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RESOLUCION N. 0629
(Diciembre 29 del 2021)

“Por la cual se adopta el Sistema de Geslion Documental "AIDD — Administrador de
Informacién Documental y Digital”, como tnico aplicativo para la administracion de las
comunicaciones oficiales y PQRS para el [TFIP — Institufo Tolimense de Formacion

Técnica Profesional y se establece el Reglamento inferno para el manejo de ias
comunicaciones oficiales”.

EL RECTOR DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITEIP", en uso de sus facultades Constitucionales, articulos 2° y 269, legales y
estatutarias, en espacial las conferidas en el Estatuto General y Docentes del ITFIL,

CONSIDERANDO:

1. Que el Decreto 2150 de 1995 suprimio y reformé regulaciones, procedimientos o
framites innecesarios existentes en la adminisfracién Pdblica.

2. Que el articulo 12 del Decreto 2150. (Firma Mecénica) Los jefes de las entidades
que integran la Administracién Pdblica podran hacer uso, bajo su responsabilidad,
de la firma que procede de alglin medic mecénico, en tratdndose de firmas
masivas. En tal caso, previamente mediante acto administrativo de caracter
general, debera informar sobre el particuiar y sobre las caracteristicas del medio
mecanico

3. Que el articulo 32 del Decreto 2150 establecié que, para la recepcidon de
documentos, solicitudes y atencién de requerimientos, los despachos publicos
deberan disponer de oficinas o ventanillas inicas en donde se realice la totalidad
de la actuacion administrativa que implique la presencia del peticionario.

4. Que la ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y usc de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y establece las entidades
de certificacion.

5. Que el Gobiemo Nacional ha disefiadc la agenda de Conectividad, como una
politica de Estado, que busca masificar el uso de las tecnologias de la informacion
en Colombia y con ello aumentar la competitividad del sector productivo,
modernizar las instituciones plblicas y socializar el acceso a la informacion,
dandole caracter legal mediante la Directiva Presidencial No. 02 del 2000.

8. Que el acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacién tiene
por objeto, instituir las pautas para Administracion de las comunicaciones oficiales
en las Entidades Plblicas y las Privadas que cumplen funciones Phblicas y
establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a la unidades de
correspondencia de las entidades publicas y privadas que cumplan funciones
pUblicas, cumplir con los programas de gestidn documental para la produccicn,
recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.

7. Que la ley 594 de 2000 tiene por objeto, establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del estado, por iniermedio del Archivo
General de la Nacién.

8. Que el acuerdo 27 de 2006 del Archivo General de la Nacion, reglamenta el uso
del glosario para al manejo y Adminisiracién de la Gestion Documental y
Archivistica.
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9. Que se hace necesario integrar de manera sistematizada la recepcién y
distribucion de las comunicaciones en a través de la Unidad de Correspondencia.

10.Que el Sistema de Gestién Documental AIDD, se constituira en una herramienta
que permitira la administracion, gestion y control de los documentos recibidos,
internos y externos de la Entidad de forma eficiente y menos onerosa. Todo esto
debido a gue el sistema permite el manejo de los documentos de forma digitalizada
y [8 interaccién de multiples usuarios.

11.Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de
Correspondencia de las Entidades plblicas y privadas que cumplen funciones
publicas, es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento bajo
los principios que rigen la Administracion pablica.

12.Que la planeacién, programacion, organizacidn direccion y avance de las
Entidades, se logran entre otros, mediante el usc oportuno y adecuado de la
informacién y en consecuencia se hace necesario normalizar fos procedimientos
de correspondencia como parte infegral de la gestion documental.

13.Que en virtud de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°, Adoptar el Sistema Gestién Documental “AlDD — Administrador de
Informacién Documental y Digital”, como Unico aplicativo para la administracion de las
comunicaciones oficiales fanto internas como externas para el ITFIP — Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional y se establece el Reglamento Interno
para el manejo de las comunicaciones oficiales.

ARTICULQO 2°. E| Sistema de Gestidn Documental tendra como fin:

o Optimizar el servicio de recepcidn, radicacién, codificacion, registro y distribucion
de las comunicaciones oficiales que recibe y genera la Entidad por Intermedio de
ia Ventanilla Unica.

o Garantizar la seguridad y confiabilidad de las comunicaciones oficiales.

» Permitir el control, mejoramiento y seguimiento de las comunicaciones oficiales del
ITFIP - Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional

o Mejorar y agilizar el sistema de atencién al ciudadano.

ARTICULQ 3°. La Unidad Administrativa “Atencion al Ciudadano” del ITFIP tendra a
cargo el manejo de la Unidad de Correspondencia y tendrd las siguientes
responsabilidades:
» Recibir todas [as comunicaciones, expedir constancias sobre ellas o seliar sus
copias, cuando se presenten en los dias, horas y sitios indicados en esta
resolucion.

s Dar traslado de los documentos recibidos a quien deba decidir dentro del término
legal.

» Controlar los tiempos determinados para cada proceso establecido en la Unidad
a fin de entregar con la mayor brevedad los documentos al destinatario.

s Atender con cordialidad y respeto a los usuarios de la ventanilla.

ﬂ

CEEES:
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ARTICULO 4°. Los funcionarios del ITFIP —Instituto Tolimense de Formacién Técnica
Profesional tendran las siguientes responsabilidades:
» |os funcionarios deben abstenerse de tramitar o enviar comunicaciones internas
y externas sin que sean radicadas por la Unidad de Correspondencia y/o por el
aplicativo AIDD.

s Los funcionarios deben abstenerse de tramitar o enviar sus comunicaciones
perscnales por el sistema de Unidad de Correspondencia.

« Promover |la cultura de reduccion de uso de papel en las dependencias,
implementando &l envié de las comunicaciones internas via electrénica para
aquelios funcionarios que cuentan con el Sistema de Gestion Documental AIDD.

e Las personas encargadas de recibir los documentos a los auxiliares de entrega
deberan proporcionaries atencién de forma prioritaria para contribuir con la
optimizacion de los tiempos  6estipulados para la entrega de
documentos.

Paragrafo: La falta de atencion, la inobservancia y el incumplimiento de los principics
generales enunciados en {a presents resolucion constituye causal de mala conducta para
el funcionario y daran lugar a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 5°. Para lograr una adecuada aplicacién, observancia de las politicas y de
los procedimientos adoptados en la presente resolucién, los funcionarios del ITFIP estan
en la abligacién de conocerlos, acatarlos y plantear las modificaciones por efecto de
ajustes o inconsistencias, debiendo Informar oportunamente al Jefe del area a cargo del
proceso, para que tome las medidas correctivas necesarias.

