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PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION Y REPARTO DE LA
CORRESPONDENCIA RADICADA
1. OBJETIVO

Distribuir la correspondencia recibida a cada area segun le corresponda posterior al
registro.

2. ALCANCE

Se inicia el proceso con la terminacién de la radicacién, posteriormente se envia de manera
fisica o digital al area segun le corresponda.

3. RESPONSABLE
Jefe de gestién documental
4. DEFINICIONES

4.1 Radicacion: Es el 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 envio

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

En el momento de la llegada del documento ya sea por medio fisico o digital, el area de
gestion documental realizara él envidé del mismo a través de correo electrénico si es de
manera digital o en la oficina del area receptora segun corresponda si es en fisico.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION
1 | Envio
Posterior a la
recepcion del | Jefe de gestion Un (1) dia
documento 'y su documental @
respectiva radicacion,
se envia de manera
fisica o digital al area
receptora
Elaboré: Revisé: Aprob6:
BLADIMIR SANCHEZ KAREN DAYANA VILLAMIZAR OTALORA COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO
SECRETARIO ING. INDUSTRIAL
Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: 22 SEPTIEMBRE 2022
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2 | Devoluciones
En caso de devolucion |  Area funcional
del documento se respectiva Un (1) dia
volverd& a gestion
documental para su | Jefe de Gestidn
envié a la entidad o documental

persona remitente

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo o referencia Tipo de documento Nombre del documento

594 Ley Ley general de archivos

8. ¢HISTORIA DE MODIFICACIONES

Versién Naturaleza de cambio Fecha de cambio Aprobacién de cambio

00 Creacion Septiembre 2022 22 de septiembre de 2022

9. ADMINISTRACION DE REGISTROS

Cédigo | Nombre Responsable Ubicacién Acceso Tlempo_,de Disposicion
retencion

10. ANEXOS

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursta

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co
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10.1 DIAGRAMA DE FLUJO

@ } Govemacien DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
Santander DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Area funcional respectiva
JEFE DE GESTION DOCUMENTAL

Jefe de Gestion documental

< i O
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DEVOLUCIONES
EMWID —-
En caso de devalucion del documento s
Posterior 3 la recepeion del volverd a gastion documental para su envio a
documenta y su respectiva |z entidad o persona remitente

radicacion, 52 envia de manera fisica
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