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1.

DATOS BASICOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Objetivo: Describir las actividades necesarias para la recepcion y registro de
documentacion que llega a la sede administrativa de la E.S.E Suroccidente y sus
seis Puntos de Atencion, documentacion interna y externa.

1.2 Alcance: Aplica para el proceso Gestion Documental.

2.

ASPECTOS GENERALES

La Ley 594 de 2000 tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado, todas la
documentacion recibida en la ESE Suroccidente debe ser recepcionadas en la
Ventanilla Unica la cual Comprende entre otros oficios, informes, telegramas,
fax, etc.

Ventajas de la Ventanilla Unica:
» La digitalizacion del documento al momento de llegar a la empresa,
radicandolo y gestionandolo a su destino dentro de la empresa en el mismo

proceso.

» Que el documento original se pueda archivar y no se deteriore o se pierda
en Su desplazamiento y gestion.

*» EIl no desplazamiento de personal, dentro de la empresa para que se de
gestion al documento.

» Alertas donde el sistema nos avisa si no se le ha dado respuesta a un
documento proximo a vencer, como derechos de peticion o tutelas.

= Organizar las comunicaciones recibidas por tipos, dependiendo su
importancia.

= Cada registro en el sistema esta amarrado a un usuario.

» Planillas de recibo y envio de comunicaciones.
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= Ahorro del papel, ya que todos los usuarios de la empresa, pueden enviarse
los documentos internos en formato PDF y enviarlos sin necesidad de
imprimirlos.

= Reduccion de tiempo en la busqueda y localizacion de documentos.

= Centralizacion de la base de datos documental.

= Optima organizacion de la informacion de acuerdo a criterios corporativos.
» Rapidez y agilidad en el acceso a la informacion compartida.

= Evita la manipulacion y deterioro de los documentos fisicos.

= Mejora de la imagen corporativa.

= Contribuye a la conservacion del medio ambiente

Articulo 5 del acuerdo 60 de 2001: “Los procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion
administrativa, razon por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacién, ni
habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion
sera asignada en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el
usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara
de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la
radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o
automatizados.”

PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicaciéon y se anulen los nimeros,
se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe
de la unidad de correspondencia.

2.1 Correspondencia Electrénica

El uso del correo electrénico es de gran importancia en el desarrollo de los
procesos de la ESE Suroccidente, es por esto que se debe tener especial cuidado
a la hora de recibir correspondencia por este medio, se debe estar atento a cada
correo que ingrese a la bandeja de entrada y direccionarlo a quien corresponda.
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2.1.1 Encargado del correo electronico:
Puntos de atencion: Auxiliar de Archivo
Sede administrativa: Auxiliar de Ventanilla Unica
2.1.2 Que se debe registrar en “Asunto” en esta casilla se debe registrar el
nombre de la persona a quien va dirigido el correo o la actividad que desempeiia
en el punto de atencion mas el nombre del documento enviado, ejemplo:
LABORATORIO, Protocolos.

2.2Registros

= Software ventanilla Unica
= Documento recepcionado

2.3 Relaciones

= Ley 594 de 2000
= Acuerdo 60 de 2001

2.4 Responsables

2.4.1 Aux. de Archivo

Ejecutar el proceso de Ventanilla Unica
2.4.2 Auxiliar ventanilla Unica

= Recepcion de la correspondencia externa a la Empresa.

= Radicacion de correspondencia externa o interna en el software “Ventanilla
Unica”

» Radicacion y entrega de correspondencia, documentos, facturas y otros que
ingresan a la ESE SUROCCIDENTE en el Libro de “Correspondencia
radicada” y firma de recibido en el mismo, al destinatario.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

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




SUROCCIDENTE

) CODIGO:
GESTION DOCUMENTAL P-GD-AR-01
VERSION: 01
RECEPCION DE COMUNICACIONES Pagina: 4 de 23

3.2 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.

