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Asegurar que la correspondencia que se envia y recibe en la organizacion, se administre(y)controle
garantizando que el servicio de mensajeria sea oportuno, agil y efectivo. O

1. PROPOSITO

2. ALCANCE O

El procedimiento cubre desde la recepcion de la correspondencia de recibida hastég’archivo de esta.
Igualmente, desde la radicacibn de la correspondencia enviada (despacﬁda) en el software
SEVENET, incluyendo su distribucion, hasta el cargue de la prueba de entregasubida en el software
Sevenet.

No aplica este procedimiento para correspondencia d e caracter pe@) al de los funcionarios
de la organizacion.

3. DEFINICIONES ,Q/

Archivo Central: Espacio asignado para guardar la correspondencia recibida o despachada de forma
fisica, de acuerdo con lo indicado en el procedimiento de co@ol y archivo de registros.

Correspondencia: Todo aquel documento que se re@en camacol o se envia a una entidad o
persona externa al gremio. @

“~
Comunicado masivo: Es el documento gen Ao como correspondencia recibida y enviada
(despachada) que tiene con un mismo contenidéy se genera a multiples destinatarios (mas de 100
documentos). 'Q’
Destinatario: Persona o entidad a la cual \@/dirigida la correspondencia.
Documentos Extensos: Documentos(kjbros, folletos, medios magnéticos, invitaciones, propuestas
comerciales, normas, revistas, gui écnicas, tarjetas de navidad, regalos ademas de toda la
correspondencia que exceda de diez paginas.

Documentos Digitalizables: correspondencia recibida y enviada (despachada) que el asunto
corresponde a temas de integgés-gremial.

Mensajeria Local: Men}a"&’i& enviada dentro de Bogota D.C.

Mensajeria Externa: @nsajeria enviada fuera de Bogota y sectores aledafios.

Numero Consecutivo: Numero consecutivo que identifica cada documento generado por SEVENET.
Novedad: Siiacion presentada que no permite la entrega de la correspondencia y mensajeria.

Radicz@?qb\ccién por el cual se diligencia la correspondencia recibida o enviada (despachada) en
SEVE :

Se 'PQE: Software de gestién documental que comprende los médulos de correspondencia, archivo y
Wffilflow.
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Tramite de Documentos: Accién de descargar los documentos hacia el destinatario final paralgmitir
una respuesta o generar una accion sobre la correspondencia recibida. 'Q’

Usuario Final: funcionario vinculado laboralmente en la organizacién u otras personas@}le laboran

directamente en la organizacion por prestacion de servicios.
4. CONDICIONES GENERALES '(/\g)
1. Se identifican dos tipos de correspondencia: recibida y enviada (despaghada). Cada tipo de

correspondencia maneja un consecutivo unico el cual se genera automaticatmente en SEVENET.

2. La correspondencia recibida se archiva en original, teniendo en cu@a que en SEVENET se
visualizan digitalizados. O

3. Toda correspondencia enviada que contenga el mismo asunto, mismo cuerpo del documento y
diferente destinatario, se maneja con diferente nimero de cons’\é/eutivo.

4. En caso de que el usuario final solicite cotizacion para envio de mensajeria masiva, se debe
recibir y aprobar la propuesta antes de realizar el envio. 7,

5. Todas las solicitudes creadas en SEVENET deb >n<‘(ener adjunto la imagen del soporte de
radicado. @

“~

6. Si la correspondencia enviada es radicada al destinatario via el usuario que lo solicitd, debe ser
creada en SEVENET y adjuntar el soporte deadicado.

7. Toda carta-copia (cuando aplique) lleva e(gonsecutivo de la correspondencia despachada origen.

8. En caso de utilizar sobres fisicos de correspondencia, es importante tener en cuenta lo siguiente:

a) Un sobre no debe conte mas de una comunicacion, para un mismo remitente, o para
remitentes de una misma eémpresa.

b) EI sobre debe tene os los datos del destino, donde se incluye direccién, oficina, piso y
demas referencia ra hacer la entrega del documento por parte de mensajeria, y datos
del remitente. ”g/

9. Toda la correspon ia enviada y recibida es soporte de la gestion documental de las areas, por
lo tanto, no es qbkgatorio devolverla a la recepcion. Esta documentacion debera estar incorporada
en el Archivo y rfiopuede ser eliminada.

