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1. OBJETIVO

Gestionar de manera centraliza y normalizada los criterios y controles para el seguimiento de la gestion y tramite de los documentos que
ingresan y se producen en la institucidn, ya sea por medio fisico o electronico y debe responder de manera eficiente y oportuna con la recepcion,
radicacion, distribucién de las comunicaciones oficiales de la Universidad, contribuyendo al desarrollo del programa de gestién documental
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién y distribucidn de las comunicaciones oficiales y termina con el archivo de la documentacion.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinador de la Oficina de Correspondencia a través de la Ventanilla Unica (Res. 230 del 19 de septiembre de 2016 “Por medio de la cual
se fijan politicas documentales, se adopta el reglamento interno de archivo y correspondencia y se dictan otras disposiciones”. Art.16)

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

ACUERDO 01 del 29 de enero de 2024, del Archivo General de la Nacidon - AGN “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones”, CAPITULO 2 (Gestion y Tramite de los Documentos) Articulos: 4.2.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4,42.5,4.2.6,4.2.7,42.8,4.29y
4.2.10.

Resolucion Rectoral de la Universidad Surcolombiana No. 230 del 19 de septiembre de 2016 “Por medio de la cual se fijan politicas
documentales, se adopta el reglamento interno de archivo y correspondencia y se dictan otras disposiciones”. CAPITULO IIl — TITULOS del | al
V.
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5. DEFINICIONES

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Consecutivo: Asignacion de numeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a mayor, utilizado para llevar el control anual de la
produccién de documentos.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario. No generan tramites para las instituciones, ni son objeto de radicacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Informacion publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera o controle.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero 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 establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

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 cddigo de la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

Ventanilla Gnica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacién administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de
documentos, solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.

UAA: Unidades Académico Administrativas
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6 DESCRIPCION DE LA ACiVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Para las comunicaciones externas recibidas en medio fisico: Se | Funcionario de la RADICACION DE
reciben las comunicaciones en la ventanilla unica de la sede | Ventanilla Unica, COMUNICACIONES
Postgrados, se radican en el Sistema de Gestion Documental (SGD) | encargado de la OFICIALES
revisando y verificando: # anexos, # de copias, estado de l0s | radicacidn de las EXTERNAS RECIBIDAS
documentos, # de folios; se verifica que se encuentre completa 1a | omunicaciones (APLICATIVO - SGD)
documentacion y firma quien recibe y radica las comunicaciones. el externas recibidas.
sistema asigna un numero Unico consecutivo (fecha, hora, numero
de radicado, nombre de quien recibe, # de folios, fecha de respuesta
y dependencia a la cual se dirige); se escanea el documento y lo
envia por el SGD a cada UAA y / o grupo de trabajo
Si las comunicaciones estan incompletas en cuanto a anexos:
estado de los documentos, # de folios, se reciben, pero se deja la
observacion respectiva.
1 RECEPCION DE

LAS

COMUNICACIONES

OFICIALES

El funcionario de ventanilla clasifica las comunicaciones para su
distribucién y hace entrega al mensajero interno en el formato ES-
GSG-FO-04 para ser distribuidas a las diferentes UAA y o grupo de
trabajo para iniciar el tramite correspondiente (la clasificacion incluye
las PQRSDC para que surtan el tramite).

El mensajero interno lleva las comunicaciones en el formato ES-
GSG-FO-04 “DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS
COMUNICACIONES”; a las UAA, la cual debe ser recibida por el
funcionario de la dependencia y refrendada con el nombre, fecha y
hora.

Las comunicaciones que se reciben a través del correo electrénico
deben dirigirse al correo institucional ventanillaunica@usco.edu.co ,
este opera las 24 horas, pero si la comunicacion llega al cierre del

Mensajero interno

Funcionario de Ila
oficina, encargado de
la comunicacién
externa recibida

COMUNICIONES

Formato ES-GSG-FO-04
DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE COMUNICACIONES

ES-GSG-FO-04
DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE COMUNICACIONES
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servicio conforme al horario establecido por la Institucién, la
radicacion se hace con la fecha del dia siguiente.

Si estas comunicaciones llegan directo a la dependencia y/o grupo
de trabajo o nombre del funcionario este debe remitir el correo a
ventanilla Unica para que se le asigne radicado igual cuando se vaya
a responder debe solicitar radicado a la ventanilla Unica.

Para las comunicaciones oficiales que van para el medio
externo: Se reciben en la ventanilla Unica, las comunicaciones de
las diferentes UAA y/o grupos de trabajo que van para el medio
externo, revisando y verificando anexos: estado de los documentos
y # de folios; se verifica que se encuentre completa la documentacion
y que esté firmada. Si estan incompletas las comunicaciones se
notifica y se devuelve a la oficina para que realice los correctivos. Si
estd completa se radican en el Sistema de Gestién Documental
(SGD).

El funcionario de la ventanilla Unica realiza el alistamiento de las
comunicaciones para ser entregadas al servicio de mensajeria.

Funcionario de la
ventanilla Unica /
mensajero  externo
ylo servicio de
mensajeria.