3.3 Documentos no radicables: son los documentos contables, folletos,
revistas, publicaciones y propagandas.

3.4 Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Es el 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 propésito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

3.5 Ventanilla Unica: Software para el manejo de archivo, y gestion

documental, de acuerdo a las tablas de retencién y tablas de valoracion
documental, ventanilla Unica.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE COMUNICACIONES

INICIO

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

1. Recepcionar documentacién e

. R 2. Clasificar documentacion
inspeccionar

AUX. DE ARCHIVO/

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE RESPOM ANILLA

VENTANILLA UNICA Correo UNICA
Electrénico

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

4. Imprimir el correo electréonico y . La comunicacién e

. . 5. Fotocopiar el fax
los anexos si los tiene correo

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

6. Abrir sobre y revisar

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

7. Radicar documento en el
sistema

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

8. Registrar informacion en el
documento

AUX. DE ARCHIVO/RESPONSABLE
VENTANILLA UNICA

.. FIN

9. Entregar la documentacion a

quien corresponde y hacer firmar
libro de radicacion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Nro.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Recepcionar documentacién e inspeccionar

Existen dos tipos de correspondencia, la directa que es
la que se recibe de la persona interesada 0 mensajero,
y la correspondencia indirecta que se recibe por
correo, medios electronicos y/o fax.

Se inspecciona a quien va dirigida la correspondencia,
si es una comunicacion oficial o no, si estan firmadas,
que sea una fecha actual, si existen anexos, etc.

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Clasificar documentacion

Los documentos recibidos en la empresa, pueden ser:
- Comunicaciones oficiales
- Comunicaciones personales 0
correspondencia
- Documentos no radicables
Solo los comunicados oficiales se radican.

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

La comunicacion es recibida por correo, correo
electrénico o fax?

Si la comunicacion es recibida por correo electrdnico,
continla con la actividad 4 de este procedimiento.

Si la comunicacion es recibida por fax, continda con
la actividad 5 de este procedimiento.

Si la comunicacién es recibida por correo, continda
con la actividad 6 de este procedimiento.

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Imprimir el correo electrénico y los anexos si los
tiene

Se imprime el correo electronico y los anexos si los
tiene, para poder registrar en este, el radicado,
consecutivo y demds informacién que se debe
registrar en el documento.

Continua con la actividad 7 de este procedimiento.

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Fotocopiar el fax

Se saca una copia del fax recibido con el fin de
conservar el documento, evitando la desaparicion del
texto.

Continta con la actividad 7 de este procedimiento.
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AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Abrir sobre y revisar

Segun el articulo 10 del acuerdo 60 de 2001: “Las
comunicaciones oficiales que ingresen a las
instituciones deberan ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de
origen del ciudadano o entidad que las remite,
direccion donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente, si es competencia de la entidad, se
procederd a la radicacién del mismo.

“Cuando una comunicacion no esté firmada ni
presente el nombre del responsable o responsables de
su contenido, se considerard an6nima y deberd ser
remitida sin radicar, a la oficina de su competencia,
donde se determinaran las acciones a seguir.”

AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Radicar documento en el sistema

1- Seleccionar en el sistema la procedencia de la
correspondencia

Selecciona en el sistema la procedencia de la
correspondencia, la cual puede ser interna, externa u
otro.

Cuando selecciona una de las dos opciones, el sistema
automaticamente arroja un el consecutivo interno, el
numero de radicacion, la fecha y la hora.

2- Seleccionar el estado del radicado

El sistema da tres opciones de estado, ninguno, activo
0 inactivo, por lo general el estado del radicado es
Activo.

3- Seleccionar el tipo de seguridad

El sistema da tres opciones de seguridad, ninguno,
publico o privado.

4- Diligenciar las casillas de las demas opciones
solicitadas por el sistema

Diligencia las casillas que se encuentran en las
siguientes opciones:

- Procedencia

- Destino
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- Informacién del Documento
- Digitalizacién
- Anexos Digitales
- Texto Completo Documento
- Documentos Radicados
Las casillas que se diligencia en cada opcion se

pueden visualizar en el anexo 1 de este procedimiento.

5- Escanear correspondencia

Se escanean todos los documentos que llegan en
medio fisico, y se guarda en la opcion Digitalizacion.

