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1. OBJETIVO
|Establecer las actividades necesarias para radicar, escanear, distribuir y despachar las comunicaciones oficiales recibidas y emitidas por la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de las comunicaciones oficiales pasando por el escaneo de los documentos, su distribucién en las dependencias o areas responsables del tramite, el despacho de las
comunicaciones producidas a los destinatarios externos, la consolidacién de las devoluciones y termina con el proceso técnico de organizacién de archivo: clasificacion, ordenacién y descripcion
documental de las planillas soporte de la gestion en las unidades de almacenamiento y conservacion respectivas

3. BASE LEGAL
Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo N° 060 Archivo General de la Nacién AGN “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
Funciones Publicas”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

4. DEFINICIONES
Comunicacién oficial: Comunicacion recibida o producida en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Hace referencia a la accién de enviar y recibir informacién entre entidades y personas naturales y/o juridicas.

Correspondencia externa: Hace referencia a la accion de enviar y recibir informacion a entidades publicas y privadas y personas naturales o juridicas.

Correspondencia interna: Hace referencia a la accion de enviar y recibir informacion entre las dependencias de la Agencia incluyendo las Unidades Técnicas Territoriales.
Digitalizar: Proceso mediante el cual se realiza la transformacién de documentos fisicos a imagenes.

Formato Unico de Inventario Documental — FUID: Instrumento archivistico de recuperacion de informacion que describe las series, subseries o asuntos de un fondo documental.

Precinto de seguridad: Es un dispositivo fisico y numerado que se coloca sobre un mecanismo de cierre de tal forma que, para acceder al contenido, se destruye completamente por ruptura o
manipulacion de la seguridad de este.

Reasignar: Enviar el radicado a la dependencia o persona correspondiente, acorde al asunto del comunicado.

Servicios Especiales: Envios de correspondencia y otros objetos postales los cuales son los impresos, pequefios paquetes y los demas objetos que cursen por las redes postales del servicio de
correos y del servicio de mensajeria expresa.

Sistema de Gestion Documental: Herramienta informatica de radicacién de comunicaciones oficiales y control de archivo, utilizada en la entidad.

5. CONDICIONES ESPECIALES
5.1 La elaboracién de las comunicaciones oficiales (oficios y memorandos) producidas por la Agencia se deben realizar teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Circular N° 031 ADR del 31 de enero de 2017. La cual estd basada en la norma GTC 185 del ICONTEC, ratificada por el Consejo Directivo del ICONTEC el 30 de septiembre de 2009 y se
establecen las firmas autorizadas para cada dependencia de la Agencia.
-Resolucién ADR N° 275 ADR del 03 de marzo de 2017, por la cual se establece la codificacién de las dependencias de la Agencia.



DEPENDENCIA

PRESIDENCIA

Oficina Juridica

Oficina de Planeacion

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Oficina de Control Interno

VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA

Direccion de Asistencia Técnica

Direccion de Acceso a Activos Productivos

Direccion de Adecuacion de Tierras

Direccion de Comercializacion

Unidades Técnicas Territoriales

VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS

Direccion de Calificacion y Financiacion

Direccion de Seguimiento y Control

Direccidn de Participacion y Asociatividad

VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA GENERAL

Direccion Administrativa y Financiera

N° cODIGO
1 2000
2 2100
3 2200
4 2300
5 2400
6 2500
7 3000
8 3100
9 3200
10 3300
11 3400
12 3500
13 4000
14 4100
15 4200
16 4300
17 5000
18 6000
19 6100
20 6200

Direccion de Talento Humano

CODIGO UTT DEPARTAMENTO
3501 Magdalena
3502 Bolivar
3503 Cordoba
3504 Norte de Santander
3505 Antioquia
3506 Caldas
3507 Boyacd
3508 Tolima
3509 Cauca
3510 Narifio
3511 Huila
3512 Meta
3513 Cundinamarca

5.2 Las comunicaciones oficiales de ingreso a la ADR, se tipifican de conformidad con los tiempos de respuesta establecidos por la Ley 1755 de 2015 y las estipuladas por la ADR, los cuales se

utilizaron como base para parametrizar el sistema de radicacién agrupandolos en 13 tipos asi:

CONTROL POLITICO: Se clasifican los ingresos que deben responderse de forma prioritaria, pertenecen a este grupo los documentos provenientes de la Rama Legislativa del Poder Publico y de los

Entes de Control. El tiempo de respuesta es de cinco (5) dias habiles.

COPIA/ INFORMATIVO: Son documentos dirigidos a otros destinatarios diferentes a la Agencia, que anuncian copia a la ADR o documentos cuyo contenido es meramente informativo. No requieren

una respuesta de fondo por parte de la Agencia.

