ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL.ORDEN NACIONAL .
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL Repiiblica de Colombia
NIT 800248004-7

RESOLUCION No.25
(16 de febrero de 2017)

Por medio de la cual establecen las normas generales para el manejo de las
comunicaciones oficiales a través de la ventanilla unica de correspondencia

de la Institucién.

El Rector del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simén Rodriguez” en
ejercicio de sus facultades legales y estatutarias.

CONSIDERANDO:

1. Que la Institucién debe fijar pautas para la radicacién de comunicados
internos y externos.

2. Que en la actualidad la Institucion adelanta el Programa cero papel en la
administracién publica del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Direccion de Gobierno en Linea, de la alta consejeria
para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa, DAFP, y el Archivo
General de la Nacién con el propésito de aplicar estrategias que
contribuyan a obtener una mayor eficiencia y reducir el consumo de papel.

3. Que para su implementacion se hace necesario actualizar las politicas,
responsabilidades, y procedimientos para unificar la elaboracién, recepcion,
distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de las comunicaciones
oficiales producidas y recibidas por la Institucion de acuerdo con Ia%/’
eficiencia administrativa y la estrategia cero papel.

4. Que esta reglamentacién sera aplicable en todas las dependencias de la
Institucion y tienen ademas de la anterior finalidad, crear una cultura mas
amigable con el medio ambiente y sensibilizar dentro del ambiente
organizacional la utilizacion e implementacién de buenas practicas
archivisticas y ambientales que permiten reemplazar y reducir el flujo
documental de papel por soportes electrénicos.
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5. Que la ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y
establece las entidades de certificacion y dicta otras disposiciones.

6. Que la ley 962 de 2005 dicta disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado.

7. Siguiendo con lo contemplado por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion que contempla que las entidades deben establecer la Unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizadas y normalizada
los servicios de recepcion, radicacion, y distribucién de sus comunicaciones
oficiales, de manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
Programa de Gestion documental y asi terer una mayor eficiencia en
términos de productividad de la Institucion ha instalado la Ventanilia Unica
dependiente de la Secretaria General de la Entidad.

8. Que se hace necesario adoptar normas para garantizar el buen manejo de
las comunicaciones Institucionales.

8. Que por lo anterior, la Institucion procede a expedir la presente resolucion
para la adecuada prestacién de los servicios ofrecidos por la unidad de
correspondencia de la Institucion con la incorporacion de tecnologias def
avanzada y su implementacién en cada dependencia, siguiendo Ios/
lineamientos del acuerdo No.60 de 30 de octubre de 2001 del Archivo
General de la Nacién por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas, la
ley 594 de 2000 articulo 19 con la incorporacion de tecnologias de
avanzada para la administracion y conservacion de los archivos, teniendo
en cuenta los requisitos de organizacién archivistica de documentos con los
debidos estudios técnicos para los demas procesos del Programa de
Gestion Documental.

Que en mérito a lo anteriormente expuesto,
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RESUELVE:

Articulo 1°.- Adoptar las normas generales para la administracion de las
comunicaciones oficiales de la entidad de acuerdo con los siguientes parametros:

CONCEPTOS GENERALES

Articulo 2°.- Objetivo. Por la presente resolucién determina las pautas y los
principios minimos que regulan el manejo de las comunicaciones en la entidad, y
se establecen los criterios de Recepcion, radicacion y distribucion de la
correspondencia, su organizacion fisica, al igual que las responsabilidades de los
funcionarios encargados de proyectar, elaborar y firmas las comunicaciones de la
entidad.