10. El recurso(gesignado como Pasante Sena puede apoyar las actividades que realiza la
recepcioni$ta, cuando se estime conveniente.

4.1. Esgg/s

En oceso de la correspondencia se tienen dos estados:

hO

a) Entregado: Envio entregado al destinatario
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b) Con Novedad: documento que presenta alguna situacion que no permite la entreg€ de la
correspondencia o mensajeria. Se puede presentar 1) que haya solucion, 2) que A@rse dé
solucion y quede en este estado y 3) no entregado. O

@

4.2. Horarios

1. La entrega de la correspondencia fisica por parte de las areas a la recepcion %\Qentre 8 am. a
10 a.m. y de 3:00 pm a 4:00 pm.

2. Toda la correspondencia que sea radicada en SEVENET y entregada en @aia (8:00 am - 10:00
am) para destinos nacionales se debe enviar el mismo dia con el prove de mensajeria.

3. Si es un envio fisico para entregar a primera hora se debe entre@r aximo el dia anterior o
maximo de 2 a 4 horas de anticipacion.

4. En el envio de la mensajeria masiva, una vez se realiza la enuglga fisica y se valide la informacion
fisica versus base de datos y todo concuerde, la distribucién@y 0s envios comenzara después de
48 horas.

5. El usuario final debe dar solucién a las novedades p sg{tadas, méximo al dia siguiente habil de
reportada la misma. De lo contrario, se hara la devolgcidn de la correspondencia fisica para iniciar
nuevamente su tramite. @

6. Después de radicada y entregada la corre 'rbﬁdencia a la Recepcionista, el proveedor de
mensajeria externa realiza la entrega de mensajeria de 24 a 36 horas hébiles.

O

5. RESPONSABILIDADES O
5.1. Recepcionista 7,
Realiza como actividades principales:@
1. Radicar la correspondenci%gibida garantizando que quede debidamente radicada.

2. Digitalizar correctamerl&s documentos tan pronto se radiquen.

3. Recibir toda la corresgondencia despachada dentro de los horarios establecidos, digitalizar todos
los documentos ectamente y diligenciar el campo “Fecha de Recepcidon correspondencia”
colocando la fechsr de entregado de la correspondencia para envio.

4. Mantener la(panilla de correspondencia recibida actualizada y firmada.

5. Realiza,gs, preclasificacion de los documentos de mensajeria local.

r

6. Pro%g para el siguiente dia la mensajeria entregada por las areas, preferiblemente en horas
de de.

7. @D'clasificar la mensajeria de forma diaria.
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9. Recibir la correspondencia para su respectivo agendamiento con el proveedor de fignsajeria
especializada (Cuando se requiera algun servicio de mensajeria urgente). O

8. Coordinar el envio con el proveedor de mensajeria externa.

10. Apoyar en la digitalizacion y cargue de los soportes de radicado de la mensajeria interna de la
correspondencia enviada (despachada) diariamente, diligenciando el campo “F@?de Entrega”.

11. Clasificar la correspondencia de tipo local y nacional y tramitarla realizandg las respectivas guias
y alistamiento para su envio. .

/S/

12. Solicitar al proveedor de mensajeria, los servicios de recogida cuando@y envios de mercancias.

@,

5.2. Asistente administrativa

Realiza como actividades principales: @Q
1. Coordinar la correspondencia y sus actividades para cur@ir con la debida y oportuna entrega.
2. Generar los indicadores mensuales y hacer seguimi@‘o’y gestion.

3. Revisar y reportar diariamente las novedades p.regﬁtadas en los envios.

4. Subir las guias enviadas por el proveedor deﬁ%ensajen’a externa, a SEVENET de acuerdo con los
consecutivos correspondientes. 3

5. Comunicar al proveedor de mensajerl'a@zterna cuando se presentan novedades en los envios por
parte de ellos.

6. Recibir la planilla de lo radicado @acuerdo con los envios realizados, por parte de la mensajeria
externa.

7. Tramitar los inconvenien%§>generados durante la entrega de la mensajeria y hacer las
anotaciones necesarias sistema.

5.3. Usuatrio final ”g/

Realiza como activipla@é principales:
1. Recoger de forma oportuna la correspondencia recibida en la recepcion, confirmando en la
planilla con §U)nombre y firma, la recepcion de la correspondencia.

