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1. OBJETIVO
Identificar las tareas a realizar en la identificación, elaboración, distribución y trámite de documentación y correspondencia generada en las diferentes áreas de AVANTE SETP, con destino a un cliente interno o externo.
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la generación de la necesidad del envío de documentación, y finaliza con el archivo del comprobante de entrega. 
         3. RESPONSABLE

La responsabilidad de este procedimiento es de todos los funcionarios o contratistas de AVANTE SETP.
           4. DEFINICIONES
Correspondencia: documentación enviada o recibida.
Cliente externo: todo tipo de clientes, proveedores y empresas con las cuales AVANTE SETP tiene relación de tipo comercial y administrativo.
Cliente interno: Hace referencia al personal que labora o presta sus servicios profesionales para AVANTE SETP.
       5. CONTENIDO
	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL
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	1. Generar la necesidad de enviar  documentación: En el desarrollo de las labores cotidianas de la entidad, las áreas de AVANTE SETP generan la necesidad de producir documentación para enviar a cliente interno o externo. 
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Necesidad de enviar documentación


	
	2. Identificar el tipo de documentación a realizar: Si la documentación a realizar son oficios pasa a la tarea 3, por el contrario si se trata de documentos informativos u otros va a la tarea 4.
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Documentación a realizar identificada

	
	3. Solicitar consecutivo de salida: La persona que desea enviar oficios, solicita a la secretaria de AVANTE SETP, un número consecutivo de salida. Cabe aclarar que existen consecutivos tanto para oficio a cliente interno o externo. 
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Consecutivo solicitado

	
	4. Realizar documentación: Se elaboran los documentos teniendo en cuenta la asignación del registro de área, fecha, nombres y apellidos, dirección, teléfono, firma. 
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Documentación realizada



	
	5. Radicar documentación en Secretaria de AVANTE SETP: Se radica la documentación a enviar ante la Secretaria de AVANTE SETP. En la radicación documental se dejará registro de quien entrega el documento, fecha y hora. 
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Documentación radicada

	
	6. Entregar documentación a mensajero: La Secretaria de AVANTE SETP, hace entrega de la documentación al mensajero de la entidad o a la empresa de remisión para su correspondiente envío. 
	Secretaria ejecutiva de AVANTE SETP

	Documentación entregada, comprobante firmado

	
	7. Entregar comprobante: Se entrega comprobante de envío a satisfacción, al funcionario o contratista que proyectó la documentación. 
	Mensajero

	Comprobante de entrega 

	
	8. Archivar documentación enviada: Los documentos comprobantes de envío son archivados en la carpeta de oficios enviados o en el respectivo expediente.  
	Funcionarios o contratistas de AVANTE SETP
	Documentación archivada


        6. NORMATIVIDAD
· Ley 594 de julio del 2000, ley general de archivo
· Ley 200 de 1995 Código disciplinario único, articulo 40 numeral 5; articulo 41 numeral 7.
· Acuerdo 037 de 21 septiembre del 2002 de archivo general de la nación

· Acuerdo 60 Archivo General de la Nación.

7. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	1
	Incluir en el procedimiento el termino cliente interno.
Establecer la secuencia para que la documentación inicialmente ser reciba por la secretaria, y sea esta quien la entregue al mensajero.
	8-junio-2016
	2

	2
	Se actualiza imagen institucional logo alcaldía y logo Avante 
	10 de febrero 2020
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