DENUNCIA: Es poner en conocimiento de la Agencia, la comisién de un hecho delictuoso, del que se hubiere tenido noticias por cualquier medio. Su tiempo de respuesta es de quince (15) dias

habiles.




SOLICITUD DE INFORMACION Y/O DOCUMENTOS: son las solicitudes de copias de documentos que contengan informacion plblica y que reposan en la entidad y la expresa solicitud de
informacion sobre los temas relacionados con la Agencia. El tiempo de respuesta es de diez (10) dias habiles.

ORDINARIO: Documentos que no inciden en el desarrollo de la misién que desempefia la Agencia, en este grupo se clasifica las atenciones, envio de revistas y periédicos, propaganda, ofrecimiento
de servicios, invitaciones que no afectan el desarrollo de la entidad, entre otros. No requieren respuesta por parte de la Agencia.

CONSULTA: Cuando la consulta va enfocada a temas relacionados a la misionalidad de la entidad, el tiempo de respuesta es de treinta (30) dias habiles.

PETICION: Es todo requerimiento que esté relacionado con la misién de la entidad tal como presentacion de proyectos y solicitud de servicios a cargo de la Agencia, se incluyen citaciones o
invitaciones emitidas por control politico, entes de control, entes departamentales y demas que influyan en el desarrollo de la misionalidad de la entidad. El tiempo de respuesta es de quince (15) dias
habiles.

QUEJA: Manifestacion de descontento o inconformidad por considerarla irregular respecto a los servidores de la Agencia o a las actuaciones que tomen en desarrollo de sus funciones. El tiempo de
respuesta es de quince (15) dias habiles.

RECLAMO: Exigencia de una solucion a una indebida prestacion del servicio o la no atencion de una solicitud. El tiempo de respuesta es de quince (15) dias habiles.
RESPUESTA: No requiere respuesta por parte de la Agencia debido a que corresponde a una respuesta dada por una persona natural o juridica a una solicitud hecha por la Agencia.

SUGERENCIA: Presentacioén de una propuesta o idea en busca de mejorar el desempefio de la Agencia. El tiempo de respuesta es de quince (15) dias hébiles.
TUTELA/JURIDICA: Son ingresos provenientes de la Rama Judicial del Poder Publico y se deben remitir de manera inmediata a la Oficina Juridica. El tiempo de respuesta lo define la Oficina Juridica.

INTERNO: Son ingresos emitidos por servidores publicos y/o contratistas de la Agencia, enfocados a temas relacionados con el proceso de Gestiéon de Talento Humano o temas del Proceso de
Gestion Contractual, como por ejemplo: solicitud de certificaciones de contratos, solicitud de permisos, solicitud de vacaciones, entre otros El cual el tiempo de respuesta, depende de cada tramite
respectivo.

5.3 El nimero de radicado tanto en la sede central como en las UTT consta de 14 digitos asi:

« Los cuatro (4) primeros corresponden al afio
* Los cuatro (4) siguientes corresponden al cédigo de la dependencia productora del documento
* Los seis (6) siguientes corresponden al nimero consecutivo. El tltimo nimero de este consecutivo identifica el tipo de documento asi:

« Oficios de entrada: Consecutivos terminados en 1.

« Oficios de salida. Consecutivos terminados en 2.

* Memorandos o Comunicaciones internas, incluye UTT,s: Consecutivos terminados en 3.
» Cuentas de Cobro y/o Facturas: Consecutivos terminados en 4.

5.4 Todas las comunicaciones oficiales recibidas por la Agencia de forma fisica, con excepcion de los procesos disciplinarios que cuentan con reserva legal, seran abiertas exclusivamente por los
responsables de las Unidades de Correspondencia para proceder a su registro y radicacion. Las recibidas por otros canales de atencion, tales como: chat, lineas de atencion al ciudadano, link
PQRSD, correo electrénico de Atencion al ciudadano seran radicadas de forma centralizada en el punto de Atencién al Ciudadano de la Sede Central.

5.5 Las solicitudes allegadas a los correos institucionales del personal de la ADR, provenientes de unaentidad externa o un ciudadano, seran impresas y radicadas en las Unidades de
Correspondencia por quien reciba el correo para obtener el ingreso oficial a través del nimero Unico de radicado y continuar con el trdmite respectivo.
5.6 Las comunicaciones oficiales radicadas en la Unidad de Correspondencia de la Sede Central se entregaran en el recorrido que corresponda de la siguiente manera:

Primer recorrido 8:30a.m.a9:00a.m.
Segundo recorrido 11:30a.m.a 12:00 m.
Tercerrecorrido 2:00p.m.a2:30 p.m.
Cuarto recorrido 4:00 p.m.a4:30 p.m.