ARTICULQ 8° Con el objeto de permitir el manejo adecuado de 1a documentacion que
se utiliza en la Entidad, asegurando el continuo y eficiente manejo de la informacién
documental, se fija a partir de la fecha el “Reglamento Intermno para el manejo de las
comunicacionas oficlales para el ITFIP"

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Proyecto: Sandra Piedad Riafio B.
Vicemrectora Administrativa

Vo. Bo.: Arturo Hernandez Pereira
Asesor Juridico

Vo. Bo. Luis Alberto Vasquez G.
Jefe de Planeacion
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ARTICULO 4°. Los funcionarios de! ITFIP - Instituto Tolimense de Formacién Técnica
Profesional tendran las siguientes responsabilidades:
+ Los funcionarios deben abstenerse de tramitar o enviar comunicaciones internas

y extemas sin que sean radicadas por la Unidad de Correspondencia y/o por el
aplicativo AIDD.

¢ |os funcionarios deben abstensrse de framitar ¢ enviar sus comunicacicnes
personales por el sistema de Unidad de Correspondencia,

* Promover la cultura de reducciéon de uso de papel en las dependencias,
implementando él envid de las comunicaciones internas via electrénica para
aquellos funcionarios que cuentan con el Sistema de Gestidn Documental AIDD.

* Las personas encargadas de recibir los documentos a los auxiliares de enfrega
deberan proporcionarles atencion de forma prioritaria para contribuir con la

optimizacion de los tiempos estipulados para la entrega de
documentos.

Paragrafo: La falta de atencidn, la inobservancia y el incumplimiento de los principios
generales enunciados en la presente resclucion constituye causal de mala conducta para
el funcionario y daran lugar a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 5°. Para lograr una adecuada aplicacién, observancia de las politicas y de
los procedimientos adoptados en |a presente resolucidn, los funcionarios del ITFIP estan
en |la obligacidn de conocerios, acatarlos y plantear las maodificaciones por efecto de
ajustes o inconsistencias, debiendo Informar oportunamente al Jefe del area a cargo del
proceso, para que tome las medidas correctivas necesarias.

ARTICULO 6° Con el objeto de permitir el manejo adecuado de la documentacion que
se utiliza en la Entidad, asegurando el continuo y eficiente manejo de la informacién

documental, se fija a partir de la fecha el “Reglamento Interno para el manejo de las
comunicaciones oficiales para el ITFiP™:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en El Espinal-Tolima, el dia 29 de diciembre de 2021

MARIO FERNANDO DIAZ PAVA
RECTOR

Proyecto: Sandra Piedad Riafio B. -
Vican inistrativa
Vo, Bo.: Arturo tlez Pereira

Aseso dico
¥
Vo. Bo. Luis gigerto Vasquez G.

Jefe de Planeacion
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES Y PQRS PARA EL ITFIP

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1° Objetivos. Son ohjetivos del presente Reglamento: establecer los
principios para la administracién de las comunicaciones oficiales y definir 1as reglas y
pautas que regulen la funcién archivistica en el ITFIP — Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional

ARTICULQ 2°. Principios. Gestion Documental estara al servicio de los intereses
generales y se desarrollara con fundamento en los principios de jgualdad, moralidad,
eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

ARTICULO 3° Clasificaciéon de las comunicaciones. Las comunicaciones se clasifican
en oficiales o publicas y correspendencia personal o privada:

Comunicaciones oficiales recibidas y PQRS
Comunicaciones oficiales enviadas
Comunicaciones internas

Correspondencia personal o privada

ARTICULO 4°: Normas para la elaboracion de comunicaciones y otros documentos.
Se debera elaborar las Comunicaciones Oficiales que se utilizan en fa Institucién, con
base en las Norma GTC 185 - documentacién comercial: Memorandos, Cartas,
Circulares, Actas, informes Administrativos, Sobres, Certificado y Constancia. igualmente
se elaborara las comunicaciones oficiales en soporte papel con base en el Acuerdo 060
de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacién.

Nota: Ver Glosario

] CAPITULO I
DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES.

ARTICULO 5°. Unidad de Correspondencia: La recepcion de las comunicacicnes
oficiales siempre se hara a través de la ventanilia habilitada para tal propésito.

Cuando una dependencia del {TFIP — Instituto Tolimense de Formacién Técnica
Profesional reciba una comunicacion oficial por medios electronicos, magnéticos, si el
contenido o el asunto lo amerita y s de tal importancia para la Entidad, entonces debera
imprimirla y enviaria a la Unidad de Correspondencia, dentro de la hora siguiente a su
conocimiento, para gue éste proceda a la recepcion, registro y trémite correspondiente.

ARTICULO 6°. Horario de atencién al pubtico: E! horario de atencidn al plblico para la
recepcién fisica de las comunicaciones, se establece de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00
p.m. a 6:00 p.m. en jormada, de lunes a viernes. En dias habiles laborales, salvo
disposicién diferente de la Entidad

ARTICULO 7° Registro, radicacion, digitalizacién e Indizacion de las
comunicaciones oficiales recibidas: Todas las comunicaciones oficiales recibidas que
ingresen a la ITFIP ~ Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional deben
ser registradas en la Unidad de Correspondencia. Para el efecto se cumplira el siguiente
procedimiento;
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a) Atender las siguientes medidas de seguridad para recibir sobres paquetes:
- Se procedera con especial cuidado con las comunicaciones que presenten las
siguienties sefales sospechosas, entre ofras:

- Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metélico que sobresalga.

- Sobres © empaques con manchas de aceite o decoloraciones.

- Correspondencia sin datos del remitente o para devolucion de correo.

- Correspondencia en la cual solo figura como destinatario el cargo, sin nombre.
b) Enla Unidad de Cormrespondencia se abrira todo sobre sellado mientras éste no indique
su confidencialidad o indigue que es de caracter personal.
¢) Verificar la correcta identificacion tanto del remitente come del destinatario.
d) Revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original presentado, cuando
fuere el caso.
e) Verificar la cantidad de anexos que acompafian la comunicacién.
f) Registrar en el software de gestién documental AIDD la siguiente informacidn general
del emisor, cuando corresponda o esté disponible:

» Apellido, nombre, vocativo o distintive
N° de decumento del emisor
N° de Teléfono
Fax
E-mail
Direccién personal
Direccién laboral
institucidon
o Cargo

g) Radicar y adherir con el adhesivo de codigos en el documento original y en las copias
el nimero de radicado de entrada que emite el software de gestion documental AIDD, asi
como la fecha y hora de recibo.

pParagrafo 1° Cuando el remitente, peficionario o su representante presente
personalmente la correspondencia, se deberd entregar inmediatamente la copia
debidamente registrada con el nimero y fecha que arroje el sistema.