2. Tramita,(?l.e forma oportuna la correspondencia a quien el Destinatario delegue.
3. Indic trdmite que se debe realizar al documento y dar respuesta al documento, o, en su
def ; delegar la respuesta del documento a quien corresponda, en caso de ser necesario.

4, &gicar la correspondencia fisica enviada (despachada) en SEVENET colocando el sticker en el
cumento antes de entregar a recepcion, en sobre abierto y debidamente marcado.
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5. Radicar la correspondencia digital despachada en SEVENET, enviar al correo electronice{gde la
Recepcionista con el documento para su cargue en la plataforma de Sevenet. Los doc@ﬂentos
digitales no llevan sticker. O

6. Validar y asegurar que la informaciéon de envio (forma fisica o digital) se encuentre correcta:
direccion, contacto, ciudad o municipio, correo electrénico, antes de radicar la cor@pondencia.

7. No dejar correspondencia enviada (despachada) en la recepcion fuera de'(I;’s horarios, toda
correspondencia debe ser entregada a la mano para generar el control de la fecha y hora de
entrega (aplica para correspondencia fisica). .

/S/

8. Si el usuario radica en SEVENET su correspondencia despachad?(@a entrega por su cuenta
debe entregar el soporte de radicado a la Asistente Administrativa y/@_RRecepcionista.

9. Si el usuario es el "mensajero” y realiza la entrega de la correspondencia, debe hacer la entrega
del soporte radicando el documento por Sevenet y coloca la anotacion de que el mismo
usuario radicador fue quien entrego la correspondencia, ﬁriormente entrega soporte a la
Recepcionista.

10. Notificar a la recepcionista por medio del correo elecgrgz@o la correspondencia recibida y enviada
(despachada) digitalmente para su respectivo regist;g/ el sistema.

<

5.4. Director Administrativa y financiero A’»’

Realiza como actividades principales: 'Q’

1. Velar por el funcionamiento de todas Ia{gctividades definidas en el procedimiento.

2. Hac_er seguimiento de los informe@generados por SEVENET, de forma periddica y tomar las
acciones pertinentes. @

6. PROCEDIMIENTO GENER@O

6.1. Correspondencia fisic/i/@&iada

1. Cuando se present, necesidad de enviar comunicaciones y/o mensajeria a una entidad externa
0 una persona ndQwal, y se tenga la comunicacion firmada y lista para enviar, el usuario final

procede a: N

a) Radi€ar la solicitud de correspondencia enviada (despachada) por SEVENET donde debe
ditigenciar todos los campos y verificar la informacion del envio.

b) tregar a la Recepcionista en sobre abierto con el documento y debidamente marcado
& datos remitente y destinatario) dentro de los horarios que se tengan establecidos para
0 recibir la correspondencia fisica.

2 q:_é Recepcionista debe digitalizar todos los documentos, subirlos a Sevenet en la solicitud
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correspondiente, colocar en el campo “Fecha Recepcion Correspondencia” la fecha en #ug se
recibi6 la correspondencia en la recepcion, en caso de que el envio sea de tipo nacional. 'Q’

La recepcionista debe tramitar la correspondencia fisica de tipo local y nacional re@ﬁzando los
respectivos rotulos y alistamiento.

La Recepcionista debe realizar alistamiento, en caso de haber envios urgenteng%ebe enrutar el
mismo dia con la empresa de mensajeria externa.

Si son mas de 20 documentos y/o paquetes para enviar, el usuario fina@ébe hacer llegar por
correo electrénico la base de datos de destinatarios al asistente Admi @b(ativa en el archivo, un
formato de Excel que este le suministre, con todos los campos dilﬁfiados (opcional numero
celular, correo electronico, NIT) sin cambiar su estructura.