En las UTT las comunicaciones oficiales radicadas en la Unidad de Correspondencia se entregaran de acuerdo al flujo de documentos recibidos sin tener en cuenta los horarios de recorrido
dispuestos en la sede central.

Sin embargo, si re reciben documentos en las UTT se deben realizar como minimo dos (2) entregas diarias: una en la mafiana y otra en la jornada de la tarde.

5.7 Las comunicaciones oficiales producidas por la Agencia y los despachos por servicios especiales requeridos, se envian a través del Sistema Integrado de Administracion Postal SIPOST, de
propiedad de Servicios Postales Nacionales S.A. 4-72 El servicio de envios de Colombia, los cuales son recogidos normalmente a las 4:00 p.m. por tal razén, las comunicaciones radicadas después
de las 3:00 p.m. se despacharan a partir del dia siguiente a su radicacion.

Las dependencias que requieran utilizar los servicios especiales de paqueteria deben embalarlos adecuadamente y diligenciar el respectivo permiso de Salida de elementos en sus areas, en original
y una copia: una para el personal de vigilancia de la Agencia y otra para la Unidad de Correspondencia y entregarlos a mas tardar a las 3:00 p.m. de lo contrario se enviaran al siguiente dia habil.

Los envios por servicios especiales se deben solicitar con la debida anticipacion, dado que algunos requieren programar la disponibilidad del transporte especial en un tramite que en promedio tarda 4
dias.

5.8 Todas las Tutelas allegadas a la Agencia de Desarrollo Rural se radican y se envian de inmediato a la Oficina Juridica.
5.9 Los documentos relacionados con Procesos Disciplinarios se trataran con la reserva legal de la actuacion disciplinaria y lo estipulado en el Articulo 95 del Cédigo Unico Disciplinario.

Los procesos disciplinarios recibidos en las Unidades de Correspondencia de la sede central o Unidades Técnicas Territoriales — UTT -, se radicaran sin abrirlos siempre y cuando se identifique que
esta relacionado a un proceso disciplinario y se registraran en el sistema como privado-usuario para evitar su consulta por parte de personal diferente al area de control disciplinario.

Los responsables de tramitar el proceso disciplinario que generen documentos que deban ser radicados, prepararan un sobre sellado con la informacién respectiva, lo identificaran como anexo
CONFIDENCIAL, suscribiran un oficio o memorando remisorio que mantenga la reserva legal, el cual sera adjunto al sobre o paquete para radicar. EI documento firmado se entrega en la Unidad de
correspondencia para realizar el envio respectivo.

Los responsables de las Unidades de Correspondencia al momento de radicar el documento lo registraran como privado — usuario.

5.10 Las facturas de Servicios Publicos allegadas a la Agencia, no son radicadas y se entregan registradas en la Planilla de Entrega Comunicaciones Oficiales en la Sede Central. En caso que las
UTT reciban alguna factura de servicios publicos se remite escaneada inmediatamente a la Sede Central por correo electrénico al area encargada para adelantar el tramite y el original se remite por el
servicio de correo contratado por la Agencia.

5.11 Las Ofertas Comerciales allegadas a la Agencia y dirigidas a un destinatario especffico, se relacionan para su entrega sin radicar en la Planilla Entrega Comunicaciones Oficiales; en el caso que
no se especifique el destinatario se remite a la Secretaria General quien se encarga de distribuirla conforme a su contenido. Las ofertas allegadas por el correo electrénico de atencion al ciudadano,
no se radican solo se reenvia al correo de Secretaria General para que esta defina el trdmite correspondiente.

5.12 La radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas y producidas esté centralizada en los responsables de las Unidades de Correspondencia en las UTT. En la Sede Central solamente esta
centralizada la radicacién de comunicaciones oficiales recibidas. A medida que se vaya restringiendo la radicaciéon de comunicaciones oficiales producidas por las dependencias de acuerdo con las
cualidades técnicas y tecnolégicas disponibles quedara centralizado el procedimiento en la Unidad de Correspondencia de la sede central.



5.13 La elaboracion de los memorandos o comunicaciones internas de la Agencia, incluidas las UTT,s se hara preferiblemente de forma electrénica en el sistema adoptado, favoreciendo la politica de
cero papel.