ES-GSG-FO-04
DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE COMUNICACIONES

DISTRIBUCION DE
LAS
COMUNICACIONES
OFICIALES

Para las comunicaciones oficiales que van para el medio
externo: El funcionario de ventanilla Gnica entrega a la empresa
prestadora del servicio de mensajeria las comunicaciones oficiales
externas despachadas para su distribucion municipal, regional,
nacional e internacional. El operario de la empresa prestadora del
servicio de mensajeria, dejara copia de las respectivas guias de
envio. El funcionario y/o contratista de ventanilla unica, igualmente
hara entrega al mensajero externo de la Universidad, las
comunicaciones oficiales, para la distribucién local dentro del
perimetro urbano, quien las recibe en el formato ES-GSG-FO-04

Funcionario de Ila
ventanilla dnica /
mensajero  externo
ylo servicio de
mensajeria.

Formato ES-GSG-FO-04
DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE COMUNICACIONES, con
el nombre de recibido de los
funcionarios /

Guias de envié
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recibidas al funcionario (mensajero) encargado, quien a su vez la
radicara en el formato ES-GSG-FO04 DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE LAS COMUNICACIONES segun su respectiva ruta (proceso u
oficinas internas de la Institucién), quien distribuira y entregara las
comunicaciones (con sus anexos, si los hay) , verificando y dejando
constancia de recibido (fecha, hora y nombre) en el formato ES-
GSG-FO04DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS
COMUNICACIONES, al funcionario encargado de la dependencia
quien a su vez la radicara en el formato ES-CSG-FO-04 cuando la
reciben, verificando y dejando constancia del recibido, escribiendo
(fecha, hora vy nombre) en el formato ES-GSG-FO04
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES.

laUSCO/
funcionarios de las
diferentes UAA

ES-GSG-PR-06 2 2025 5de 7
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES, para
su control y seguimiento.
Funcionario de la Formato ES-
Para las comunicaciones oficiales externas recibidas: el funcionario | ventanilla Gnica / GSG-FO-04 DISTRIBUCION
de ventanilla unica recibe y clasifica las comunicaciones oficiales | mensajero interno de | Y ENTREGA DE

COMUNICACIONES, con el
nombre de recibido de los
funcionarios

Guias de envio

ARCHIVAR
DOCUMENTOS O
REGISTROS

Terminado el tramite el funcionario y/o contratista archiva los
registros en las carpetas SG-01-1.1 Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales Enviadas y SG-01-1.2 Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales Recibidas como lo estable la Tabla de
Retencion Documental — TRD.

En las Unidades Académico Administrativas - UAA el funcionario o
contratista encargado de la administracion de los de los expedientes
archiva los documentos y/o registros correspondientes en las
carpetas (de acuerdo a las series y subseries contempladas en la
TRD) para el cual se generd el tramite.

Funcionario de
ventanilla Unica
/funcionarios de las
UAA

ES-GSG-FO-04
DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE COMUNICACIONES
Archivos de la UAA
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REQUERIMIENTOS | Para los requerimientos: de los Consejos Superior y Académico, Funcionario de la Formato electrénico para la
DEL CONSEJO debe proceder el radicado por la ventanilla Gnica, quien administra el| Ventanilla Unica — | administracion y registro de
SUPERIOR Y ingreso y salida de todas las comunicaciones y es la tnica autorizada| Consejo Superiory | las comunicaciones
CONSEJO para radicar y legalizar tramites; sin embargo, si las comunicaciones Académico
ACADEMICO son enviadas via E-mail y se reciben en los correos:

consejosuperior@usco.edu.co y consejoacademico@usco.edu.co
estas deben ser remitidas a la ventanilla unica para que asignen el
radicado tanto del requerimiento como el tramite desarrollado.
NOTA: La ventanilla debe crear el formato para la administracién y
registro de los correos electrénicos.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS (APLICATIVO - SGD)
COMUNICIONES Formato ES-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE COMUNICACIONES
Formato electronico para la administracién y registro de las comunicaciones

8. OBSERVACIONES:

El 6ptimo desempefio y eficiente desarrollo de la Gestion de las Comunicaciones Oficiales estan sujetos al suministro o garantia de los recursos econdmicos,
tecnolégicos, infraestructura, talento humano idéneo y calificado, y medios de transporte.

No se podra reservar nimero de radicacion y/o consecutivo, ni repetir nimeros, enmendaduras, tachones, corregidos de los mismos, la numeracién de
radicado sera asignada en estricto orden de recepcion.

Cuando exista error en la radicacion y se anulen los nimeros de radicado, se debe dejar constancia por escrito con la respectiva justificacion y firma del jefe
y/o coordinador de la oficina ventanilla de correspondencia y atencion al ciudadano.

Al comenzar cada afio se iniciara la radicacion consecutiva a partir del cero, cero, cero, uno (0001), utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

Registrar las comunicaciones para darles seguimiento y cumplir con los términos de vencimiento
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 EV-CAL-FO-17 septiembre 18 de 2019 Elaboraciéon de documentos

02 EV-CAL-FO-17 junio 04 del 2025 modificacion de documentos

ELABORO REVISO APROBO
LUZ ANGELA ROJAS SALAZAR
Responsable Ventanilla Unica
SERGIO ANDRES BELTRAN MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
. Profesional de Apoyo Representante de la Direccién
IVANNA ALEJANDRA QUIJANO BARRAGAN
Secretaria General
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