Paragrafo 2°. Antes de registrar un nuevo emisor en el directorio Institucional el
empleado en la Unidad de Correspondencia debe verificar en el software de gestion
documental”, si ya se encuentra inscrito, caso en el cual, debe realizar las operaciones
para asociar al emisor de la nueva comunicacion externa en gl proceso de registro.

Paragrafo 3°. Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del
responsable de su contenido, se considerara andnima y debera ser remitida, sin radicar,
a la oficina de su destinataric donde se determinaran las acciones a seguir. La oficina del
destinatario avisara a la Unidad de Correspondencia dentro de la hora siguiente a su
conocimiento las acciones recomendadas y si es pertinente registraria o no en el sistema.

Paragrafo 4°. La correspondencia personal o privada, los folletos, las publicaciones
periddicas y el material bibliografico que no constituya una suscripcién institucional o
elemento de canje, es decir que no dan lugar a ningdn tipo de trdmite por parte de fa
Entidad, dicha correspondencia No sera radicada.

Paragrafo 5°. Utiizando los medios tecnologicos instalados en la Unidad de
Cormrespondencia, toda comunicacién hasta de 10 (diez) hojas debe ser digitalizada
completa, en caso contrario se digitalizaran las dos primeras paginas y la hoja gue
contiene la firma del remitente. La digitalizacién se hara a blanco y negro, con una
resolucion de minima de 200 dpi y maxima de 300 dpi, el software de captura para
digitalizar imagenes debera tener habilitado el OCR con el fin de facilitar el proceso de
Reconocimiento Optico de Caracteres. Se indexara (se vinculara) la imagen de la
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comunicacion oficial recibida con el registro de esta misma en el software de gestion
documental.

CAPITULO i
DE LA DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Y
PQRS

ARTICULQO 8°. Direccionamiento de las comunicaciones externas recibidas: Las
comunicaciones de caracter oficial que se reciban en la Unidad de Correspondencia,
seran direccionadas de forma digital a [a dependencia correspondiente para realizar Jos
tramites pertinentes, utilizando el software de gestion documental AIDD. El documento
fisico serd entregado en el transcurso del dia por el encargado de la Unidad de
Correspondencia en el horario establecido para tal fin.

ARTICULO 9° Entrega del documento fisico de las comunicaciones oficiales
recibidas y las PQRS: Una vez registrada la comunicacion en el sistema, se imprimira
ja "planilla de comunicaciones recibidas” y se hara la distribucion por parte de la Unidad
de Correspondencia a cada dependencia.

Paragrafe 1°.- Las comunicaciones se entregaran y recibiran en las diferentes
dependencias de La Entidad en el siguiente horario, salvo las clasificadas como urgentes,
o las que de acuerdo con el criterio establecide por la Unidad de Comrespondencia tengan
dicho caracter. Es obligacidn que todas las Dependencias consuiten permanentemente
la respectiva bandeja de entrada del software de gestién documental AIDD, para que en
tiempo real conozcan la correspondencia ingresada.

A las 11:00 a.m. y las 5:30 p.m

Paragrafo 2°. Recepcion de las “comunicaciones oficiales recibidas” por parte de
las dependencias. El funcionario competente recibira Ia “planilia de comunicaciones
recibidas’, cotejara los datos registrados y firmara en el rengién de recibido con indicacion
de la fecha y hora de recibo. El encargado de la Unidad de Correspondencia no dejara
por ningin motivo comunicaciones y planillas para ser firmadas posteriormente; las
comunicaciones que no se reciban en dicho momento seran entregadas en el transcurse
del dia.

En el evento de que estén registrados en la “planilla de comunicaciones recibidas”
documentos que no sean competencia de la dependencia, ¢l empleado que recibe
realizara las devoluciones que sean del caso, anotandolas en el reporte correspondiente
para que el encargado de la Unidad de Correspondencia realice el comecto
direccionamiento de las comunicaciones.

Paragrafo 3°. Archivo de las planillas de comunicaciones recibidas. Las planillas de
registro de comunicaciones, con sus respectivas firmas de recibido seran archivadas por
la Unidad de Correspondencia y se conservaran por el término que establezcan las tablas
de retencion correspendientes. Cumplido este plazo, se procedera a su envie al Archivo
Central de La Entidad, para el proceso que corresponda de conformidad con lo dispuesto
en las nomas legales o reglamentarias pertinentes.

Paragrafo 4°. Flujograma de PQRS
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GESTION Y TRAMITE DE PQRS

| INICIO .

La Unidad de Correspondencia recepciona las PQRS por cualquiera
de los canales establecidos de la Entidad y verifica que ¢l
documento sea de competencia por parte dal Ente Oficial

La Unidad
oficioen e

responde al peticionario, remitiendo fa peticién a la autoridad
compelente y enviard copia del oficio remisorio al peticionario

dentre de !

1

de Correspondencia realiza el traslado mediante
] aplicativo AIDD por falta de competencia y

o3 cinco (5) dias habiles sipuieniss al de la recepcion

¥
La Unidad de Carrespondencia radica, digitaliza, indexa la PQRS
en ¢l gplicativo de gestidn documental ATDD v direcciona la
comunicacidn al jefe de la Unidad Administrativa {A) responsable
de responder.

L4
Aplica el procedimients para la distribucién y envio
de documentos externos

Y

El jefe de 1z dependencia (A) verifica si pude responder asuntos
solicitados sin apoyo de sus colaboradores

v

Requiers apoyo de sus
colaboradores?

Si

Eljefe de 12 dependencia (A) basado en el derscho de turno y los
tiempos de respuests, analiza la salicitud

)

iLa Solicitud
ex Clara?

LAporta
informacion
necesaria?

Se solicita ampliar o precisar 1a informacidn
mediante oficio o carta utilizando ef aplicativo
AIDD indicande gue es “Solicitud ampliar
Informacion” dentro los 10 dias hibiles

El jefe de 1a dependencia {A) elabora documento
de desistimiento en ¢l aplicaivo AIDD. Debiendo
cruzar ¢l Radicade de Entrada — (RE) con el
Radicado de Salida (R8). Firma el documento
electronicamente. Crea expediente digital en el
aplicativo ATDD. Sube o solicita prucba de
entregs y archiva decumentos digitales en AIDD

.”",,’— .