5.14 Los oficios que requieran ser entregados a la mano, porque el servidor publico o contratista de la Agencia lo va a entregar a su destino, debe hacer la anotacién “Retiro a la mano”, en el formato
“Entrega Comunicaciones Oficiales” con el nombre claro del servidor en mencién, por consiguiente, el servidor publico es el responsable de la entrega del oficio a su destinatario y posteriormente, a
través del sistema gestién documental anexar en formato digital PDF el documento con la evidencia de entrega al destinatario. La Unidad de Correspondencia realizara el control del cargue de las
evidencias de la entrega de las comunicaciones retiradas a la mano y cargara al sistema el soporte respectivo.

5.15 Las comunicaciones oficiales recibidas en cada una de las Unidades Técnicas Territoriales y en sede central que provengan de entidades de control y vigilancia deben asignarse a la(s)
dependencia(s) que por funcion atiende el asunto con copia a la Presidencia y la Oficina de Control Interno, para realizar el seguimiento respectivo, priorizando las siguientes:

- Contraloria de la Republica

- Procuraduria de la Republica

- Defensoria del Pueblo

- Auditoria General de la Republica

- Congreso de la Republica - Senado, Camara de Representantes, Comisién Legal de Cuentas (Entidad que ejerce control politico sobre el gobierno y la administracion de esté)

- Archivo General de la Nacion (Entidad que dentro de sus funciones contempla Ejercer las facultades de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado)
- Superintendencias.

5.16 En casos de emergencia las respuestas a las solicitudes allegadas a la Agencia se realizara de la siguiente manera:
Alternativa No 1 Respuesta mediante oficio

-El jefe de la dependencia reasignara al profesional que considere para dar inicio al tramite (proyeccion respuesta segun sea el caso) mediante el SGD Orfeo, bajo el entendido que, en la modalidad
de trabajo en casa, cada funcionario y contratista debe contar con acceso al Sistema.

- El proyecto de respuesta que sea validado por el autorizado para firmar las comunicaciones oficiales producidas se radicara desde la solicitud original (desde el interior del radicado de ingreso) que
se encuentra en el SGD Orfeo o de manera independiente cuando es una solicitud de la ADR dirigida a un externo, la cual no depende de un radicado de ingreso.

-Luego de verificar el proyecto de respuesta o el oficio de salida en formato vigente, el responsable de contestar enviara el documento en PDF primero a las personas involucradas en las lineas
especiales de “Elabord, Revisé y Aprobd” para el tramite de vistos buenos y al final al servidor publico o contratista responsable de firmar, quien sera el que valide finalmente el documento con su
firma la cual se hara a través de las diferentes modalidades, tales como:

a) Colocando la imagen de la firma en el documento la cual se encuentra escaneada en su equipo como imagen en formato .jpg o .png.

b) Mediante la herramienta SIGNply (la cual esta disponible para Android), que permite hacer una firma directamente desde su Tablet o teléfono celular sobre el documento en PDF o cualquier otra
aplicacion similar, que permita realizar esta accion.

c¢) Imprimir el oficio, firmarlo con boligrafo de tinta seca negra (esfero comun) y escanearlo en formato PDF.

d) Los documentos que se encuentran en formato PDF podran firmarse a través del software gratuito de Adobe Reader desde un computador o dispositivo movil.

Nota: Con relacién al punto numeral c) al ser un documento impreso con firma manuscrita por el servidor publico o contratista responsable de firmar, se convierte en documento original en fisico, por
lo cual debera conservarse durante el tiempo que dure la emergencia sanitaria y el confinamiento.

Luego del reinicio de actividades presenciales en la Agencia, el (los) documento (s) original (es) debera (n) incorporarse al expediente respectivo conforme a las TRD de la dependencia o UTT.

e) El oficio firmado en PDF, debera ser enviado desde el correo electrénico del servidor publico o contratista responsable de firmar a la persona que este designe para enviar la respuesta a la solicitud
por correo electronico al destinatario con copia al usuario radicador, quien cargara en PDF el oficio frmado-en el SGD Orfeo.

f) El jefe o la persona designada que envie la respuesta mediante correo electronico, en el asunto del mismo debera escribir el radicado al cual se le esta dando respuesta, ejemplo: Respuesta ADR
2020XXXXXXXXX1, con copia oculta al usuario radicador, quien cargara al sistema el soporte de envio/entrega de la respuesta.

g) El usuario radicador, debera cargar el soporte de envio (correo electrénico enviado, convertido en PDF) en el radicado de salida desde la pestafia “Documentos” en el SGD Orfeo, lo cual
demuestra el envio de la respuesta generada y a su vez el tramite concluido para el seguimiento de las PQRSD realizado por la ADR.

