MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GDO-P04

l r - l e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0
® NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRESPONDENCIA FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Controlar, manejar y distribuir de la documentacion del canal con lineamientos correspondientes segtin la ley.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El pre imiento abarca las actividades comprendidas entre la radicacion del documento hasta el traslado al Archivo Central.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Lider Gestién Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): |Listado de series con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

RECIBIMIENTO DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por personas naturales o juridicas.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino

GESTION DOCUMENTAL: final, con objeto de hacer mas eficiente y eficaz, su utilizacion, conservacion y consulta.

CORRESPONDENCIA: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian a una entidad publica, privada o a titulo personal. No todas generan tramites para las instituciones.

PO

ICAS DE OPERACI

\]

+ Toda correspondencia recibida o enviada sera radicada en la ventanilla tnica de la entidad en los horarios establecidos por la misma.

+ Canal Trece dispondra de las herramientas necesarias para asegurar el correcto flujo de la informacion.

« Todos los documentos deberan sin excepcion alguna al momento de entregarse a un funcionario o contratista debe relacionarse en el formato " ENTREGA DE DOCUMENTOS".
+ Todos los documentos recibidos o enviados deberan digitalizarse en la sistema de informacion para tal fin.

- Correspondencia personal o privada; cuando el sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de personal o confidencial, la cual comprende entre otras, documentos bancarios, tarjetas e invitaciones, a excepcion de las invitaciones|
oficiales dirigidas a los funcionarios o contratistas. Esta correspondencia no se radica y no genera ningan tramite.

« Facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos.

+ Salvaguardar la memoria institucional

Manual de Gestién Documental
Tablas de Retencion Documental
Plantillas de oficios y memorandos
Formato Entrega de documentos (internos y externos)
Tabla de Retencion Documental (TRD)
Formato Unico de Inventario Documental

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo).
Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivo).
Acuerdo 060 de 2001.
Resolucion 026 de 2005: "Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo de Teveandina Ltda, y se dictan
otras disposiciones

b) RIPCION DEL PROCED o)
INFORMACION DE q TIEMPO ESTIMADO
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS CONTROL RESPONSABLE DE EJECUCION
‘( INICIo Inicio
1 Documento Recencionar a comespondendia y Recepcionar la correspondencia externa y Ndmero de Radicado Registro Sistema de Gestion Recepcionistay 1 Hora
e e ey radicarla en el sistema Orfeo Documental Orfeo Secretaria de Gerencia
Formato Entrega de
5 Documento radicado Entregar correspondencia a cada Entregar correspondencia recnt_;lda acada una de | documentos (interno Firmas traspaso de respondabilidad Recgpuonlsta y 1 Hora
dependencia. las dependencias y externos) Secretaria de Gerencia
(MA-GDO-FO01)
3 Documento radicado Dar tramite al documento Documento Dependencias 1 Hora
- Radicar correspondencia de Radicar la correspondencia de salida en el . " Registro Sistema de Gestion N :
4 Documento radicado sistema Orfeo Nimero de Radicado Documental Secretaria de Gerencia 1 Hora
R Niimero de Radicado Archivar los documentos en Archivar la correponde_ljcna en el archivo de Correqundenma Carpetas de comunicaciones Dependencias 1 Hora
archivo gestion archivada organizadas
Trasladar los documentos al archivo central una . ™ : 1 semana y/o segin
7 Documentos T’as'a:[ac'dgfo“c‘;“:gf““’s a vez se cumpla su plazo en el archivo de gestion FUID (MA-GDO-F04) | Firmas traspaso de respor Dep e volimen documental
([ Finaiza ) Finaliza
AN S/
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
04/05/2018 0 Creacion del documento
ELABO REVISO Y APROB
Nombre: Alejandro Daza - Monica Forero Giovanni Andres Méndez Nombre: Alejandro Daza
Cargo: Apoyo en la coordinacion admlnls_tratlva y gest!on documental(?ontransta)_ - Apoyo para la gestion Cargo: Apoyo en la coordinacion administrativa y gestion documental( Contratista)
documental ( Contratista) - Profesional de planeacion (contratista)

"Si este di se pi no se su vig , por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacién” |