La asistente Administrativa realiza la importacion de la base de datos en SEVENET e informa al
usuario final por correo electronico de la actividad realizada. ,Q

6.2. Correspondencia fisica enviada — via mensajeri a masiva (aplica a 100 envios 0 mas)

1.

El usuario final debe enviar por correo electrénico Ia%a_t( de datos al asistente Administrativa en
el archivo/ formato de Excel que este le suministre, eorf todos los campos diligenciados (opcional
namero celular, correo electrénico y NIT) sin ﬁmiar su estructura (copiar en el correo a
recepcion).

La Asistente Administrativa realiza la importda/\bn de la base de datos en SEVENET e informa al
usuario final por correo electronico.

El usuario final realiza el alistamiento, @epara los envios (en sobre marcado y con sticker) y los
entrega a la Recepcionista en orden como esta en la base de datos y en una caja o bolsa
marcada (con el nombre de la empgya, NIT, nimero de envios) abierta.

La Recepcionista y el usuario fifal deben validar lo que se entrega versus la base de datos
importada en SEVENET, si~se presentan inconsistencias con lo entregado en fisico y lo
relacionado en la base de é@i se devolvera todo al usuario final para correccion, quien debera
realizar las correccione gue haya lugar y nuevamente hacer entrega y validacién con la

recepcionista. ”g/

La Asistente Admipigtrativa procede a enviar la base datos al contacto del proveedor de
mensajeria extejr%a a programar la recogida.

La Asistente Administrativa recibe del mensajero externo los soportes de entrega (fisicos o
digitales) de(d correspondencia que se envian en el dia.
En el rete{np de documentos la Recepcionista y el pasante SENA debe subir todos los soportes
digitalizgoos a cada solicitud de SEVENET y colocar la fecha de entrega del documento. Para lo
anteriﬁgdeben tener en cuenta los siguientes criterios:

0 Envios Mensajeria Nacional: Descargar todas las guias de la pagina del proveedor y
O subirlas a la respectiva solicitud de SEVENET colocando fecha de entrega. En caso de
haber documento de carta-copia se sube la imagen de la carta-copia.
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b) Envios Mensajeria Local: Se escanean los soportes que entrega el mensajero externo,
usuario radicador, etc. 'Q’

O

6.3. Correspondencia digital enviada O

La correspondencia digital esta relacionada con envios de documentos digitales compag: Derechos de
peticion, Afiliaciones, propuestas. Invitaciones, Cartas-comunicados a entidades
gubernamentales, notificaciones a los afiliados, proveedores, solicitudes, agradecimientos, etc.).

1. Elusuario final inicia con el registro de la correspondencia digital en SE\(EI@T.

2. El usuario final envia a la recepcionista, mediante al correo electrénico@ documento enviado y el
soporte de entrega de este para el respectivo registro.

3. La Recepcionista recibe el correo electrénico y procede a subir a SEVENET la imagen del
documento, identificando la fecha de recibido, procede a.(/bargar el soporte de entrega al
destinatario. @

NOTA 1. Las facturas se envian por medio del software de facturacion electrénica, todos los registros
guedan resguardados y se pueden solicitar al &rea de cog@} Idad si se requiere alguno.

NOTA 2: Todos Los contratos de proveedores, co ios, acuerdos, otro si, actas, etc. quedan
resguardados en la herramienta de firma digital ¥~se pueden solicitar los soportes y realizar
trazabilidad con el area de compras o area Admir}i&ﬁaﬁiva si se requiere alguno.

4. Los usuarios suben como soportes digitale@a Sevenet, los documentos recibidos por medio del
correo electrénico, indicando la correspord@ncia enviada y el soporte de entrega.

6.4. Novedades de correspondencia fisica enviada

1. La Asistente Administrativa gen%% novedad sobre el envio, cuando la correspondencia no se
pueda entregar por inconsistencia¥en la informacion.

2. La recepcionista se comu@con el usuario final confirmando los datos erréneos a través del
formulario de radicaciénﬁ evenet, colocando la novedad y una fecha méaxima de solucién (un
dia habil), donde se ra una alerta de vencimiento, la cual llega al correo electrénico del
usuario final. %

NOTA 3. Puede @a@ como motivo de devoluciones: la direccion, la ciudad, el nombre del
destinatario, falta dé‘gocumento adicional, cierre de fechas, etc.