Alternativa No. 2. Respuesta mediante correo electrénico.

a) El Lider de la dependencia reasignara al profesional (funcionario o contratista) que considere mediante el SGD Orfeo, para dar inicio al tramite (proyeccion respuesta segln sea el caso).

b) El funcionario o contratista proyectara la respuesta por correo electrénico y la enviara al Funcionario responsable de firmar, para su revision y posterior envio al destinatario.

c) El responsable de firmar, enviara la respuesta mediante correo electrénico, registrando en el asunto el radicado al cual se le estd dando respuesta, ejemplo: Respuesta ADR 2020XXXXXXXXX1,
con copia oculta al usuario radicador para el caso de las UTT; para el caso de la sede central, el designado por el jefe puede emitir respuesta desde el cuerpo del correo electrénico. En ambos casos,
tanto el usuario radicador en UTT's como el que responde por correo.electrénico en sede central, seran quienes cargaran el soporte de envio/entrega de la respuesta en el SGD Orfeo en formato
PDF.

d) El usuario que cargue el soporte de envio (correo electrénico enviado, convertido en PDF) debera hacerlo en el radicado de salida desde la pestafia “Documentos” en el SGD Orfeo, lo cual
demuestra el envio de la respuesta generada y a su vez el trdmite-concluido para el seguimiento de PQRSD.

5.17 Las comunicaciones oficiales de entrada y salida radicadas se deben incluir en el expediente fisico y/o digital (Sistema dispuesto), por los funcionarios y contratistas de las dependencias, segun
corresponda de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental preliminares o definitivas.

5.18 Radicacion de correos electrénicos en situaciones de emergencia.

« Para los correos electrénicos externos (Ciudadanos, entidades publicas o privadas, instituciones, agremiaciones entre otros) recibidos en las cuentas de correo institucional del Director,
funcionarios y/o contratistas de las Unidades Técnicas Territoriales y del nivel central, siempre que se considere como PQRSD o que dan inicio a un procedimiento o tramite de la Agencia, deben
enviarse al correo de Atencion al Ciudadano atencionalciudadano@adr.gov.co describiendo literalmente en el cuerpo del correo “CORREO ELECTRONICO RECIBIDO — PARA RADICAR”. Es de
anotar que el asunto del correo inicial enviado por el ciudadano no debe ser cambiado.

« Atencién al Ciudadano registrara en la herramienta de Gestién Documental la informacién del correo inicial enviado por el externo (Ciudadanos, entidades publicas o privadas, instituciones,
agremiaciones entre otros) generando un radicado terminado en 1.

« Atencion al Ciudadano verificara si el correo electrénico tiene documentos adjuntos, los cuales deben estar cargados en la pestafia documentos como anexos, si los adjuntos vienen en un link (One
drive, We transfer entre otros) también deben ser descargados y anexados igualmente en la pestafia documentos.

» De manera automatica el SGD Orfeo genera una respuesta por correo electrénico informando el nimero de radicado asignado al ciudadano que envia la PQRSD.

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

INGRESOS O LLEGADAS

Recibe las comunicaciones allegadas por
los usuarios a través de los canales
dispuestos en la Agencia

Verifica si la solicitud esta dirigida a la ADR
y si es competencia de la Agencia. Si
después de revisar el oficio, se identifica que
no es competencia de la Agencia y el
usuario insiste en su radicacién, se procede
aradicar y se envia al punto de atencion al
ciudadano, area encargada de trasladar a la
entidad competente.

Revisa las condiciones fisicas del
documento o paquete y que cumpla como




Radicar las comunicaciones oficiales
recibidas y producidas por la Agencia.

minimo las siguientes caracteristicas:
Nombres y apellidos del solicitante, asunto,
Direccidn fisica y/o electrénica, teléfono para
recibir la respuesta, que los anexos
correspondan a los enunciados si es el caso.
Solicita al usuario complementar la
informacién minima requerida para radicar la
solicitud, si es necesario.

Registra los datos solicitados por la
herramienta de radicacion, teniendo en
cuenta el asunto y las funciones de la
dependencia asignada para atenderla.

Tipifica las entradas conforme al numeral 5.2
de las condiciones especiales de este
procedimiento. Los oficios dirigidos a la
Presidencia de la Agencia, se asignan por la
Unidad de Correspondencia a la
dependencia que atiende el tema de
acuerdo a sus funciones conforme al asunto.

Identifica el oficio de ingreso, adhiriendo la
etiqueta que arroja el sistema en la parte
superior derecha, tanto en el original como
enla copia del usuario para su posterior
consulta. En el caso que no se cuente con los
equipos para generar la etiqueta, se hace de
forma manual, escribiendo la informacién en
la esquina superior derecha, cuidando de no
tapar ninguna evidencia escrita, indicando el
nimero de folios del documento, anexos (si
los tiene), fecha de radicado y el nombre de
la dependencia a la que va dirigida.