6- Grabar radicado

Selecciona la opcion grabar en el sistema

8 AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Registrar informacidon en el documento

Firma el documento recibido y registra, la hora,
numero de folios y numero de radicado.

9 AUX. DE ARCHIVO/AUXILIAR
VENTANILLA UNICA

Entregar la documentacion a quien corresponde y
hacer firmar libro de radicacion

Se entrega la correspondencia a quien corresponda y
se le informa que el documento también lo puede
revisar en el software ventanilla Gnica, se hace firmar
el libro de radicacion de correspondencia, para que
quede constancia de que se hizo la entrega.

Fin del Procedimiento.
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6 ANEXOS

6.1. Anexo 1: Pantallazo Ventanilla Unica

¥ Modulo pararadicar comrespondenciarecibida externa
Paraingresaralasfuncionalidades de este modulo damos clicen el recuadro amarillo:

Radicar
Correspondeincia
recibida

EXTERNA

rmagen 7 Modulo para radicar correspondencia externa
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Lo cual losllevaraa lasiguiente ventana:

&K ESE ] Versanita x  + oF

ESE ADMIN = S Wi

’); victoria
\

e Correspondecia externa recibida:
’ O P 2 LN Ongregar

Copy Cacel <sv PO Buscar:
- . -~ ~ Nombre = 52 x ~ Tip
Opciones Radicado ¥ Fecha ¥ radicadorfa ' Sede Y tstado ¥ Seguridad ¥ ren
& 3 3021-02-  victorla Bordo Activo Publico Empi
2 pud

2 102 2021-02 milton Mercaderes_Bordo  Acthvo Publico Emps
15 prva

15 priva

= 5 2021-02 toria Bordo Activo Pubiso Emg
5 pub

[",J 126 2021-02 milton Mercaderes ACtivo Ninguno Emp
pub

lrmagen 8 vertana del modulo para correspordencia externa recibida
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¥ Registrar una nueva comrespondencia externa

OAgregar
Damaos clic en el botdn verde agregar - el cual nos lleva al farmulardo para llenar la

informacion requerida del docurmento a radicar v suarchivo digital en PFD,

En el farmulario encotraremos diferentes campos los tres primeros no son editables: Mumero de

radicado, Fechay Mombre del radicador, los demas campos si debermos seleccionarlos o llenarlos,

Correspondecia externa recibida:

Mumérs Radicado(*):
162
Maimibre Radicadona(*):

ViCkoria

v Seguridad(®):

Minguno

W N ombre del remitente]*):

v Telefono(*):

Fecha(*):

2021-02-15

v Estado(*):

Activo

W Tipode remitente]®):

Empresa publica

v Email del remitente[*):
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Destino: Informacion del documento:

v Sede destino(*):

Bordo

v Departamento(*®):

Sistemas

v~ Jefedearea:

Cesar Restrepo

Observacion:

v~ medio de recepcion(*):

v Fisico

v Tipo de tramite(*):

Queja

Y Respuesta(*):

No

v Documento:

ACUERDO OBO DE20C BB Seleccionar documento

frnagen 10 alerta de corfinmacidn de datos correctarnente guardados

Saludos

Datos guardados correctaments

Damos clicen OK y estaonos llevara de nuevo alas funcionalidades de el aplicativo WU,
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¥ Modulo pararadicar comrespondenciaredbidainterna
Faraingresara lasfuncionalidades de este modulodamaos dicen el recuadro verde;

Radicar
Correspondencia
recibida

INTERNA

tragen 13 Mdodwle parg radicar correspordencia internd

Lo cual losllevaraa lasiguiente ventana:

- x +
192.16840.4:84 xs/recibida_Lph e o :
(<] heccute Sv e o @ AD RAC A o o ™M »
ESE ADMIN ¥ victora
'}3;) victoria
N Online Correspondecia interna Rt—r':bida:m
Copy Exce csv POF Buscar: [
< . 24 ~ Nombre - -~ A ~ Departams
Opciones Radicado ~ Fecha ¥  radicadorfa ¥ Sede ¥ gstado V¥ Seguridad V' origen
@ & uls Boliva Inactivo Publico Facturacion
Ea toria Bordo = Inactive o Publico Sistema
E‘a 12 202102 victoria Bordo > Publico ACRICIO
12
"?' 2021 toria Bordo Inactivo Publico Facturacion
15
@ 107 2021-02 victoria Bordo Active Publico Facturacion
15
(7 as 2021.02 orla Bord Activo Publico Facturacion
16
[ A1 ilsam arrada N o " i

