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1. OBJETIVO

Realizar una adecuada recepcién, radicacién, disfribucion, fré nite y control de la

correspondencia y document
garantizando su frazabilidad, disponibiidad y cumplimiento

acién externa que ingresa a las ofic nas de AV ANTE SETP,

de los lineamienios

establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de l¢ Nacidn.

Este procedfmiento aplica par

2. ALCANCE

a la recepcién, radicacién, custoc a, disiribucion, trémite

y archivo de toda la documeniacién recibida en AVANTE SETF independientemente
del canal de ingreso (presencial, correc elecirénico, platafon 1a digital, mensdjeria),
garantizando su disponibilidad durante todo el ciclo vital del doiz:umento.

3. RESPONSABLE

I

T

ROL RESPONSABLES FUN CIONES PRINCIPALES
Conirafista/ | técnico /| Contratista técnico de la | Recepcion, verificacion,
Unidad de | unidad de | radicacion, registro,
Correspondencia cormrespondencia Ejecutiva | distribucién y archivo de
AVANTE SETP correspondencia
Coniratista apoyo Area de | Contratista  apoyo de | Gestidn de correos
Cemunicaciones y técnico | Comunicaciones/ técnico | insfitucionales y redireccion
de unidad de | unidad de | a la Unidad de
comespondencia correspondencia Correspondencia
Gerente general Gerente de AVANTE SETP Revision y asignacion de

responsabilidades
tramite y respuesia

para

Servidores  publicos v

contratistas

Todos los funcionarios Yy

contratistas

Redirigtr  comunicaciones
recibidas en  correos
personales instifucionales a
la Unidad de
Correspondencia vy dl
personal de apoyo pard
que den respuesta segln
los tiempos asighados

Comité Institucional  de
Geslion y desempehno

Comité

Supervision del
cumplimiento del
procedimiento y
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actualizacion de
instrumentos y herramientas

de gestion
4, DEFINICIONES
Términos Definiciones
‘Archivo Conjunio de documentos, sed cual fuere su fecha, formay

soporte material, acumulados en un proceso I natural por u uno

persona o en’ndad publica o pnvado enel ircnscurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden pgra servir como

testimonio e informacién

Comunicaciones
oficiales

‘Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una em‘idcd
independientemente del medio utilizado

Ciclo vital del

Ftapas sucesivas por [ds gue ¢ atraviesan los documentos desde su

documento produccion o recepcion, hasta su dlSpOSICIOh n final

Documento Regisiro de informacion generada, producida, recibida o
elecironico de ,comunlcodc por medlos elecirdnicos, que permanece;

archivo qimacenada elecirénicamente durante fodo su ciclo de vida
Gestidn Conjunto de acfividades administrativas y fecnicas, tendientes @
documentu[ la planificacion, manejo v ¢ organizacion de la ¢ documenfamon‘

producndo y recibida por las eniidades, desde sU origen yen hasta sJ
deshno flnol

Rcdicccion de
comuniccmones
oficmles

producsdas dejcmdo constancia de la fecha y horc de fembo o
de envio, con el propdsito de oficializar su irémite

c[gcumentos

Conjunto de operaciones de verificacion y confrolque una
instifucion debe realizor para la admisién de los documentos que
& son remitidos por undg persond natural o jundlco

Ventanilla Unica

Sitio, sede o canal, donde se realiza la toiohdod de la actuacion
odmmisfro’nvc presenc1cl o) wrtuol , para la recepcion ¢ de
oocumem‘os solicifudes v : cﬂender requenmrenfos de los
ciudadanos, usuarios o grupos de valor
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Matriz de PQR