Articulo 3°.- Principios. La gestion documental estara al servicio de los intereses
generales y se desarrollara con fundamento en los principios que rigen la
administraciéon publica de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

Articulo 4°.-Definiciones. Para los efectos de la presente resolucién se definen
los siguientes conceptos asi:

a. Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones como
cartas, memorandos, circulares internas, circulares externas producidas por
la Institucién; también son considerados los oficios 0 comunicaciones
recibidas de terceros en desarrollo de las funciones asignadas legaimente a
la institucién independientemente del medio utilizado (Fisico o Electrénico).

b. Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado y
objetos postales que lleguen a la Institucién, a titulo personal citando o no el
cargo del empleado a quien se encuentran dirigidas. No genera tramite

institucional.
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EDUCACION SEPERIOR

¢. Documentos electrénico de Archivo: es el registro de la informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital, es producida por una
dependencia de la Institucion o recibida por estas desde otra entidad, en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

d. Mensaje de Datos: Es la informacidon generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

e. Objeto Postal: Son las cartas, tarjetas postales, telegramas, extractos de
cuentas, documentos contables de toda clase, impresos, Periédicos, envios
publicitarios, muestras de mercaderias y pequefios paquetes (menores a
dos kg). Con destinatario explicito y presentados en la forma definitiva en
que deben ser transportados por el operador de servicios postales 9°
mensajero.

f. Radicacion de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio
del cual la Instituciébn deja constancia del recibo o envio de una
comunicacién escrita asignandole una codificacién especifica, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimienteg/
que establezca la ley.

g. Sistema de Informacion. Se entenderd todo sistema utilizado para
genera, enviar recibir, archivar, o procesar de alguna otra forma mensajes
de datos.

h. Unidad de Correspondencia. Area adscrita a la Secretaria General cuya
funcién principal es gestionar de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcidn, radicacién y distribucion de la correspondencia y las
comunicaciones oficiales de la Institucion.

i. Carta: Comunicacion que la institucién envia a otra Dependencia o
Institucion Publica o Privada para darle conocimiento de algo.
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j- Circular: Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas
personas para darles conocimiento de aigo.

EDUCACION SUPERIOR

k. Memorando: Comunicacién en que se expone algo que debe tenerse en
cuenta para una accion o en determinado asunto.

. Firma Electrénica: Accion donde una persona usando usuario y
contrasefia acepta el contenido de un mensaje electrénico marcando una
casilla en una computadora aplicada con el mouse o con el dedo en una
pantalla tactil.

DE LA RECEPCION Y RADICACION DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 5°.- Funciones del area de correspondencia. Recibir, radicar y
distribuir todas las comunicaciones oficiales internas y externas que se generen
por parte de la Entidad, en cumplimiento de sus actividades administrativas y
misionales.

Articulo 6°.- Ventanilla Unica: La recepcion de las comunicaciones oficiales se
hara a través de la ventanilla unica ubicada al interior de la Institucién en e%
horario establecido en la carta de trato digno. /4

Articulo 7°.- Formato de las comunicaciones Oficiales. Las comunicaciones
oficiales producidas por la Institucion se elaboran unicamente a partir de
procesadores de texto y basandose exclusivamente en los formatos precargados
en el sistema de gestién de contenido o publicadas en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Paragrafo: El correo electrdnico se considera un canal de comunicaciéon hacia
terceros, alterno a la presentacion personal o por correo certificado, mas no un
formato en si mismo de comunicacion oficial de la Institucion.

Articulo 8°.- Soporte de las Comunicaciones Oficiales. Las comunicaciones
oficiales producidas o recibidas por la Institucién se conservan en soporte digital,
garantizando que el formato electrénico seleccionado asegura la preservaciéon a
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largo plazo y puede ser utilizado por generaciones posteriores de tecnologia, de
conformidad con la normatividad ISO definida para tal fin. Para efectos de lo
anteriormente expuesto se define el formato PDF/A como formato Gnico para la
conservacion de las comunicaciones oficiales, teniendo en cuenta que estos
pueden crearse de forma nativa, desde otros formatos electrénicos o digitalizando
desde papel o microfilm.