-__________________,.-""

Y

Fl jefe de la dependencia (A) hace acopio de 1a informacion
recibida, elabora carta de respuesta en el aplicative AIDD,
Debiendo ¢ruzar el Radicado de Entrada ~ RE ¢on & Radicado
de Salida {RS). Crea expediente digital en el aplicative
AIDD. Sube o sokicita prueba de enirega archiva documentos
digitales en ATDD

El jefe de Iz dependencia (A) aptica el procedimiento para la
| distribucisn y envio de documentos extermos
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|

El jefe de la dependencia (A) reenvia el documento mediante
Memorando n ¢l aplicativo AIDD debiendo asignarle tiempo de
respuesta en ¢l misme memorando a su colaborador competerte de
su misma dependencia (A) solicitando resolver asuntos para que
procedz con el tramite

E! Colaborador competente de la dependencia (A) basado en el
derecho de wrno y los tiempos de respuesm, analiza la solicitud

El Colaborador competents de Ja dependencia (A) proyecta

#Es la Dependencia memoranda en &l aplicative AIDD, indicendo el tiempo de
A) respuesia para que sea firmado por su jefe inmediato para
ser reenviado el documento RE de la peticion al jefe de
cormpetente de area (B) solicitando resolver asuntos pama que proceda con
resolver todos Ios el tramite.

nartntng?

\_’JT””,I

Si El jefe de la dependencia {A) revisa y firma el memorando
! dirigida al jefe de 4rea (B)

Ei funcionario de lz dependenciz (B) resushve las
anotaciones y devuelve Tespuesta mediante memorando en
el splicativo AIDD, Dirigida al jefe de la dependencia (A}
con copia al Colaborador de ta dependencia (A)

-

El Colaborador competente de fa dependencia (A) resuelve las
anotaciones y Proyecia oficio o carta en ef aplicative AIDD
debiendo cruzar ¢] Radicado de Entrada - RE con ¢ Radicade de
Salida (RS) para que sea firmade por su Jefe Inmediate

El jefe de 1a dependencia (A) revisa y firma ia respuesta

!

El Colaborador competente de la dependencia (A) aplica ¢l
procedimiento para la distribucion y envio de documentos

externos
@

©
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) CAPITULO IV
DEL TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ARTICULO 10° Del tramite: E! Jefe de |la dependencia enfrega el documento al
funcionario competente para que proceda con el tramite, las anotaciones de chequeo y
control y se entregue el documento a la dependencia respectiva para continuar con el
tramite. El funcionario de la Dependencia basado en el derecho de turno y los
tiempos de respuesta, analiza la solicitud, hace acopio de la informacion necesaria,
proyecta ia respuesta y entrega al Jefe de la dependencia para revision, y fima la
respuesta.

Tiempo de respuesta a las comunicaciones internas:
MEMORANDQS: (dias habiles)

INFORMATIVO = 0 DIAS
MEMORANDOS NIVEL ALTO: 1 DIA
MEMORANDOS NIVEL MEDIO: 3 DIAS
MEMORANDOS NIVEL BAJO: 5 DIAS

Tiempo de respuesta a las comunicaciones externas:

CARTAS COMERCIALES: 15 DIAS
CONSTANCIAS: 10 DIAS
CERTIFICACIONES: 10 DIAS
COMUNICACIONES OFICIALES: 15 DIAS
SOLICITUD DE SERVICIO: 10 DIAS

Tiempo de respuestaalas P-QR-S:

Por regla general, las autoridades han determinado los siguientes plazos de acuerdo al
fipo de manifestacion:

Quince {15) dias habiles para dar respuesta a 1a PETICION.

Quince (15) dias habiles para atender QUEJAS Y RECLAMOS. .
Diez (10) dias habiles para contestar PETICIONES DE INFORMACION.
Treinta (30} dias habiles para contestar CONSULTAS.

Quince (15) dias habiles para atender SUGERENCIAS y ELOGIOS.

Los anteriores plazos son los maximos, pues todo servidor publico tiene el deber de
actuar frente a las peticiones con celeridad y eficacia.
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CAPITULOV
DE LA PROCDUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

ARTICULO 11°. De la elaboracién:
Todas las comunicaciones externas seran elaboradas de acuerdo a lo establecido en la
norma GTC 185 de JICONTEC. Norma para la elaboracion de documentos comerciales.
Todas las comunicaciones externas seran revisadas por la Unidad de Correspondencia
antes de su radicacion ya que deberdn contar con los siguientes requisitos en su
elaboracion por parte de todos los funcionarios de La Fntidad gue emitan comunicaciones
externas.
+ Numero (referencia)
Fecha
Datos del destinatario
Nombre del destinatario
Cargo
Empresa
Direccion o apartado
Nombre de la Ciudad
Pais
Asunto
Saludo
Texto
Despedida

Las dependencias de La Entidad tendran en cuenta fas siguientes indicaciones para el
envio de las comunicaciones:

a) Ninguna comunicacién debe ser fechada, ni numerada manualmente.

b} No se deben colocar consecutivos diferentes al del registro oficial, ya que estos causan
confusion al momente de dar respuesta y no permiten el encadenamiento de las
cemunicaciones en el software de gestion documental,

c) Los anexcs deben ser foliados y deben estar en un solo cuerpo con el original de la
comunicacion. Es responsabifidad de la dependencia remitente que estos lleguen
completos a la Unidad de Correspondencia y en el nimere indicado.

d) Cuando en una comunicacion se utilicen mas de dos hojas, se debe conformar un solo
cuerpo por cada uno de los juegos correspondientes.

e) Debe citarse en la parte inferior derecha de la comunicacion la cantidad de folios vy
anexos que los acompafian, segun ia norma GTC 185,

f) Cuando la comunicacion que se envia es producto de una respuesta a una solicitud
registrada, sera necesario indicar el nimero de “radicado de entrada” en el asunto o
referencia de la misma.