3. La asistent€ )Administrativa debe realizar seguimiento de las novedades, de forma diaria,
reportandd gl usuario final, para que este dé una solucion.

4. El USL@ final genera una nueva solicitud en SEVENET dando solucion a la novedad presentada

NOTAMdY Se toma como una nueva solicitud si el usuario se toma mas de un dia habil, iniciando de
nu on los tiempos de entrega.
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5. La asistente Administrativa debe reportar a la brevedad la solucién a la empresa de mensai€ria, o

enrutar de nuevo al mensajero. 'Q’
O
6.5. Correspondencia fisica recibida O

1. Al llegar correspondencia a las instalaciones de la organizacion, la Recepcion'@ﬁa debe validar
gue sea correspondencia institucional para que se sea radicada en SEVENET.Q

2. La Recepcionista procede a radicar la correspondencia en SEVENET, debg imprimir dos copias
del sticker de radicacion uno se coloca en la copia del proveedor y otrq erfel documento que se
gueda en la organizacién. Luego se digitalizan los documentos.

NOTA 5: NO se digitalizan, libros o material de merchandising. Los pe@d cos y la publicidad no se
radican SEVENET, solo se coloca sello. O

NOTA 6: Las revistas, boletines e invitaciones a eventos se radica@en SEVENET, se coloca sticker y
se digitaliza la portada de la imagen (cuando sea posible). @

6.6. Correspondencia digital recibida 7,
1. El usuario final envia el correo electronico a la recep ?&(ista con el documento recibido.

2. La Recepcionista procede a crear en SEVENE@eI consecutivo de correspondencia recibida,
registrando los datos del remitente, fecha del b&imento, asunto, destinatario interno en Camacol
y la imagen del documento.

NOTA 7: Se recibird como corresponder(cia digital los documentos enviados por las partes
interesadas a los funcionarios de la orga@aci()n, documentos como: Facturas, cuentas de cobro,
cartas de desafiliacion, derechos de peticién, Contratos ( que no se firmen por PandaDoc), Cartas-
comunicados ( de entidades guberna tales, notificaciones de afiliados y proveedores, solicitudes,
etc.), una vez recibido el correo e@e ronico cada funcionarios debe reenviarlo completamente al
correo de recepcion para su respectivo registro en la plataforma de Sevenet. Las facturas solo se
recibiran de acuerdo con el cron@'ama establecido por el &rea de contabilidad.

NOTA 8: Cada usuario es @ponsable de recoger su correspondencia fisica y responsable de
reenviar la correspondencia digital para su registro al correo de recepcion.

8. ANEXOS | &Q

No aplica N

9. DOCUMENTQS$S DE REFERENCIA

PresentacionKProceso Radicacion Correspondencia en Sevenet”
Plantilla pa@cargue masivo de correspondencia

Planilla d@ rrespondencia despachada

~

@,
O
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Version

Descripcion

“cha
~ Emision

17

Se realizan los siguientes cambios: 1) Se elimina el horario de entrega de cheques
generados por contabilidad, 2) se elimina la obligatoriedad del embalaje de-la
mensajeria en bolsas y 3) En Correspondencia fisica enviada — via mensajerib
masiva se elimina la programacion de la recogida de los envios realizada
recepcionista y se asigna al asistente Administrativa.

la

NS

08/09/2022

16

Se realizan los siguientes cambios: 1) Se incorpora la correspondencia digitgh¢recibida
y enviada), 2) se actualizan los diagramas de flujo, 3) Se elimina Iassf/ ciones y
actividades del mensajero. ~

2/06/2021

15

Se realizan los siguientes cambios: 1) En Responsabilidades la Asistente
Administrativa, se incluye Coordinar el envio con el proveedor de ajeria externa,
subir las guias enviadas el proveedor de mensajeria externa y géngrar la ruta de los
mensajeros, de forma diaria. 2) En correspondencia recibida, se incluye que las
Revistas, boletines e invitaciones a eventos se radican en el gfstgma, se coloca sticker
y se digitaliza la portada de la imagen (cuando sea po@ ). Los periddicos y la
publicidad no se radican en el sistema, solo se coloca %ello. 3) En Condiciones

Generales: Si la correspondencia despachada es radicada al destinatario,
directamente a la mano por el usuario que lo solicité, @e ser creada en SEVENET y
adjuntar el soporte de radicado. Toda la corresponQe)wcia despachada y recibida es
soporte de la gestibn documental de las éareds, se hara la devolucion de la
correspondencia para iniciar nuevamente su tramige!

