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PRESENTACION DE PQRD

1. OBJETIVO: Recepcionar las solicitudes externas que son remitidas a la UAE SETP AVANTE y
entfregarlas a las diferentes areas responsables de gestionar el frdmite y respuesta oportuna.

2. ALCANCE: Aplica para todos los documentos externos que son remitidos a la UAE SETP AVANTE
de manera fisica y a través del correo electréonico oficial notificaciones@avante.gov.co.

3. GENERALIDADES

La Unidad de correspondencia es una estacion de trabajo que recibe, clasifica, registra vy
distribuye de forma centralizada comunicaciones y documentos internos y externos para todos
los miembros de una organizacion entre las diferentes dreas. Su objetivo es el de garantizar que
sean enfregados a su destinatario de manera eficaz, rdpida y en las mejores condiciones

Las entidades privadas y publicas implementan este programa de gestiéon de documentos para
agilizar procesos de control de |la correspondencia. Se trata de un proceso que se integra a la
dindmica organizacional y permite la consecucién de los objetivos de la empresa

La unidad de correspondencia tiene funciones especificas destinadas a documentar, organizar y
distribuir de manera eficiente las correspondencias que contienen informacién inherente al
negocio o servicio que se presta, asi como toda la documentacion vital para el respaldo de la
actividad administrativa y organizacional.

Entre las funciones especificas de la unidad de correspondencia destacan las siguientes:

Controlar el ingreso y salida de documentos.

Distribuir las comunicaciones a las dreas correspondientes.

Tramitar la correspondencia y comunicaciones que se generen interna y externamente.
Digitalizar documentos.

Ordenair, clasificar y describir los documentos del fondo documental de la empresa.
Conservar y controlar la producciéon documental.

Asignar nUmeros consecutivos a la correspondencia que se produce o se recibe (radicacién).
Seleccionar los documentos y comunicaciones que deben ser conservados y frasladarlos al
archivo central.
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4. DEFINICIONES:

Cliente interno: Son los servidores publicos (libre nombramiento y remocién, carrera administrativa
y contratistas que adquiere los servicios que ofrece la UAE SETP AVANTE.
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Cliente externo: Son los ciudadanos, ex funcionarios, ex contratistas, entidades externas, entes de
control, que adquiere los servicios que ofrece la UAE SETP AVANTE.

Solicitudes Externas: Son requerimientos formales que realizan los actores externos a la UAE SETP
AVANTE y que requieren una respuesta de fondo y oportuna.

Unidades de conservacion: Son las unidades en las que se guarda la documentacién como
carpetas y cajas para su conservacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PAS ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO OBSERVACIONES
o)

Este puesto de trabagjo
se ubica en el segundo
piso de la sede

administrativa de
Avante, CAM
ANGANOY. Ningun
funcionario y/o
Conftratista pueden

recibir comunicaciones

Técnico Adtivo. | Documentos .
oficiales en los puestos

Recepcionar en la unidad

. Unidad de Externos .
1. |de correspondencia las I i de trabagjo, debe ser
.. Correspondenci | Fisicos y/o . .
solicitudes externas. Ol direccionado a la
a. electronicos.

unidad de
correspondencia.

Si el documento es
electrénico, se
recepciona a través del
correo electrénico
oficial de la entidad
notificaciones@avante.
gov.co.
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Revisar los documentos que
ingresan  a la UAE SETP
AVANTE, para verificar la
competencia, anexos,
destino y los datos de origen
de la persona o entidad que
las remite, direccidon donde
se deba enviar respuesta vy
asunto correspondiente.

Técnico Adtivo.
Unidad de
Correspondenci
a.

Documentos
Externos
Fisicos y/o
electronicos.

Si el Documento externo
no es competencia de
la  Organizacion  se
devuelve el documento
al  remitente en el
momento de la entrega
fisica 6 a través del
correo electrénico.

Recibir los documentos
externos y radicarlos en el
Software Orfeo.

Técnico Adtivo.
Unidad de
Correspondenci
a.

Documentos
Externos
Fisicos y/o
electrénicos

Se procede a realizar la
radicacion de la
solicitud en el software
Orfeo, si se presentan
fallas en el aplicativo, la

radicacion del
documento fisico se
debe readlizarse de

manera manual con el
sello de radicado, firma
y hora de recibido.

Para el oficio
electronico se realiza la
recepciéon radicando en
el software Orfeo.

Pegar el sticker de
radicacién en el documento
y escanearlo.

Técnico Adtivo.
Unidad de
Correspondenci
a.