SALIDAS U OFICIOS EXTERNOS

Revisa los elementos minimos requeridos
conforme a la Circular ADR 31 de 2017:

-Formato de oficio vigente.

-Cadigo de la dependencia productora.
- Ciudad de origen.

-Datos del destinatario; nombre, cargo,
entidad.

- Direccidn fisica o electrénica para enviar
respuesta, ciudad-destino.

- Asunto (Numero radicado a descargar, si
aplica) ejemplo: Respuesta ADR
20196100000051 seguido de una sintesis
del oficio (Entre 4 y maximo 6 palabras).

- Firma autorizada.

- Numero de anexos.

- Nimero de copias.

- Direccién Copias.

- Datos del transcriptor (Elaboro, Reviso y
Aprobo).

- Sobre adecuado y marcado.

Devuelve a la dependencia productora los
oficios que no cumplan con algun requisito
en el Formato “Motivos devolucion de
documentos”.

Registra en el sistema de radicacion los
datos solicitados.

Identifica el oficio de salida, adhiriendo la
etiqueta que arroja el sistema en la parte
superior derecha. En el caso que no se
cuente con los equipos para generar la
etiqueta, se hace de forma manual,
escribiendo la informacién en la esquina
superior derecha, cuidando de no tapar
ninguna evidencia escrita, indicando el
ntmero de folios del documento, anexos (si
los tiene), fecha de radicado.

MEMORANDOS

Verifica que cumpla con los elementos
establecidos en la Circular ADR 031 de
2017:

- Formato vigente.

- Cédigo de la dependencia productora.
- Ciudad de origen.

- Datos del Destinatario (nombre y
dependencia).

Personal de 4-72 asignado a la Unidad de
Correspondencia en el nivel central

Gestor, Analista, Técnico o contratista del
Punto de Atencion al Ciudadano en nivel
central

Técnico o contratista de la Unidad de
Correspondencia en las UTT

Oficios de ingreso o salida,
memorandos y cuentas de cobro
radicadas




- Asunto: Numero radicado a descargar en el
caso que sea una respuesta seguido de una
sintesis del memorando (Entre 4 y maximo 6
palabras). Ejemplo Respuesta
20196100000093.

- Firma autorizada.

- NUmero de anexos.

- Nimero de copias.

- Datos del transcriptor (Elabord, Revisé y
Aprobo).

Devuelve a la dependencia productora los
memorandos que no cumplan con algin
requisito en el Formato “Motivos devolucion
de documentos”.

Registra en el sistema de radicacion los
datos solicitados.

Identifica el memorando adhiriendo la
etiqueta que arroja el sistema en la parte
superior derecha. En el caso que no se
cuente con los equipos para generar la
etiqueta, se hace de forma manual,
escribiendo la informacién en la esquina
superior derecha, cuidando de no tapar
ninguna evidencia escrita, indicando el
nimero de folios del documento, anexos (si
los tiene), fecha de radicado.

Escanear las comunicaciones oficiales
recibidas y producidas radicadas con sus
anexos.

Escanea las comunicaciones oficiales
recibidas y producidas por la Agencia junto
con sus anexos. Los archivos contenidos en
CD, DVD o memorias se cargan al sistema
adoptado por la Agencia.

Personal de 4-72 asignado a la Unidad de
Correspondencia en el nivel central

Técnico o contratista de la Unidad de
Correspondencia en las UTT

Servidor publico y/o contratista de la
Agencia en las dependencias que no estan
centralizadas en la Unidad de
Correspondencia

Archivos de ingresos, salidas,
memorandos y cuentas de cobro
radicadas en formato PDF.

Entregar las comunicaciones oficiales
recibidas y radicadas en las dependencias
competentes para atenderlas.

Entrega los documentos radicados.a'la
persona encargada de recibirla
correspondencia en cada dependencia en el
recorrido de entrega-de correo que
corresponda, de-conformidad con lo
estipulado en el numeral 5.6 de las
condiciones especiales de este
procedimiento, con excepcion de las Tutelas
que-se deben enviar inmediatamente a la
Oficina Juridica.

Verifica en Planilla de Entrega de
Comunicaciones Oficiales o el Registro del
sistema que la informacion registrada
coincida con la entregada.

Recibe las comunicaciones verificando sus
anexos.

Firma o registra el recibido en el formato de
entrega de comunicaciones oficiales
aceptando los documentos.