Imagen 14 vertana del moédulo para correspondencia interna recibida
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En el formulario encotraremos diferentes campos los tres primeros no son editables: Numero de
radicado, Fechay Mombre del radicador, 1os demas campos si debemos seleccionarlos o llenarlos.

Correspondecia Interna Recibida:

Numero Radicado(®): Fecha(*®):
164 2021-02-19
Nombre Radicadorfa|*): v Estado(*):
victoria Activo -
v Seguridad(“): v~ Departamento origen(*):
Publico - | Facturacion -

v Jefe de areaforigen):

Wilmer Buitron w
Destino: Informacion del documento:
v Sede destino(*): v medio de recepcion(*):
Mercaderes -

Fisico -

Departamento destino|*):
Vi v Tipo de tramite*):

Coordinacion -
Administrativo b
Jefe de area|destino):
Ve ( |
Jesus Genaro w " Documento!

v~ check recibido(*): ACUERDO0G0DE2X & Seleccionar documento

No -

trager 14 forreulario para caorrespardencia internd recibida
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Saludos

Datos guardados correctaments

fager 16 alerta de corfinmacidn de datos correctarments quandados

Damos clicen QK y estonosllevarade nuevoa lasfuncionalidades del aplicativo /U,

¥» Modulo pararadicar correspondencia despachada
Paraingresar alas funcionalidades de este modulo damos clic en el recuadro azul:

Radicar
Correspondencia
Despachada

Modulo

treagen 19 Modulo para radicar correspondencia despachada
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Lo cual losllevaraa lasiguiente ventana:

192.168.40.4:84 )\

. o 2./ hace e o /D ema e ™M )
—_ o
ESE ADMIN = ! vicona
(;/} victorla
) ! Oviire Correspondecia Despachada: i+ TR
Copy || Oxet || csv || POF Buscar: I
v ¥ & T Nombre ] s T Departamento §
Opciones Radicado radicador/a Sede Estado Envio origen
E 40 victoria Bordo ACIVO Centificado Facturacion
]”] 8 cLona Bor ACTIVE C 3 Fagturd
A 148 ctorla Bordo Activo Certificado  Facturacion
3
Opciones e Nombre Sode Estado Envio Departamento
Radicado radicador/a origen
Lost, a3de3reg

trmagen 20 ventana del modulo para correspondencia despachada
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En el formularioencotrarem os diferentes campos los tres primeros no son editables: Mumero de
radicado, Fecha y Mombre del radicador, los demas campos si debemos seleccionarlos o llenarlos.

Correspondecia Despachada: i+

Numero Radicado(*): Fecha(*):
168 2021-02-19
Nombre Radicadorfa(*): v Estado(*):
victoria ACtivo =
v~ Envio[*): n,va-’jbepartamentn origen(*):
o- o-0
Certificado x Sistemas -

v Jefe de area:

Cesar Restrepo ~
Destino: Informacion del documento:
v~ Tipo deremitente(*): v~ tipo de soporte(*):
Empresa publica - Papel -

v~ Nombre del remitente(*):

v~ Documento:
Mueva eps
v~ Di ; Email(?) factura cel.pdf ES Seleccionar documento
ireccion o Email(*):
% o .
calle falsa 123 lé‘.!,-f’5h5|ar'hra|C||Jn:
o

una observacion
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Saludos

Datos guardados correctaments

lrragen 22 alerta de confinmacion de datos correctamente guardados

Damos clicen OK y estonosllevara de nuevo a lasfuncionalidades delaplicativa /.