Republica de Colombia

Paragrafo 1: La implementacién de la guia cero papel se hara a partir de la
utilizaciéon en Software Sevenet del maodulo de correspondencia interna donde
Los funcionarios una vez capacitados deben radicar todas las comunicaciones
internas producidas en el desarrollo de sus actividades, y del cual se pueden
enviar como documentos electrénico a las diferentes dependencias.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

Articulo 9°.- Recepciodn, Clasificacion y Distribucion de objetos postales:
Para garantizar la oficializacion del tramite y cumplir con los términos de
Vencimiento que establece la ley en caso de que sean resultado de algtn asunto
regulado por la misma los objetos postales que ingresan a la Institucion o se
envian hacia terceros son revisados y verificados por la Unidad de
Correspondencia; alli se valida la competencia y se asegura las evidencias de la
gestion, especificamente los anexos, el destino, y los datos de origen de quien Iosq/
remite, direccion donde se deben enviar, respuesta y el asunto correspondiente.

Articulo 10°.- Radicacién de las comunicaciones Oficiales. El numero del
radicado de las comunicaciones oficiales producidas o recibidas por la Institucién,
lo genera automaticamente el Sistema de Gestion de Contenido, por lo tanto el
control de esta numeracion el llevado por el Sistema de Informacién y auditado por
la Oficina de Gestion Documental, la Dependencia que produce o recibe
documentos no debe de realizar numeraciones paralelas que reemplacen o
complementen esta funcién.

Paragrafo: Cuando una comunicacién recibida no esta firmada ni presenta el
nombre del responsable o responsables de su contenido, se considera anénima y
debe ser remitida sin radicar a la oficina que se presume competente para dar
respuesta. Alli se determinan las acciones a seguir.
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Articulo 11°.- Estructura del Cédigo para el radicado de las Comunicaciones
oficiales. Las Comunicaciones Oficiales deben contener el cédigo
correspondiente a su contenido a saber:

Correspondencia Interna
a. Cddigo de la Dependencia que produce el Documento
b. Cédigo correspondiente a la serie.
c. Cddigo correspondiente a la Subserie.
d. Cddigo de radicacion de Correspondencia Interna- Modulo - Sevenet

Ejemplo:

Santiago de Cali, 13 de febrero de 2017
200.14.01- 120

Doctor

IVAN ORLANDO GONZALEZ
Secretario General

E.S.D.

Correspondencia Externa.

a. Cadigo de la Dependencia que produce el documento

b. Cddigo correspondiente a la Serie

c. Cédigo correspondiente a la Subserie.

d. Seguido de guion se coloca el nimero de radicado de su envio que le
suministra la Unidad de Correspondencia.

Caodigo de barras lado derecho parte superior.

Se entrega en la Unidad de Correspondencia para su despacho.

™~
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Ejemplo:

Santiago de Cali, 13 de febrero 2017
200.14.02 - 1928

200.14.02-1628

TECST.COM

Doctor

ANTONIO GUTIERREZ
Ministerio Educacion Nacional
Carrera 98 No.43-20 CAN
Bogota D.C

Articulo 12°.- Comunicaciones oficiales recibidas en soporte papel. La unidad 4
de Correspondencia controla el recibo de las comunicaciones oficiales entregadas

a la Institucién en soporte papel y las pone en tramite mediante el sistema de
gestion del contenido, teniendo en cuenta los procedimientos definidos para la
correspondencia y garantizando que estas sean tratadas como documento
electrénico de archivo para asegurar su respaldo y conservacion.

Articulo 13°.- Comunicaciones Oficiales recibidas por Correo Electrénico. La
Unidad de correspondencia de la Institucion controla el flujo de las
comunicaciones oficiales recibidas por correo electrénico desde terceros; Ia
unidad de correspondencia dispone de una cuenta de correo Institucional por
donde deben fluir dichas comunicaciones y las pone en tramite mediante el
Sistema de Gestiéon de contenido, teniendo en cuenta los procedimientos definidos
para la correspondencia y garantizando que estas sean tratadas como documento
electrénico de archivo para asegurar su respaldo y conservacion.

Paragrafo: Los comunicados oficiales de terceros, recibidos directamente por
empleados mediante su cuenta de correo electrénico, deben ser remitidos por
estos a la cuenta de correo electrénico de la Unidad de Correspondencia de la
Institucion para su radicacion, gestion y conservacion.
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Articulo 14°.- Envios Externos de Comunicaciones Oficiales. Las
comunicaciones oficiales de la Institucién son remitidas hacia terceros en soporte
papel como primera instancia, ya sea con entrega de mensajeria, presentacién
personal o mediante el operador de servicios postales. En segunda instancia son
remitidos en soporte digital con entrega por correo electronico mediante la cuenta
oficial de correspondencia de la Institucién.