@) El sobre deber ser diligenciado por la dependencia remisora. Cuando existan copias
de la comunicacion dirigidas a otras dependencias o entidades, en la oficina remisora
también se elaboraran los sobres respectivos con indicacion de los nombres, cargos,
entidades y direcciones correspondientes.

h) La primera copia y sus anexes, si los hubiere, reposaran en el archive de la oficina
remisora, la segunda copia, para el casc de las comunicaciones con destinos externos,
reposara en el archivo de la Unidad de Correspondencia.

i} E! contenido del original debe ser idéntico al de las copias.

i) Las comunicaciones que no cumplan con estas normas, seran devueltas sin excepcion
a la oficina correspondiente por parte de la Unidad de Correspondencia.

ARTICULO 12°. Del tramite final de las comunicaciones enviadas con destinos
externos. Una vez finalizada la edicidon y correccion de la comunicacion se debe
clasificar, imprimir, firmar el original y minimo una copia y enviarla fisicamente a la Unidad
te Correspondencia.
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Paragrafo 1: Cuando existan mas de dos destinarios y solicitudes de varios temas de
diferentes dependencias, el encargado de recepcionar las respuestas por cada
dependencia sera el funcionario de mayor Jerarquia.

Paragrafo 2: El horario de atencién para la recepcion del documento fisico por parte de
la Unidad de Correspondencia de las comunicaciones oficlales enviadas con destino
externo, se establece hasta las 5:00 p.m. en jornada, de lunes a viernes. En dias habiles
laborales, salvo disposicion diferente de la Entidad.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES ENVIADAS.

ARTICULO 13°. Registro, radicacién, digitalizacion e indizacion de las
Comunicaciones Oficiales Enviadas. Todas las comunicaciones oficiales que se
produzcan para ser enviadas por las diferentes dependencias de la Entidad deberan ser
registradas en el software de gestion documental AIDD. Para el efecto, la dependencia
remisora sera responsable de su contenido y envio a la Unidad de Correspondencia.
Las comunicaciones oficiales enviadas deberan contener los siguientes aspectos: en su
texto:

¢ E! texto se redactara en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia,
se expresa en primera persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo
empresarial, asi se frate de un Gnico firmante.

En las cartas comerciales se utiliza tratamiento de “usted”.

Se tratara un solo tema por carta.

En las comunicaciones comerciales se omiten los temas personales.

Es importante gue la carta no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni
de puntuacion.

| a presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.
Tipo de fuente a utilizar en las comunicaciones es: Arial, tamario: 12 preferiblemente.

La Unidad de Correspondencia radicara adhiriendo el cédigo de barras en el documento
original y en las copias el nimero de “radicado de salida” que emite el software de gestion
documental, asi como la fecha y hora de recibo.

Utilizando los medios tecnolégicos instalados en la Unidad de Correspondencia, toda
comunicacion hasta de 20 (veinte) folios debe ser digitalizada completa, en caso contrario
se digitalizaran las dos primeras paginas y la hoja que contiene la firma del remitente. La
digitalizacion se hara a blanco y negro, con una resolucién de minima de 200 dpi ¥
maxima de 300 dpi, el software de captura para digitalizar imagenes debera tener
habilitado el OCR con el fin de facilitar el proceso de Reconocimiento Optico de
Caracteres. Se indexara (se vinculara) la imagen de la comunicacion oficial enviada con
destino externo con el registro de esta misma en el software de gestién documental.

CAPITULO VII
DE LA GESTION EXTERNA DE CORREO

ARTICULO 14° La entrega de las comunicaciones oficiales enviadas se realizara a
través de un operador de correc oficial debidamente autorizado cuando su destino sea
urbano, nacional o internacional o con mensajercs urbanocs cuando se requiera. Cuando
la importancia o urgencia de la comunicacion lo demande, las dependencias remisoras
indicarédn a la Unidad de Correspondencia el tipo de envio a utilizar por parte del cperador
de correo.
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ARTICULQ 15° Confirmacion de la recepcion de las comunicaciones oficiales
enviadas,

Bastara para la confirmacion de la recepcion por parte de los destinatarios de las
comunicaciones oficiales enviadas en formato fisico, la firma de la persona autorizada
para recibirla o 1a firma del empleado de la empresa de correos oficialmente autorizada,
en las respectivas planillas. Una vez recibida la planilia con los oficios tramitados, la
Unidad de Correspondencia escaneara e indexara la imagen al registro de salida para
tener la prueba electrénica.

ARTICULO 16°. Devolucién de Comunicaciones: Cuando una comunicacion oficial
remitida sea devuelta por el correo, se remitira 2 la dependencia correspondiente para
que determine si solicita su reenvic o se archiva. Se dejara constancia de la devolucion
en el registro de la copia electrdnica de la comunicacién que la dependencia transfirid a
la Unidad de correspondencia.

CAPITULO VIiI
DE LA COMUNICACIONES INTERNAS

Corresponden a las comunicaciones enviadas y recibidas entre funcionarios o
Funcionarios de distintas dependencias de la Entidad por razones del servicio y en
desarrollo de las funciones a ellos asignadas.

El control de las comunicaciones internas estara a cargo de las dependencias
involucradas en su tramite. Para hacer oficial la comunicacion la dependencia remitente
la elaborara la comunicacion interna {memorando o circular) en el software de gestién
documental AIDD, la dependencia receptora solo la recibira previa verificacion del registro
en el mencionado sistema de informacién.

Cuando las comunicaciones internas sean elaboradas fuera del Sistema de Gestidn
Documental AIDD, es necesario Imprimir original y copia los cuales seran enviados a la
Unidad de Correspondencia para que sean registrados en el sistema.

Estas comunicaciones internas seran identificadas por un codificador tnico institucional
consecutivo que sera otorgade y quedara registrado en el software de gestion documental
AIDD. Cada afio se iniciard una nueva numeracion, partiendo de unc, este nimero sera
tnico por cada documento y lo identificara a nivel institucional.

CAPITULO IX
DE LA CORRESPONDENCIA PERSONAL

Es |a correspondencia que se recibe en fa Unidad de Correspondencia a titulo personal
y cuyo contenido interesa tnicamente al destinatario. Esta correspondencia solo se
definira asi, cuando el sobre o0 empaque que la contiene haga explicita la categoria de
“personal’. Comprende entre otras, documentos bancarios, tarjetas, invitaciones, a
excepcion de las invitaciones oficiales dirigidas a las autoridades de la Entidad etc. Esta
correspondencia no se radica y no genera ningin framite, ni responsabilidad para la
Entidad.

