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1. OBJETIVO

Definir los pasos para el envio de correspondencia generada por las dependencias de la
Secretaria Distrital del Habitat, a las diferentes entidades publicas, privadas, personas naturales

o juridicas.

2. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha) Descripcion
Constitucion Politica de ;
Colombia de 1991 Articulos 15, 20, 23, 74 y 94.
Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de
Dol U wersali do 15 expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a causa
de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y
Derechos del Humanos % ! : RN
opiniones, y el de difundirlas, sin limitacién de fronteras, por
cualquier medio de expresion. Articulo 19.
Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
. de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
LisygNarionalogi de 82 establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. Articulos del 5 al 28.
. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Ley Nacional 594 de 2000 dictan otras disposiciones”. Articulos 4, 11, 15, 22, 27 y 49,
Ley Nacional 599 de 2000 Por la cual se expide el Cédigo Penal. Articulos del 286 al 296.
Por medio de la cual se expide el Codigo general disciplinario se
Ley Nacional 1952 de 2019 derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
: tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
CeyilNacionat /o deighin entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
piiblicas o prestan servicios publicos. Articulo 3.
Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
Ley Nacional 1341 de 2009 de la mfgf’macxon y la organizacion de las Tecnologias de !a
Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones. Articulo 2.
; Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
Ley Nacional 1437 de 2011 y de lo Contencioso Administratiy6. Axiculos 7, 8, 54y 73.
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Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Ley Nacional 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales. Articulo 2.

Ley Nacional 1712 de 2014

Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Articulos 16 y 17.

Ley Nacional 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 14, 20, 21,
22, 2528,

Decreto Nacional 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
Articulos 1, 11 y 32.

Decreto Nacional 0019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica. Articulos 4, 9 y 185.

Decreto Nacional 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
Articulos 3,4, 5,6, 7y 8.

Decreto Nacional 852 de 2013

Por el cual se establecen los términos y condiciones para la
adopcion del Codigo Postal en el Territorio Nacional. Articulo 4.

Decreto Nacional 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Articulos 2.8.2.5.2., 2.8.25.2., 2.8.2.54,
2.826.2.,2.8263.,2.826.4.,282.6.5.y2844.1.

Decreto Nacional 1081 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica. Articulos 2.1.1.3.1.4. y
2.1.1.44.1.

Decreto Distrital 514 de 2006

Por el cual se establece que toda entidad puablica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién
Administrativa del Sector Publico. Articulos 4 y 5.

Decreto Distrital 619 de 2007

Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de
los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital y
se dictan otras disposiciones. Articulos 4, 6, 7, 8, 10, 11, 12, 13,
14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23.

Decreto Distrital 852 de 2013

Por el cual se establecen los términos y condiciones para la
adopcion del Codigo Postal en el Territorio Nacional.

Acuerdo Nacional 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piiblicas y las privadas
que cumplen funciones publicas. Articulos 2, 3, 5, 6, 8 10, 11,
12, 13, 14y 15.
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Norma (nimero y fecha) Descripcion

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
Acuerdo Nacional 03 de 2015 electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012. Articulos
4,5,6,7,8,9,10,11, 13, 14,15, 16, 17, 18 y 19.

Por el cual se dictan normas para la atencion a las personas con
discapacidad, la mujer en estado de embarazo y los adultos
mayores en las Entidades Distritales y Empresas Prestadoras de
Servicios Publicos. Articulo 1, 2y 3.

Acuerdo Distrital 51 de 2001

Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica cero papel

Directiva Presidencial 04 de 2012 25 PN
en la administracion publica.

Directrices frente al tramite y términos del derecho de peticion y
proposiciones del Concejo de Bogota.

Revision, adecuacion e implementacion del procedimiento para
el tramite de/los Derecho/s de peticién de acuerdo con la Ley
1437 de 2011.