Documentos
Externos
Fisicos y/o
electrénicos

Se generar el sticker a
través del dispositivo
zebra para los
documentos recibidos.

Se deben imprimir dos

sticker, uno para el
documento recibido
que reposa en la

entidad y ofro para el
usuario.
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de
frdmite

Analizar el
documento y

tipo

presentado, y nofificar al
drea o responsable de
gestionar el frdmite del
documento a fravés del

software Orfeo.

Técnico Adtivo.
Unidad de
Correspondenci
a.

Documentos
Externos
Fisicos y/o
electronicos

Una vez se genera la
noftificacion a fravés del
aplicativo orfeo, llega
un mensaje de aviso al
correo corporativo del

responsable de
gestionar el  tradmite,
indicando que fiene
pendiente una
notificacion.

Ubicar el documento en la
unidad de conservacion
asignada a cada drea de la
entidad.

Técnico Adtivo.
Unidad de
Correspondenci
a.

Documentos
Externos
Fisicos y/o
electrénicos-
Matriz PQRDS

Se remite copia fisica
del documento al lider
de cada drea para el

trdmite respectivo,
cuando la solicitud es
electrénica, se remite a
través del software
Orfeo, previa
digitalizacion del
documento y se
diligencia la  matriz
PQRDS en los campos
que corresponda  dl

técnico de la Unidad de
Correspondencia.

Técnico Adtivo. |Carpeta de En la carpeta de control
Entregar los documentos . . . . .
! Unidad de Control fisica se deja evidencia
externos a cada drea de la . . .
. Correspondenci | Documentos |del drea que tiene el
Entidad i
Q. de Ingreso oficio.
El lider de drea debe
verificar de  manera
Documentos |, -
. fisica y electronica a
Respuesta de las solicitudes |, . . Externos .
Lider de drea . través del Orfeo, las
externas. Fisicos y/o o ;
N nofificaciones que
electronicos . .
tienen pendientes de

respuesta.
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El lider de drea debe
verificar las solicitudes
externas, si son
competencia de su
Documentos |dreaq, Si Nno son

Realizar revision de las|, . . Externos competencia de su
9. . Lider de area oy -
solicitudes externas. Fisicos y/o dreq, se debe devolver
electréonicos  |la solicitud a la Unidad
de Correspondencia
para  que sea re
direccionada al drea
competente.
El lider de drea con su
Documentos |equipo de trabajo debe
Externos proyectar la respuesta
10. Re.olhlzor respuesta  a las Lider de drea F|5|Cos,y{o de manera comple’ro y
solicitudes externas. electronicos- |oportuna a través del
Matriz PQRDS | aplicativo Orfeo y debe
google drive. |diligenciar la matriz de
PQRDS en google drive.
El lider de drea debe
Oficio de enfregar a la unidad de
Entrega de la respuesta a la |, . . . .
11. . . | Lider de drea respuesta sin | correspondencia la
Unidad de Correspondencia. .
firmas respuesta en dos
COopias.
El técnico administrativo
Técnico Adtivo. i > encorgq,de reqllzor
. Oficio de la recoleccion de firmas
o . Unidad de —_
12. | Recoleccion de firmas .| respuesta con |oportuna de los oficios
Correspondenci | ..
q firmas de respuesta y entrega
a técnico de
mensaijeria.
El técnico administrativo
de mensajeria procede
Oficio de a la entrega QIe la
L . respuesta a la entidad o
., . Técnico Adtivo. |respuesta con
13. | Envid de correspondencia o persona nafural que
Mensaijeria. entrega de . -
. realizo la solicitud,
radicado.

validando la recepcion
del documento con la
firma y hora.
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El técnico administrativo
de mensagjeria procede
a la entrega de los
Oficio de soportes de la
Técnico Adtivo. |respuesta con | correspondencia al
Mensajeria. entrega de técnico administrativa
radicado. de la unidad de
correspondencia, quien
verifica la entrega
respectiva.

Se procede a imprimir la

Técnico Adtivo. planila de radicados vy
Impresion de planila  de [Unidad de Planilla de se hace firmar del lider

radicados Correspondenci | radicados que proyecto la
a respuesta, dejando la

evidencia de entrega.

Enfrega de correspondencia
de Avante a la unidad de
14. | correspondencia del
solicitante  y/o a quien
corresponda.

De acuerdo a la TRD se
procede a archivar las
respuestas remitidas.

Carpeta de

16. | Archivo de las respuestas Lider de drea
respuestas

6. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000, Ley General de archivo
Ley 4 de 1993 - Entrega y recepcion de inventarios
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