CAPITULO X
DEL ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 17°. E! software de Gestion de Documental AIDD, sera el dnico medio de
archivo elecirdnico de la comunicacion oficial. Una vez finalizado el proceso de gestion,
cada dependencia archivard fisicamente la correspondencia recibida y enviada de
acuerdo con lo establecido en ias tablas de retencién documental de la Dependencia. En
la Unidad de correspondencia, las comunicaciones interdependencias se archivara en
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medio fisico en consecutivo de comunicacién interna y en medio electronica. (Sdlo se
imprimird en caso necesario).

Paragrafo: No se abriran carpetas, ni se archivaran los documentos en carpetas con
cuyc nombre sea *correspondencia recibida”, “correspondencia_despachada” o
“Asuntas Varios”. Se debe archivar los documentos por asunto, tema o contenido segln
las TRD.

CAPITULO X
DEL CORREQ ELECTRONICO

ARTICULO 18°: CUENTAS DE CORREO OFICIALES. A través del “INSTRUCTIVO
PARA USQO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL” 1a Entidad normalizara el
uso de esta herramienta.

CAPITULO Xii
DE LAS FIRMAS RESPONSABLES

ARTICULO 19°. Las comunicaciones oficiales a destinatarios externos, sélo podran ser
firmadas por los funcionarios o empleados que desempefien los siguientes cargos:

1. El Rector

2. El Vicerrector Académico

3. El Vicerrector Administrativo

4. El Asesor Juridico

5. E! Asesor de Planeacion

6. La Coordinadora del Grupo internc de Trabajo de Talento Humano
7. La Coordinadora del Grupo interno de Trabajo de Gestion Financiera
8. El Decano de cada facultad
9. El Jefe de Reqistro y control académico
10.El Jefe de Bienestar universitario

Paragrafo 1°. Los funcicnarios o empleados con delegacién expresa en la ley 0 normas
especiales, no se scmeten a lo estipulado en este articulo.

Paragrafo 2°. Los Jefes de Oficina podran delegar a los empleados a su cargo la firma
de actuaciones especificas, mediante acto administrativc debidamente motivado con
copia a la Unidad de Correspondencia. El que firma o suscribe una comunicacién oficial
enviada con destino externo asume una responsabilidad penal y/o pecuniaria.

Paragrafo 3° Las comunicaciones internas seran suscritas por les funcionarios y
empleados que ocupen los cargos antes sefialados y por los Profesionales y Tecnicos,

A través del “INSTRUCTIVO PARA USO DE FIRMAS RESPONSABLES” la Entidad
narmalizara el uso de esta herramienta

ARTICULC  20°. La Unidad de Correspondencia, tramitard dnicamente las
comunicaciones oficiales firmadas por los funcionarios o empleados relacionados en el
articulo anterior.
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CAPITULO Xill
DEL MANEJO DE LA INFORMAGION DOCUMENTAL Y DIGITAL DEL ITFIP

ARTICULO 21°. El Contratista - Presfador de Servicios tiene la obligacion vy
responsabilidad de:

1. Clasificar, ordenar y describir los documentos de propiedad del ITFIP. Conservandolos
y custodiandolos, permitiendo su oportuna consulta y préstamo bajc las normas vy
técnicas vigentes en Archivistica y los procesos y procedimientos establecidos por el
ITFIP.

2. Velar y proteger la integridad, auteniicidad, veracidad, fidelidad, manejo y resguardo
de todos los documentos tanto fisicos como en medio digital que se encuentren bajo su
responsabitidad y gue sean de propiedad del [TFIP.

3. Efectuar y mantener al dia los respectivos inventarios documentales en el formato FUID
y actividades archivisticas (limpieza, expurgo, foliacion) del acerve documental que se
encuentren bajo su responsabilidad y que sean de propiedad del ITFIP.

4. Utilizar adecuadamente las unidades de conservacion (capetas, cajas de archivo) que
le sean suministradas y que se requieran para proteger los documentos que se
encuentren bajo su responsabilidad y que sean de propiedad de [TFIP.

5. El Contratista - Prestador de Servicios No podra eliminar documentos sin |a respectiva
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio de ITFIP.

6. Realizar transferencias de expedientes al Archivo Central o Archives Especizalizados
de ITFIP de acuerdo a los tiempos establecidos por las TRD, bajo las condiciones de
clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion (Carpetas y Cajas) establecidos por
el ITFIP.

7. El Contratista - Prestador de Servicios debera adoptar las politicas para el manejo de
los archivos que imparta el ITFIP, las cuales siempre estaran sujetas a ias normas y
técnicas que establezca el Archivo General de la Nacion y el ICONTEC.

8 El Contratista - Prestador de Servicios al terminar su contrato deberé entregar al ITFIP
todo el acervo documental debidamente inventariado en el FORMATO UNICO DE
INVENTARIOS DOCUMENTALES - FUID y organizado de acuerdo a las normas y
técnicas vigentes en Archivistica y los procesos y procedimientos establecidos por el
ITFIP, tanto fisico como en medio digital que se encuentren bajo su responsabilidad y
que sean de propiedad del ITFIP.

CAPITULO XIV
GESTION DE TRAMITES PQRS ~TRAMITES DE SERVIOS OPA

ARTICULO 22°. Los tramites correspondencia externa; tienen un marco legal que los
crea y los vuelve obligatorics para acceder a un derecho, cumplir con una obligacion o
sjercer una actividad; mientras que los otros procedimientos administrativos (OPA)
pueden incluir beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacién, adopcidn
e implementacion dependen de la voluntad o potestad institucional.

ARTICULO 23°. La oficina de atencién al ciudadano recepciona las PQRS - TRAMITES
Y SERVICIOS — OPA por cualquiera de los canales establecidos de la Entidad y verifica
que e documento sea de competencia por parte del Ente Oficial

ARTICULO 24°. La oficina de atencién al ciudadano radica, digitaliza, indexa la PQRS
— TRAMITES Y SERVICIOS —~ OPA en el aplicativo de gestion documental AIDD y
direcciona la comunicacién al jefe duefio del proceso responsable de responder.

Ley 1755 de 2015, Articulo 13 “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este codigo, por mofivos de
interés general o particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre fa
misma.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las auforidades implica el ejercicio del
derecho de peticién consagrado en el articuio 23 de la Constitucion Politica, sin que sea
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necesario invocarlo. Mediante éf, entre ofras actuaciones, se podra solicitar: el
reconocimiento de un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucién
de una situacion juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacién, consultar,
examinar y requerir copfas de documentos, formular consulfas, quejas, denuncias y
reciamos e inferponer recursos.

El gjercicio de! derecho de peticién es gratuito y puede realizarse sin necesidad de
representacion a través de abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en
refacion a las entidades dedicadas a su proteccion o formacién.”