Recolecta los oficios producidos en las
dependencias que se encuentran
centralizadas para radicarlos en la Unidad
de Correspondencia.

ENTREGA DOCUMENTOS ALLEGADOS
VALUAUTT's

Recibe valijas con correo de las UTT's.
Revisa el precinto de seguridad.

Abre y verifica el contenido de la valija: en la
Planilla Control de despachos Unidades
Técnicas Territoriales UTT por Servicio
"CORRA", registra las Observaciones o
recibe a Satisfaccién indicando la fecha de
recibido, nombre claro de quien recibe y
firma.

Devuelve una copia de la Planilla a la UTT
remitente el dia del despacho.

Ingresa en una base de datos, la informacién
de las comunicaciones recibidas en la sede

Personal de 4-72 asignado a la Unidad de
Correspondencia en el nivel central

Técnico o contratista de la Unidad de
Correspondencia en las UTT

Servidor publico o contratista designado
para recibir el correo en cada dependencia

Formato Entrega de
Comunicaciones Oficiales o
Registro de recibido en el Sistema

Formato Entrega de Tutelas o
Registro de recibido en el Sistema.
Formato Entrega Circulares o
Registro de recibido en el Sistema

Formato Entrega de
Comunicaciones Oficiales




central, remitidos por las UTT.

Proyectar respuestas a las solicitudes
recibidas

Asigna el radicado al servidor publico o
contratista responsable de responder la
solicitud, conforme a las instrucciones del
Lider de la dependencia o area de trabajo.

Proyecta la respuesta.
Firma la respuesta o solicita modificaciones.

Entrega al personal de 4-72 enla Sede
Central, si la dependencia esta centralizada,
o al responsable de la Unidad de
Correspondencia en las UTT's los oficios
para radicar y/o enviar.

Servidor publico y/o contratista de la
dependencia responsable del recibo de
correo.

Servidores publicos y/o contratistas de las
dependencias

Lider de la Dependencia o Area autorizado
para firmar.

Supervisores de Contratos

Registro de asignacién en el
Sistema.

Proyecto Oficio de Respuesta o
Registro en el Sistema.

Formato Entrega de
Comunicaciones Oficiales

Realizar los despachos de correo externo y
de las UTT’s por los medios contratados

CORREO EXTERNO

Verifica que la direccién consignada en el
oficio y en el sobre coincidan con la
registrada en el sistema para el destinatario,
de lo contrario realiza o solicita realizar la
correccioén a la dependencia que no se
encuentra centralizada.

Introduce el documento original de salida en
el sobre entregado y marcado por la
dependencia e indica el nimero del radicado
en cada sobre en la parte inferior derecha.

Ingresa los datos de envio al SIPOST para
generar el nimero de la Guia de entrega, la
cual se adhiere al sobre respectivo. Encaso
de emergencia, diligencia de forma‘manual
la Planilla para la Imposicién de Envios de 4-
72.

Imprime tres (3)copias de la Planilla para la
Imposicion de Envios de 4-72.

Entrega el correo junto con 2 copias de la
Planilla'de Imposicion al recolector de 4-72 y
conserva una copia con el recibido de 4-72
como prueba de la recoleccion para el
seguimiento de los envios.

Recibe las Ordenes de Servicio de 4-72
para validar el nUmero de la guia enla
entrega respectiva. En el caso de ser
imposicion manual deben ser solicitadas al
proveedor.

CORREO UTT’s

Relaciona los documentos respectivos con el
nimero de anexos y el nimero del precinto
en el Formato de Control de Despachos
Unidades Técnicas Territoriales UTT - por
Servicio "CORRA" y lo firma y fecha como
evidencia del despacho.

Guarda los documentos en la valija asignada
ala UTT ycierra con el precinto de
seguridad.

Diligencia la Planilla Control de recoleccion
de 4-72 en la que se relacionan los nimeros
de las valijas que se van a enviar a sede
centralo UTT.

Ingresa al SIPOST los datos de la valija,
imprime tres (3) copias de la Planilla para la
Imposicion de Envios de 4-72, entrega 2
copias a 4-72 y conserva una como prueba
de la recoleccion. En caso de emergencia,
diligencia de forma manual el formato de
imposicion de envios.

Entrega las valijas de correo de las UTT's
junto con 2 copias de la Planilla de
Imposicion al recolector de 4-72 y conserva

Personal de 4-72 asignado a la Unidad de
Correspondencia en el nivel central

Técnico o contratista de la Unidad de
Correspondencia en las UTT

Reporte de SIPOST actualizado

Guias de envio 4-72 Diligenciadas

Planilla para la Imposicién de
Envios de 4-72 elaborada.