Paragrafo 1: Las respuestas a las comunicaciones oficiales enviadas por terceros
se realizaran utilizando el mismo canal de comunicacion que el tercero utilizé
originalmente. (Fisico o electrénico).

Paragrafo 2: Para envios externos en soporte papel la Unidad de
correspondencia imprimird y remitira el original radicado en sobre sellado al
destinatario; en caso de que [a Institucion haga presentacién personal del
documento, se imprime una copia adicional que debera ser sellada por el tercero‘/
como constancia de recibo; en el caso en que la Institucién acuda a un operador
de servicios postales, se tendra en cuenta la guia de transporte sellada como
constancia de entrega, en todo caso las constancias de entrega seran integradas

al Sistema de Gestion de Contenidos mediante escaneo y anexo a la
comunicacién original.

Paragrafo 3: para envios externos en soporte digital la unidad de correspondencia
remite a los destinatarios indicados, el comunicado (Carta o Circular externa)
debidamente radicado y mediante el correo electrénico de la Institucién; como
constancia de envio seran integradas al Sistema de Gestion de Contenido y
anexadas a la comunicacién original, las notificaciones hechas por el Sistema de
correo electronico del tercero (Entrega y acuse de Recibo).

Articulo 15°.- Gestion archivistica de las Comunicaciones Oficiales. La
unidad de correspondencia con base en ia informacion establecida en las Tablas
de Retencion documental cumplirdA con los criterios de organizacién y
transferencia al archivo de gestion donde corresponda la comunicacién oficial
producida o recibida independiente del medio utilizado.
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Articulo 16°.-Firma en las Comunicaciones Oficiales. Las cartas, memorandos
y circulares internas y externas deben llevar obligatoriamente la firma del
remitente, se escanea el documento y se envia al destinatario desde el Sistema de
Gestién de Contenido.

Articulo 17°.- Autorizados para firmar las Comunicaciones Oficiales. Los
funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones oficiales que tengan
destino interno y/o externo a la Institucién son:

Rector

Secretario General,

Vicerrectores

Directores de Unidad

Jefes de Programas y areas Administrativas.

Paragrafo 1: La Unidad de Correspondencia de la Institucién, velara por el
estricto cumplimiento de estas disposiciones, remitiendo solamente los
documentos que cumplan con lo establecido en este articulo.

Articulo 18°.- Responsables solidarios en la firma. Los empleados que actden
como proyectores o revisores en el sistema de gestion de contenidos, son
solidariamente responsables del comunicado, sin importar el cargo que tengan en
la Institucion.

Articulo 19°.- Consulta de Comunicaciones Oficiales. El administrador del
Sistema de la Informacion garantizara los permisos y privilegios de consulta de los
mensajes de datos y documentos electrénicos de archivo gestionados en dicho
sistema de informacion, acorde con los niveles de confidencialidad y la jerarquia
de las dependencias productoras que defina la alta direccion.
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Paragrafo 1: Podran acceder a la informacién custodiada en el Sistema de
Gestion de Contenido ademas del personal autorizado en la Institucién, las
autoridades judiciales y demas personas determinadas en la ley; para tal efecto la
Institucién garantiza que los documentos electrénicos de archivo enviados y
recibidos son conservados en el mismo formato en que se generaron, para
poderlos reproducir con exactitud y que las versiones de los sistemas de
informacion mantienen su estructura, para la reproduccion y consulta de los
documentos electronicos a futuro.

Paragrafo 2: La Institucion garantiza que todo documento electrénico de archivo
gestionado en el Sistema de Gestion de contenido, cumple con las politicas
procedimientos y practicas que aseguran la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacion.

Articulo 20°.- Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de SU g
expediciéon y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Santiago de Calir2a los 16 dias del mes de febrero dei afio dos mil
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