Herramienia de control gue, permite regisirar, hacer, seguimiento Vi
n,por’for el esmdo de Ias Peticiones, Quejas y Reclomos recibidas

por la entidad

5. CONTENIDO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | Documento de | RESPONSA
trabajo BLE
1 Recepcidn de | Se recibe la correspondencia o
correspondencia: documentacion exierna Personal
Canales: Presencial, | {cuenfas de ™ cobro, facturas, de la
Email, Web, | documenios informativos, .. | unidad de
. r . . Documentacio
Mensajeria peticiones, quejas, reclamos, g correspon
s n recibido .
elc.) a fravés de los canales dencia
habilitados: presencial, comeo
elecirénico insiitucional, pagina
web, formularios elecirénicos ©
servicios de mensajeria
2 | Verificacion de | Se corrobora que el destinatario
datos y destinatario | sea  "UAE SETP AVANIE, que ‘
i Personal
conienga los datos de
. de la
coniacto del remitente, asunto Datos unidad de
claro y anexos complefos. Si | verificados comespon
documentaciéon cumple con los denc}?a

requisitos se pasa a la tarea 3;
en- caso contrario, se devuelive
con observaciones por escrito.
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No ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | Documento de | RESPONSA
trabajo BLE
3 | Redireccién de | ACTIVIDAD OBLIGATORIA: Todas
correcs los peficiones, requerimientos,
institucionales quejas, . reclc:rpc?s o} Persondl
comunicaciones oficiales que ge Ia
. lleguen a correos lnsim{mono!es unidad de
diferentes al de la Unidad de
. .. | correspon
Correspondencica Documentacio dq -
o . encia
(notificaciones@avante.gov.co) n radicada
F:!ebeq ser remitidas Coniratista
inmediatamente a esta
. oz . apoyo
direccién, con copia dl &req
remitente informandc el canal .
. . L Comunica
oficial. Esto garantiza el registro ciones
en la matriz de PQR y el control
de entrada y salida de
comunicaciones de a entidad
4 | Radicacién de | Se asigna un nomero
correspondencia consecutivo Unico de radicado
de enirada, dejando
constancia de fecha y hora de NUmero de
recibo. Para documentos radicado
presenciales: se coloca sello de generado; Personal
recibido en original y copia, sello de de la
con firma, consecutivo, fecha y recibido; unidad de
hora; la copia se enfrega al registro en comespon
remitente. Para documentos sistema dencia
electrénicos: - se genera
radicado automdiico en el
sistema con metadatos
obligatorios (remitenie, asunio,
fecha, hora, canal de ingreso)
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Documente de
frabajo

RESPONSA
BLE

Registro en sistema
de radicacién y
matriz de PQR

Se regisira la documentacién
recibida en el sistema de
gestiéon documental y en la
matiiz de Peticiones, Quejas y
Reclamos (cuando aplique),
incluyendo: numero de
radicado, fecha/hora,
remitenie, asunto, fipo de
comunicacion, drea
responsable, fiempo méaximo de
respuesta y estado. Este registro
permite el seguimiento y control
de la entrada y salida de
comunicaciones

Registro en
sistema; maitriz
de PGR
actualizada

Personal
de la
unidad de
correspon
dencia

Clasificacién,
escaneo Y
vinculacioén
documental

El personal técnico de la unidad
de correspondencia escanea la
documentacion fisica, asigna la
serie/subserie documenial
conforme «al Cuadro de
Clasificacién Documental
(CCD) y Tablas de Retencion
Documental {TRD) de AVANTE
SETP, y vincula el documento
digital al expediente
electronico  comespondiente,
garaniizando autenticidad,
infegridad y disponibiidad

Documento
digitalizado;
vinculacién a
expediente;
metadafos
completos

Personal
de la
unhidiad de
cormrespon
dencia

Envio para revision y
asignacion del
Gerente

El talento humano de la unidad
de correspondencia remite al
correo electrénico del Gerente
de AVANTE SETP (o
documentacion radicada, para
que se lleve a cabo la revision y
se identifique el responsable de
dar respuesta o iramite al
documento, con indicacion de
tiempos de respuesta segin
normativa vigente.

