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1. QBIJETIVO

Establecer las actividades, controles 'y responsabilidades para la identificacion,
elaboracién, radicacién, envio, custodia’y disposicién final de la correspondencia
saliente de AVANTE SETP, garantizando su trazabilidad, integridad, confidencialidad y
cumplimiento de la normatividad colombiana en gestion documentai y calidad.

2. ALCANCE

Aplica a toda correspondencia fisica y elecirénica generada por las dreas de AVANTE
SETP con destino a clientes internos, externos, proveedores, entidades publicas o
privadas. Exclusiones: Comunicaciones informales (mensajeria inferna, chats
corporativos), documentos clasificados o reservados sujetos a protocolos de seguridad
especificos, y comespondencia manejada directamente por la Gerencia bajo reserva

legal. .
3. MARCO NORMATIVO Y REFERENCIAS

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

« Decrefo 1081 de 2015 - Sector Cultura (Archivo General de la Nacién}.
e NICHSO 15489-1 y 2: Gestidén de documentos.
« NTC 4500 y 4501: Requisitos para sistemas de gestidon documental.
« Acuerdo AGN 037 de 2002, 060 de 2001 y 079 de 2018.
« Ley 1712 de 2014 - Transparencia y derecho de acceso a la informacion.
« Ley 527 de 1999 y Decrefo 1074 de 2015 - Comercio electrénico y firma digital.
« 1SO 9001:2015 - Sistema de Gestidn de la Calidad.
. Ley 1952 de 2019 - Cdodigo General Disciplinario.
« Politica y Manual de Gestidn Documental de AVANTE SETP.
4. RESPONSABLE
ROL RESPONSABILIDAD
‘Area Generadora Redactar, revisar internamente, _validar contenido y
anexos, y entregar a Correspondencia.
Unidadde Radicar, asignar consecutivo o ID digital, validar formato)
Correspondencia institucional, conirolar entrega a mensajerfa y custodiar
comprobantes.
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Mensajero / Empresa
Remitente

Entregar fisicamente, obtener acuse de recibo firmado o
digital, reportar incidencias y devolver comprobantes.

iArchivo / Gestion Aplicar TRD, garantizar conservacion, digitalizacion (si
Documental aplica) y disposicion final conforme a AGN.

Coordinador de Monitorear indicadores, auditar cumplimiento, gestionar | no,
Calidad / SGC conformidades y acciones de mejora.

5. DEFINICIONES

Cormrespondencla: documentacién enviada o recibida.

Cliente externo: todo tipo de clientes, proveedores y empresas con las cuales AVANTE
SETP tfiene relacion de tipo comercial y adminisirativo.

Cliente interno: Hace referencia al personal que labora o presta sus servicios

profesionales para AVANTE SETP.

6. CONTENIDO
PA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE
) ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
1 En el desarrollo de las solicitud
ldbores cotidianas de Ia interna / Funcionarios
Generar la necesidad | entidad, las dreas de Correo it
de enviar | AVANTE SETP generan la elecironico | © dcoz{;iﬁTgs
documentacion: necesidad de producir © SETP
documentacién para enviar
a cliente internc o exierno,
2 Redactar con formaio Bomrador
institucional, incluir fecha, validado Funcionarios
Elabotar y revisar [ cédigo de areq, o contratistas
documento: destinatario, asunto, fiimay de AVANTE
anexos. SETP
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PA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE
SO ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
Solicitar a Unidad de Formato AF-F-
3 Correspondencia el nmero | 002 / Registro .
. " e - Unidad de
Asignar consecutivo | de salida (flsico) o regisiro SGD coresponde
o ID digital: en SGD (digital). B
ncia
4 Verificar completitud, firma, Sello de
?SHOS y ccisnexos. Regisfrc;:' en ro_dl‘::ca(;lon / Unidad de
Radicar y validar: ibro o SGD con fecha/hora Ticket SGD corresponde
) y responsable de entrega. .
ncia
5 Empacar, clasificar por Regisiro de
destino/urgencia y entregar | enirega / Guia .
Entregar a al mensgjero’interno o de envio C%T;g?idg
mensajeria/remisién: empresa de remision. nc}:i)o nae
6 El mensajero recoge firma, Acuse de Secretaria
Obtener huella o acuse digital del recibo (fisico o | ejecutiva de
comprobante/acuse: | destinatario. digital} AVANTE SETP
7 Digitalizar acuse, asociarlo Expediente
al expediente original, cerrado / Archivo /
actualizar SGD y. aplicar TRD Reporte de Unidad de
Archivar y cerrar | para disposicion. final. archivo Corresponde
tramite: ncia
Mensajero
8 : Reportar retrasos, Reporte de .
Set_:!t.nmle.rjto Y | devoluciones o acuses no incidencias / Unidad de
nofificacion de | y \ Corresponde
. . firmados al area Acclones :
incidencias: . . . ncia
generadora para gestion. correclivas
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- Nota sobre correspondencia elecfrénica: Se gestiona directamente en el SGD con
firma elecirédnica o digital, siguiendo el mismo flujo de radicacion, frazabilidad y acuse,

sin requerir consecutivo fisico.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. . -
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE VERSION
APROBACION | ACTUALIZADA

Incluir en el procedimiento el termino
cliente interno.

] Establecer la secuencia para que la| 8junio-2016 2
documentacién inicialmente ser reciba
por la secretaric, y sea esta quien la
entregue al mensajero.

2 Se actualiza imagen institucional logo 10 de febrero 3
alcaldia v logoe Avante 2020

3 Alineacidn ISO 9001:2015, NTC-ISO 15489, 04/05/2026 4

actualizaciéon normativa AGNy
disciplinaria, incorporacién de flujo digital,
indicadores y gestion de riesgos

Elaborado por; / Revisado por: t | Revisado por: Aprobado por:
A‘é. =N
) U -
AND LIPE AGREDA ELY DEL CARMEN GE ARMR'D‘BQAZA
Coordinador  Juridico”y | CHAMORRO HERNANDEZ | MUROZ
Profesional gesiidn de calidad | de coniralacion 7 Directora Adminisirativa y Gerente General
v gestidn documental Fingnciera