Planilla Control de recoleccion de
4-72

Orden de Servicios de 4-72




una copia con el recibido de 4-72 como
prueba de la recoleccién para el seguimiento
de los envios.

Registra en el Control Motivos de
devoluciones, la correspondencia que fue
devuelta por 4-72, indicando:

Consolidado Control Motivos de
Devolucién

-Numero de Oficio devuelto.
-Fecha del Oficio.

-Fecha devolucion.
-Remitente.

-Dependencia Productora.
-Destinatario.

-Numero de Guia.

-Fecha guia.

Causal de devolucién. Personal de 4-72 asignado a la Unidad de

Correspondencia en el nivel central

Carga la guia soporte de devolucion
escaneada como anexo al radicado
correspondiente en el sistema de gestion
documental.

Técnico o contratista de la Unidad de
Registrar devoluciones de correo Correspondencia enlas UTT
despachado
Servidor publico o contratista responsable

- . . de recibir el correo en cada dependencia.
Diligencia el formato Control Devoluciones

con la relacién para entregar a cada
dependencia los documentos devueltos.

Recoge firma del responsable de recibir el
correo en cada dependencia.

Entrega al servidor publico o contratista el
oficio devuelto para su revisién, modificacion
y/o re-envio.

Verifica, envia respuesta al solicitante o
modifica causal de devoluciény entrega a la
Unidad de Correspondencia para su re-
envio.

Planilla Control Entrega
Devoluciones

Modifica y vuelve a marcar como impreso el
radicado devuelto desde el sistema de Personal de 4-72 asignado a la Unidad de | Reporte de SIPOST
gestion documental. Correspondencia en el nivel central
Guias de envio
7 Reenviar oficios devueltos Re-envia si la dependencia corrige el motivo | Técnico o contratista de la Unidad de
de la devolucién y entrega un nuevo sobre. Correspondencia en las UTT Planilla para la Imposicion de
Se re-envian un maximo de tres (3) veces los Envios de 4-72.

oficios que mantengan la misma informacion
del destinatario causal de devolucion.

Clasifica soportes‘de gestién por series
documentales, respetando el principio de
ordende procedencia.

Ordena las series documentales respetando
el principio de orden original o cronolégico:
retira ganchos y material metalico,
estandariza formatos pequefios, reproduce
documentos que se encuentren en papel
Realizar procesos técnicos de archivo a los | quimico y hace foliacion.

8 soportes de gestion de la Unidad de Realiza descripcion documental:
Correspondencia Almacena en las unidades de conservacion,
carpetas 4 aletas, maximo 200 folios.
Organizacion Unidades de Almacenamiento,
Cajas de archivo X-200, maximo 6 carpetas
por caja.

Elabora rétulos de carpetas 4 aletas y cajas
de archivo.

Actualiza el Formato Unico de Inventario
Documental —FUID-.

Roétulo de Carpeta

Personal de 4-72 asignado a la Unidad de
Correspondencia en el nivel central

Rétulo Identificacion de Caja de
Técnico o contratista de la Unidad de archivo X-200
Correspondencia en las UTT

Formato Unico de Inventario
Documental — FUID-

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Resolucién N° 275 de 2017 de la ADR “Por medio de la cual se establece la codificacién de las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural-ADR”.

Circular N° 031 de 2017 “Instructivo elaboracién comunicaciones oficiales”
Formatos 4-72:

- Guias de envio

- Orden de Servicio

- Planilla para la Imposicién de Envios de 4-72.
- Planilla Control de Recoleccion de Usuario de 4-72

- Reporte de SIPOST (digital)
VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION

1 05/Sep/2018 lersion inicial
IActualizacion a las actividades por la implementacion del Sistema de Gestion Documental y unificaciéon de instructivo de

2 17/Ago/2018 - ) ) S N ot .
numeracion de Resoluciones y Circulares y procedimiento de radicacion de comunicaciones oficiales.
Inconsistencia técnica para centralizar la radicacion de documentos y ajuste del Sistema de Gestiéon Documental.

3 02/Nov/2018 ISe separan las actividades de Instructivo de numeracion de Resoluciones y Circulares.

4 26/Dic/2019 Puesta en marcha del Sistema Gestion Documental ORFEO en las Unidades Técnicas Territoriales - UTT -
IActualizacion procedimiento por pandemia CORONAVIRUS COVID 19.
Complementacion Alcance procedimiento.




5 28/May/2020

juste condiciones especiales.
Inclusion procedimiento firma de documentos por pandemia.
Modificacion actividades pasando de 14 a 8.
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