13/07/2016

14

Se reorganiza el procedimiento dada la inc racion de flujogramas que presentan
una mejor explicaciéon de las funcionalida e la correspondencia y la mensajeria.
Se presenta en version Excel. Se incluyer todas las modificaciones en el documento
dada la incorporacion de la herramient?,glENET.

31/08/2015

13

N
Se unifica el procedimiento de Corre@ndencia y de mensajeria, Se elimina el item de
correspondencia recibida via fax dado que no es utilizado actualmente.

18/06/2013

12

En los items 6.1.2, 6.2 numeral @ée aclaran los campos que deben ser registrados en
los formatos de entrada y ay en el item 6.5 se aclara que el informe debe
contener el consolidado por estados.

9/08/2012

11

Se incluye como resporisabilidad de la recepcionista “Generar informes periodicos,
donde se evidencie la&Ajazabilidad de la entrega de correspondencia de entrada y
salida, con el fin documental el indicador de calidad desde la Direccion
Administrativa y Fnanciera” y “Garantizar el respaldo de todos los documentos de
salida actualizal estado “Archivado”, realizando en un periodo no mayor a 3 dias,
el control de entos que no hayan sido entregados para archivo”. Se aclara que
la Correspo cla de entrada: Todo documento que ha ingresado a Camacol y ha
cumplido suNyamite interno, es archivado por cada area destinataria.

3/02/2012

10

Ajuste en la’ redaccién y contenido en los siguientes apartes: Correspondencia de
Entradgren el item 4 y 5, Correspondencia de salida en el item 3 y Seguimiento de la
correspohdencia de e/s en el Item 3.

12/10/2010

Dada~la accién correctiva, se generan los correctivos y ajustes en todo el
dimiento. Adicionalmente, se realiza la separacion de los formatos de registro
a correspondencia de entrada y de salida.

19/01/2010

Q

&

. Se ajusta el procedimiento con la eliminacién del sistema Bridgetrack, dado que no se
encuentra funcionando dentro de la organizacién. Se ejecuta como accién de mejora el
desarrollo de un nuevo software y se utiliza el Formato Registro Gestion de la

Correspondencia para realizar la trazabilidad.

21/07/2009

hO
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7 Dada la auditoria interna se modifica el item “Correspondencia recibida Via FAX" ya 14/}%2_23;
gue no aplica a la realidad.
Se ajusta el responsable del Procedimiento, el cual se traslada de la Direccion O\’
Administrativa y Financiera a la Coordinacion de Recursos Humanos y Contratacion. }»

6 Se eliminan los diagramas de flujo de acuerdo con la solicitud del nuevo duefio de \42/07/2008
proceso, dado que es de mayor consulta el procedimiento que el diagrama. Se
determina el mecanismo de seguimiento a la correspondencia.
Se ajusta el documento como parte de una accidon de mejora del procedimientQy Se

5 incluyen las responsabilidades, se determina la forma de archivo. Adicionalmente se | 12/02/2008
indican explicitamente las responsabilidades y estados de la correspondencia.,

4 Se modificaron algunas definiciones y algunos pasos del procedimiento~gué/sugerian 30/04/2007
gue el archivo del total de la correspondencia se centralizara en la recepcioN.

3 Se incluyo el software para manejo de correspondencia Bridgetrack e especifico 3/08/2006
gue las facturas de servicios publicos deben ser entregadas al area a@i Istrativa.

2 Se ajustaron las definiciones de documentos entregables y radicac(on. 22/05/2006

1 Se especificé el alcance para correspondencia interna y externa. 4/02/2005

0 Creacion del documento _(/\, 25/02/2004
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