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1. OBJETIVO:

Verificar y controlar el ingreso de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica a la institucion, entregados en la Ventanilla Unica de Correspondencia.

2. ALCANCE:

Se aplica a todas las comunicaciones oficiales que se recepcionan o producen en la
administracién municipal. Aplica a todos los procesos de la Administracién Municipal.

3. BASE LEGAL:

- Articulo 15. Parrafo 3 y Articulo 61 de la constitucion Politica
- Articulo 15 y Articulo 61 de la Ley 1437 2011

- Articulos 1, 11y 32 del Decreto 2150 de 1995

- Articulos 3, 5, 8, 10, 11y 12 del Acuerdo AGN 060 de 2001

4. TERMINOLOGIA 'Y DEFINICIONES:

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a
las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

Rubricar: Rasgo que como parte de la firma se pone después del nombre o titulo.

5. CONDICIONES GENERALES

Las comunicaciones se pueden recibir a través de diferentes medios tales como: mensajeria,
correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de
acuerdo con los avances tecnolégicos en la entidad. Los correos electrénicos deben
recepcionarse y radicarse. Los funcionarios encargados de recepcionar los fax oficiales recibidos
en las Dependencias, en soporte papel quimico, deben fotocopiar el documento y remitirlo a la
Ventanilla Unica de Documentos para su tramite respectivo. Para ello se requiere un equipo
interdisciplinario como minimo de seis personas dentro de los cuales debe haber un profesional
en archivo como lo exige la ley 1409 de 2010. También debe tenerse en cuenta la logistica del
sitio de atencion al usuario como lo contempla le ley y se debe contar con un software de Gestidn
Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE | PUNTO DE | REGISTRO FLUJOGRAMA
CONTROL
1 Recepcién: Identificar | Técnico Auxiliar
medios de recepcion: | administrativo
mensajeria, fax, correo ¢
terlae((jzlt?g)r?igg sggzﬁg Identificar m'tj-dios de
' recepcion
web, otros. :
2 Recepcionar Técnico Auxiliar Documento v
documentos administrativo -
Recepcionar
documentos
\ 4
3 identificar si es un Técnico Auxiliar | Verificar Documento
Documento Interno o administrativo tipo de D
ocumento
Externo documento — es Interno
4 Verificar y confrontar | Técnico Auxiliar | Verificar Documento ¢
folios, copias y anexos, | administrativo Documenta —
firmas, destino, datos cion Verificar y confrontar
del remitente, direccion completa los soportes
de correspondencia, l
asunto
5 Dejar constancia de | Técnico Planilla en : -
faltante, pasa a la | administrativo el libro Dejar constancia de
actividad 7 radicador faltante
7
6 verificar si esta | Técnico Auxiliar | Verificar Documento
firmado y presenta el | administrativo Documenta
nombre del cion Esta firmado
el documento
responsable del completa W
contenido del
documento ‘
7 No radicar, ~ se Tecmc_o Auxnlar Devolver a la ‘
devuelve a la oficina | administrativo oficina
responsable. . para responsable
cumplir requisitos |

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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8 Radicacion ~ de | Técnico Auxiliar | Registrar el | Planilla en —
recibido, fecha, hora y | administrativo nombre de | el libro Radicacion de
rubricar (sello) quien radicador o recibido
recibe sistema l
9 Diligenciar planillas | Técnico Auxiliar Planilla de
de radicacion y control | administrativo Control
o registrar en el Diligen(_:iar planillas de
sistema, segln medio radicacion
de recepcion.
10 Archivar la Planilla | Técnico Auxiliar Carpeta v
de distribuciébn  de | administrativo
comunicaciones Archivar
oficiales con firma de planilla
recibido en la serie
respectiva de la Tabla
de Retencion
Documental l
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera versidn del SIGAMI
Revisé Aprob6
Luzmila Carvajal JOSE MANUEL CRIOLLO
Profesional Universitaria Director Grupo Recursos Fisicos

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué



