 Servicio para entrega en el mismo dia

Flujograma

Descripcion

Responsable

Puntos de
control

Documentos o
formatos

C

INICIO

Generar y/o Recepcionar

Coordinadora de Apoyo Judicial para
lo jurisdiccional, el que debera ser
entregado con el documento en
Gestion Documental.

Remitir el documento en Grupo de Gestor

Gestion Documental con sus anexos Documental

para su envio antes de las 10:00AM.

Diligenciamiento de formato

Y

Se diligenciara el formato GDOC-

F-026 con autorizacion de la

Subdireccion  Administrativa para

- . Gestor - .

temas Administrativos y a la Formato Diligenciado

Documental

Entregar correspondencia

La empresa REDETRANS recogera
la correspondencia para hacer el
respectivo reparto en los horarios
establecidos.

-

FIN

4. ANEXOS Y REGISTROS

Planillas y Guias Pruebas de entrega Planilla de Masivos
GDOC-M-003 Manual SID
GDOC-F-001 Formato de Correspondencia Entregada
GDOC-F-026 Autorizacion Servicio Especial
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Version Vigencia Vigencia Identificaciéon de los Responsable
Desde Hasta cambios
Creacion del documento Coordinador Atencién
001 11-09-08 15-10-08 al usuario
o Reasignacion responsabilidades . L,
002 15 de octubre| 13 de julio de g P Coordinador Gestion
de 2008 2016 documental
Se actualizo el procedimiento | coordinador Gestién
003 |13 dejulio de |16 de Febrero de entrega de correspondencia documental y
2016 2017 por 4-72, personal, interno y | Coordinadora Grupo
Certim@il. Apoyo Judicial
20 de Se _ir_lcluye el apartado 3.7 Coordinador Gestion
SEervicio para entl‘ega en el documental y
004 Febrero de mismo dia y se modifican las | Coordinadora Grupo
2017 condiciones generales Apoyo Judicial
Elaboro Coordinador Grupo de Reviso: Coordinador Grupo de Aprobo: Secretaria General
Gestion Documental y Coordinador Gestion Documental y Coordinador

Grupo de Apoyo Judicial

Fecha : 16 de febrero de 2017

Fecha :

Grupo de Apoyo Judicial

16 de febrero de 2017

Fecha : 20 de febrero de 2017