Correo de
remision con
acuse de
recibo

Gerencia
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ACTIVIDAD Documento de | RESPONSA
No k DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD trabajo BLE
8 | Distribucion y | El Gerente revisa la
notificacion al _c;orresponde_nc:lo,. identifica el Asignacion
responsable drea o funcionario responsable . Gerente
. registrada en
de la respuesia, dsignd . . : de
- sisfema;
prioridad y establece plazo . AVANTE
L P ; observaciones
maximo de irémite, registrando SETP
- ; del Gerenie
esta decisién en el sistema de
gestidn documental.
¢ | Distribucion y | Se noftifica al drea o persona
notificacidn al | asignada  la  documentacion
responsable para irdmite, mediante correo Matriz de
. Personal
electrénico o sistema interno, trémite
. . . dela
diigenciando la matriz de | diligenciada: .
ey unidad de
frédmite con fecha de enirega, acuse de
g . correspon
responsable y fecha limife de recibo del d -
. . encia
respuesta, Se archiva copia del | responsable
documento en el expediente
correspondienie.
10 Secg:;::;glenio, control La Unidad de Comrespondencia P(-'csjr;olgol
Y realiza seguimiento periddico al unidad de
estado de las comunicaciones | Reportes de comespon
radicadas, genera alertas ante | seguimiento; den (fi)d
proximidad ‘de vencimiento de respuesta
términos, verifica la respuesta archivada;
s . » ; personal
emitida, regisira la fecha de cierre de )
. . . del archivo
salida-y vincula la respuesta al radicado .

" . centralizad
expediente original para sy o de
archivo definifivo segin TRD.

Avante

NOTA IMPORTANTE: Los correos institucionales personcles de servidores publlcos o

coniratistas NO son canales oficiales de radicacion. Cualquier comunicacion recibida
en estas direcciones debe ser remitida inmediaiamente a
notificaciones@avante.gov.co para su radicacion formal y registro en la matriz de PQR

6. CANALES OFICIALES DE RECEPCION

l
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CANAL DIRECCION / MEDIO, uso
Unidad de notificaciones@avante.gov.co Recepcion centralizada
Correspondencia defodaslas
?ijgja!) comunicaciones
oficiales, peticiones,|
Cee _ ' guejas y reclamos
Atencion’.." ~|Bede principal UAE SETP AVANTE | Recepcionde . _
Presencial ISETP documentos figicos con
. _ acuse de recibo
Sede Web /, | hitps:/iweb.avante.gov.co/contactenos/ | Recepcionde
Formularios ' formularios electronicos

con radicacion
automatica

Servicios de
Mensajeria

Recepciénde
correspondencia fisic:
con guia de envio

!

7. NORMATIVIDAD

- Ley 594 de julio del 2000, ley general de archivo
- Ley 1952 de 2019 Cddigo disciplinario Unico, Articulo 38 Responder de manera

oporfuna, clara y de fondo las peticiones (derecho de peiicion, quejas; reclamaos).
- Ley 1755 de 2015, que regula el Derecho de Peticidén

- Acuerdo 001 de 2024 del

Colombia

AGN "Acuerdo Unico de la funcién archivistica en

- ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y ACCeso d lar Informacion Publica

Gestion Documental) -
- Politica de Transformacion Digital PUblica — MInTIC
- Politica de gestién documental-UAE SETP AVANTE.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Decreto 1081 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Interior (Titulo 22

No. e < FECHA DE VERSION
REVISION | PESCRIPCION DELA MODIFICACION | 2ppopaACION | ACTUALIZADA
1. Adicién de actividad nimero 5. Revisar 17-marzo- 2
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correspondencia. 2014
2. Incluir actividades 5, 6, 7, 8,2 y 10. 10-febrero- 3
En la tarea 3 se cambia la 2016
documentacién recibida por fax, a la
informacidén recibida por comeo
: -institucional.
, 3. . En el numeral 3 responsable de la 08- Julio 2019 4
“ | actividad es la Secretaria Eecutiva de :
Avante. -
4, Se actualiza imagen corporativa 10- febrero- 5
7 2020
Se aciudliza el procedimiento conforme a 04 de mayo 6
los parémetros dados en el Acuerdo 001 de 2026
de 2024 dé! Archive general de la Nacion
desde la pagina 1 a 8 del procedimienio
Elaborado por: Revisado porn: Revisado por: Aprobado por:
v
ANERES FELIPE AGREDA ARAC;EE{ DEL CARMEN >
, Coordinader Juridico CHAMORRO HERNANDEZ JORGE ARMANDO DAZA
Profesional gestion de calidad |. Direclora Administraiiva \/ MURIOZ