¥ Modulo paralasalertasde la correspondenciarecibida externa

Paraingresar alas funcionalidades de este madulo damos clic en el recuadro rojo:

Alertas
Correspondencia
recibida

EXTERNA: 4

trager 25 Madwla de glertas de la carrespordencia externa

En la aplicacion de gestion documental %/ es importante resaltar los modulos de alertas, a diario
esnecesario verificar si se tiene alguna correspondencia externa por responder, en el caso de la
imagen nos esta avisando que tenemos 4 alertas por responder, este madulo nos llevara a la
siguiente ventana:
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Alertas Correspondecia Externa Recibida:

Copy Excel csv PDF Buscar:
# A ~ Nombre Al Al N A Tipode
-
Opciones Radicado ¥ Fecha ¥ radicadorfa ¥ Sede ¥ Estado ¥ Seguridad ¥ remitente
35 2021-02-  victoria Bordo Activo Publico Empresa
12 publica
105 2021-02-  victoria Bordo Activo Publico Empresa
15 publica
129 2021-02-  victoria Bordo Activo Publico Empresa
16 privada
162 2021-02-  victoria Bordo Activo Publica Empresa
19 privada
Opciones = Fecha Nombre Sede Estado Seguridad Tipo de
Radicado radicadorfa remitente
Maostrando 1 a4 de 4 registros Anterior 1 Siguiente

Al momento gue se le de respuesta a algln documento extemo vamos al logo amarillo del |apiz

y damos clic, o cual nos llevara a la esta ventana con todos los datos del documento, nos

Respuesta(*):
Mo >
dirigimos a el item de en la parte
Respuesta(*):
Si 7
inferior ¥ lo modificamos por Si luego

damas clicen el botan azul guardar v esperamos la ventana de confirmacion de actualizacion de
los datos:
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Saludos

Datos Actuslizades

lrager 27 vertana de corfinmacidn de los datos

corractaments

Al darclicen Ok nosllevaranuevamente alalista de alertas dela correspondencia externa, donde
podemosvergue el documentoya salio delalistade alerta;

Alertas Correspondecia Externa Recibida:

‘ Copy || Excel H Ccsv || PDF | Buscar:
- # - ~ MNombre . . ~ ~ Tipode
Opciones Radicado ¥ Fecha ¥ radicadorfa ¥ Sede ¥ Estado ~  Seguridad ~  remitente
a 35 2021-02-  victoria Bordo Activo Publico Empresa
12 publica
a 105 2021-02-  victoria Bardo Activo Publico Empresa
15 publica
a 129 2021-02-  victoria Bardo Activo Publico Empresa
16 privada
Opciones = Fecha Nembre Sede Estado Seguridad Tipo de
Radicado radicador/a remitente

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Anterior Siguiente
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¥ Modulo paralasalertasdela correspondendarecbidainterna

Paraingresar alas funcionalidades de este modulo damos clic en el recuadro negro:

Alertas
Correspondencia
recibida

INTERNA: 2

ragen 22 odwlo de qlertas de lg correspardencia internd

En la aplicacion de gestion docum ental v es importante resaltar los madulos de alertas, a diario
es necesario verificar si se tiene alguna correspondencia interna por cheqguear, en el casode la
irmagen nos esta avisando gue tenemos 2 alertas por cheguear, este madulo nos llevara a la

siguiente ventana:

Alertas Correspondecia Interna Recibida:

Copy sV POF Buscar:
B ~ Nombre ~ ~ ~ Departamento
-
Opciones Radicado ¥ Fecha ¥ radicadorfa ™~ Sede ¥ Estado ™ Seguridad h origen h
92 2021-02- victoria Bordo nactivo Publico Facturacion
15
164 2021-02- victoria Bordo Activo Publico Facturacion
19
Opciones # Fecha Nombre Sede Estado Seguridad Departamento
Radicado radicador/fa origen
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterio 1 Siguiente
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&l momento gue se le dé respuesta a algin documento extermo vamaos al logo amarillo del [apiz

|—| y damos clic, o cual nos llevara a la esta ventana con todos los datos del documento, nos
check recibido(*):

Mo bt
dirigimos a el item de en la parte

check recibido(*):

Si o
inferior ¥ lo modificamos por Si luego
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