ARTICULO 25°. E|jefe de la dependencia basado en el derecho de tumo y los tiempos

de respuesta, analiza la solicitud, verifica si pude responder asuntos solicitados sin apoyo
de sus colaboradores, y determina si requiere ampliar o precisar la informacién mediante
oficio o carta utilizando en el aplicative AIDD indicando que es “Solicitud ampliacién
Informacién” dentro los 10 dias habiles

ARTICULO 26°. El jefe de la dependencia hace acopic de la informacion recibida,
elabora carta de Respuesta de Fondo en el aplicativo AIDD. Debiendo cruzar el Radicado
de Entrada - RE con el Radicado de Salida (RS). Crea expediente digital en el aplicativo
AIDD. Sube o solicita prueba de entrega archiva documentos digitales en AIDD y aplica
el procedimiente para la distribucién y envio de documentos externos

La Unidad de Carrespondenca radica, digitefiza,
indexa la PGRS - TRAMITES Y SERVICIOS -
OPA en el apficative de gestion documental AIDD
y ditectiona [a comunicackin & jefe de la Unidad
Anminisirativa (A] responsabie de responder.

A

£ jele e Tz Jependencia (5] Pasadd en el REUZH]{!OZES
detetho deturhd v los fiempos de tespuésta, B
anakiza la soficiiug

¥
B jefe de lx dependencis (Al verifica sf pude
respondar esuntos selicitados sin apoys de sus
colaboredares

‘?! Redaciat D«msu_hmff
B o Vectnlmupm s -

ARTICULO 27°. Traslado de Competencias: Ley 1755 de 2015, Articulo 21:
“Funcionario sin competencia. Si la auteridad a quien se dirige la peticién no es la
competente, se informara de inmediato al interesado si este actda verbalmente, o dentro
de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcién, si obrd por escrito. Dentro del término
sefialado remitird la peticién al competente y enviara copia del oficio remisorio al
peticionaric o0 en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los
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términos para decidir ¢ responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion de
la Peticién por ta autoridad competente”

Pardgrafo1°. La oficina de atencién al ciudadano realiza el Traslado por Competencia
mediante oficio en el aplicative AIDD por falta de competencia y responde al peticionario,
remitiendo la peticidn a la autoridad competente y enviara copia del oficio remisorio al
peticionaric dentro de los cince (5) dias habiles siguientes al de la recepcidn, Aplica el
procedimiente para [a distribucién y envio de documentos extemos

[ NIGIO

k.
La oficha de Alencidn al chdadano.
recepcions. les PORS ~ TRAMITES Y
SERMICIOS — OPA por cuglquiera de los.
tanales establecidos de 1a Enfidad ¥ verifica
que e documento sea de-compsfencia por
perte del Ente Oficial

La oficing de Atencitn ol tludadano sealiza el
Trasfado per Competencia mediante ofido

en o aplicativo AIDD por fafta de
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ARTICULO 28°. Rechazo de peticién por informacién incompleta y no precisa:
Ley 1755 de 2015, Articulo 17: “Peticiones incompletas y desistimiento tacito. En virtud
del principic de eficacia, cuando la autoridad constate que una peticion ya radicada esta
incompleta o que el peticicnario deba realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria
para adoptar una decision de fondo, y que la actuacién pueda continuar sin oponerse a
la ley, requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
radicacién para que la complete en el término maximo de un (1) mes.

A partir del dla siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes
requeridos, se reactivara el término para resolver la peticion.

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prorroga
hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articule, sin que el peticionario haya cumplido
el requerimiento, la autoridad decretard el desistimiento y el archivo del expediente,
mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente, contra el cual
Gnicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de gue la respectiva solicitud
pueda ser nuevamente prasentada con el lleno de los requisitos legales”.
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Paragrafo 1°. El jefe de la dependencia elabora documento de Rechazo de peticién por
Informacion Incompleta y No Precisa en AIDD. Debiendo cruzar el Radicado de Entrada
- (RE}) con el Radicado de Salida (RS). Firma el documento electrénicamente. Crea
expediente digital en el aplicativo AIDD. Sube o solicita prugba de entrega y archiva
documentos digitales en AIDD

Paragrafo 2°. Rechazo de Peticidn por solicitud Reiterativa ya resuelta; El jefe de la
dependencia responde con copia de documento resuelto.

Paragrafo 3°. Rechazo de Peticidn por solicitud Irrespetucsa: Ley 1755 de 2015, Articulo
19. “Peticiones irrespeluosas, oscuras o reiterativas. Toda peticién debe ser respetuosa
S0 pena de rechazo. Sofo cuando no se comprenda Ja finalidad u objeto de la peticion
esta se devolvera al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias
sigufentes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticién. En ningin caso
se devolveran peticiones que se consideren inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podré remitirse a las
respuestas anteriores, salvo que se trafe de derechos imprescriptibles, o de peticiones
que se hubferen negado por no acreditar requisitos, siempre que en la nueva peticién se
subsane”

Paragrafo 4°. Rechazo de Peticién por motive de Reserva: Ley 1755 de 2015, Articulo
25. “Rechazo de las peliciones de informacién por motivo de reserva. Toda decisién que
rechace la peticion de informaciones o documentos serd motivada, indicaré en forma
precisa las disposiciones legales que impiden la entrega de informacién o documentos
pertinentes y debera notificarse al peticionario. Contra la decisién que rechace la peticién
de informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso alguno,
salvo lo previsto en el articulo siguiente.

La restriccion por reserva legal no se extendera a otras piezas del respectivo expediente
0 actuacion que no estén cubiertas por efla”.
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ARTICULO 29°. Organizacion para el tramite interno y decisién de las peticiones:
Las autoridades reglamentardn la tramitacion interna de las peliciones que les
corresponda resolver, y la manera de atender las quejas para garantizar el buen
funcionamiento de los servicios a su cargoe.

Cuando mas de diez (10) perscnas formulen peticiones andlogas, de informacién, de
interés general o de consulta, la Administracion podra dar una Unica respuesta que
publicara en un diario de amplia circulacién, la pondra en su pagina web y entregara
copias de la misma a quienes las soliciten. (Ley 1755 de 2015, Articulo 22)

ARTICULO 30°. Eljefe de la dependencia reenvia el documento mediante Memorando
en el aplicativo AIDD debiendo asignarle tiempo de respuesta en el mismo memorando a
su colaborador competente de su misma dependencia, solicitando resolver asuntos para
que proceda con el tramite.

ARTICULO 31° El Colaborador competente de la dependencia (Secretario) basado
en el derecho de turno y los tiempos de respuesta, analiza la solicitud, proyecta
memaorando en &l aplicativo AIDD, indicando el tiempo de respuesta para que sea firmado
por su jefe inmediato para ser reenviado el documento RE de la peticion al jefe de area
solicitando resolver asuntos para que proceda con el tramite

ARTICULO 32°. Eljefe de la dependencia (A) revisa y firma el memorando dirigida al
jefe de area (B), El funcionario de la dependencia (B) resuelve las anotaciones y devuelve
respuesta mediante memorando en el aplicative AILD. Dirigida al jefe de la dependencia
(A) con copia al Colaborador de la dependencia (A),El Colaborador competente de la
dependencia (A) resueive las anotaciones y Proyecta oficic o carta en el aplicativo AIDD
debiendo cruzar el Radicado de Entrada - RE con el Radicado de Salida (RS) para que
sea fiiado por su Jefe Inmediato, El jefe de la dependencia (A) revisa y fima la
respuesta; El Colaborador competente de la dependencia (A) aplica el procedimiento
para la distribucion y envio de documentos externos

1 proyecta memorando an &l aplicative AIDD,
Bl &t de la dependencia [A] resnvia &l indicanda #f tiempo de respuesta pate que 5ea
documento mediante Memorando en st apficativ famade por s¢ jefe iomediate para ser reenmadu
AIDD debiendo asignare fiempo de resouesta en | ¥ el documento RE de la peficion &/ i}
o msmo memorando & = Selslamdor soficitando resoler asuntos fam que proeeda con
compEee o pitma depemlntia ) # Irimite. ARTICURDY 22. Organizacién para el
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CAPITULO XV
IMAGEN CORPORATIVA

ARTICULO 33°. EIITFIP ~ Instifuto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
adoptard mediante Circular Interna las formas para la presentacion y el manejo de las
comunicaciones que emitan las diferentes dependencias. Los funcionarios autorizades
para firmar las comunicaciones oficiales, seran responsables de la aplicacion y estricto
cumplimiento de las normas aqui establecidas.

ARTICULO 34°. Adoptar el glosado definido en los acuerdos 060 de 2001 v 027 de 2008
de! Archivo General de la Nacién, junto con las siguientes definiciones:

Anexo; Complemento de un documento, independiente del medic utilizado.

Asunto: Hace referencia al tema general de las comunicaciones.

Carpetas: Segunde nivel de almacenamiento de los documentos. Un conjunto de
carpetas conforma un expediente.

Clasificar: Es un proceso basado en el conocimiento de las personas para hacer
distinciones muy detalladas de las caracteristicas de tipos de informacion.
Competencia: Conjunto de funciones atribuidas a un area o persona y el limite legal en
que uno u ofro pueden ejecutar una accion.

Competente: Funcionario facultado para resolver el asunto.

Comunicaciones oficiales: Son todas aguellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio
utilizado.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a la
entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionaric. No generan tramites para
las instituciones. :
Destinatario: Es el funcicnado o Area al cual va dirigido el documento (para las
comunicaciones recibidas e Internas)

Destinatario: Nombre de la persona o Entidad a la gue se e envia el documento (para
[as comunicaciones externas).

Digitalizacion: Es la accion de convertir cualquier tipo de informacidn fisica (papel,
fotografia, dibuijo, imagen), a un farmato de imagen por medio de un proceso de escaneo,
el cual es guardado en una base de daios.

Documento Interno: Son tedas aquellas comunicaciones que se generan al interior de
La Entidad, entre las Areas adscritas a ella.

Documento Externo: Son todas aquelias comunicaciones que genera la Entidad en su
relacion con entidades externas, naturales o juridicas.

Documento Recibido: Son todas aquellas comunicaciones gue ingresan a la Entidad
Empresa de Mensajeria: Empresa que presta el Servicio de correo y mensajeria.
Expedientes: En el Sistema de Gestion Documental carpetas virtuales para el
almacenamiento y consufta de los documentos.

Fecha de Origen: Fecha en la cual se generé el documento en la Entidad remitente.
Folio: Es la humeracion individual de cada documento

Funcionario Responsable: Es el funcionario encargado de la preparacion del
documento de respuesta, ya que su Area es quien conoce del asunto, se encargara de
consultar, compilar, estructurar y entregar para firma definitiva y coordinar el envio de la
misma.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su consulta, conservacidn y utilizacion.

indice Dinamico: Campos parametrizado previamente segtin el tipo de documento, en
los cuales se ingresa informacion adicional que permite posteriormente hacer consultas
con estos criterios.

Indexar: Proceso mediante el cual se asocia la imagen al nimero de radicado generado
por el sistema.

Lote: Cantidad de documentos digitalizados de un solo radicado.
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Nimero de Paginas; Contempla todas las paginas que trae la comunicacion oficial
(pagina principal y anexos).

Observaciones: Descripcion o datos adicicnales que se efectiian sobre el documento
segun la necesidad, con el fin de brindarle una mayor informacién al destinatario.
Planilla de entrega: Es donde se hace una relacion de los documentos a entregar con
campos especificos del documento.

Proyecto AIDD: Administracién de la Informacién Documental y Digital basado en el
Sistema de Gestién Documental.

Radicacién de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, la
entidad asigna un (nico nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito
de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establece la ley.
{Acuerdo No. 060).

Radicado de Origen: Nimero de radicado de salida de la Entidad (Externa) que emite
el documento.

Referencia: Breve descripcion del asunto.

Remitente: Nombre de {a persona o Entidad que envia el documento.

Sistema de Gestidon Documental AIDD: Es un software disefiado para apoyar las
labores de administracién, gestién y control de la documentacion recibida, interna y
externa de la organizacién de una forma eficiente, eficaz y menos costesa; manteniendo
seguridad e integridad de los documentos. AIDD permite el manejo de los documentos
de forma digitalizada, la interaccidon de multiples usuarios, asi como el tramite y la
respuesta en linea a dichos documentos.

Tipo Documentoe: Clasificacion del documento.

Unidad de Correspondencia: Area de la Entidad encargada de recibir, radicar, distribuir
y enviar ios documentos a nivel Interne y externo.

Usuario: Todas las personas que intercambian comunicaciones a titulo personal,
mensajeros de empresas o mensajeros de servicios postales.
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