Socializacion Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula
Circular Secretaria General 108 | el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
de 2015 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Directiva SDHT 001 de 2011

Circular Secretaria General 064
de 2012

8 DEFINICIONES

Captura de documentos de archivo: registro y salvado —fijado de manera sintacticamente
estable en un medio de almacenamiento digital no volatil— de una instanciacién o estado
particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un creador en un sistema de
creacion de documentos de archivo de acuerdo con las especificaciones de actividades,
procedimientos documentales y privilegios integrados emanados por ese creador.

Cédigo postal: es una estructura numérica o alfanumérica que se asigna a un drea geografica
de un pais. Se encuentra ligado a la direccion domiciliaria, es decir, el uso del codigo postal no
reemplaza la direccion del destinatario, la complementa para facilitar la entrega de envios.

Comunicaciones oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consecutivo de comunicaciones oficiales: estd compuesto por una copia en soporte papel o
medio electrénico, segun el caso, de las comunicaciones internas y externas radicadas en la
unidad de correspondencia.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trémites para las
instituciones.

Documento original: es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Firma digital: se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave
del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion.

Firma electrénica: corresponde a métodos tales como c6digos, contrasefias, datos biométricos
o claves criptogréficas privadas, que permitan identificar a una persona en relacion con un
mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los
que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Forma documental fija: se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que
su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la
forma original que tuvo durante su creacion.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Gobierno en linea: el Gobierno Electrénico o en linea se define como el uso de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacién
ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar
la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

Habeas data: es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demés derechos,
libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccién, tratamiento y
circulacién de datos personales (articulo 15 de la Constitucién Politica, intimidad personal y
familiar) asi como el derecho a la informacién (articulo 20, libertad de expresion).

Iniciativa Cero Papel: el concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con
la reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por
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soportes y medios electrénicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en
la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos,
gracias a la utilizacién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Medios digitales: también conocido como “soporte digital”. Es el material fisico, tal como un
disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos
digitales.

Medio electrénico: mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informético o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o
informacion.

Mensaje de datos: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electronicos, Opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

Produccion documental: generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Recepcién de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: nombre de la persona y/o
Entidad Remitente o destinataria, nombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s),
ntmero de radicacion, nombre del funcionario responsable del trdmite, anexos y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Soporte documental: medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o
medios tecnolégicos empleados. Ademés de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros

Unidad de correspondencia: lugar donde se gestiona de manera centralizada y normalizada,
los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion, centrales e historicos.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 6 de 15
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 9
S L . ; FECHA
%gggggm‘{gﬁ Procedimiento Comunicaciones oficiales 2022/06/10
SECRETARIA DE HABITAT enviadas CODIGO
PS03-PR0O4

Vinculo archivistico: es la red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros
documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).

4.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

El consecutivo de comunicaciones esta conformado por una copia de las comunicaciones
enviadas o recibidas por cualquier medio. Las dependencias al momento de radicar deberan
hacer entrega de este soporte a la Unidad de correspondencia.

El consecutivo de correspondencia iniciard el primer dia habil de cada afio con el nimero
0000001, y se cerraré con el tltimo nimero radicado, el ltimo dia habil de cada afio.

En todas las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat habrd un funcionario
responsable de la entrega de las comunicaciones a la Unidad de Correspondencia.

En la Secretaria Distrital del Habitat, las comunicaciones oficiales internas y externas
podran ser firmadas por:

1. El (la) Secretario(a) del Habitat.

El (la) Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Los (las) Subsecretarios(as).

Los (las) Subdirectores (as), y

Aquellos funcionarios y contratistas autorizados para firmar, de conformidad con la
naturaleza de sus funciones u obligaciones contractuales.

La solicitud de autorizacién para firmar comunicaciones oficiales internas y externas se
realizara por medio de comunicacion oficial interna dirigida a la Subsecretaria de Gestion
Corporativa, en donde se enuncie explicitamente la concordancia entre las funciones y la
autorizacion para firmar.

Las comunicaciones oficiales para envio y que seran entregadas a la Unidad de
Correspondencia, deben cumplir con los siguientes requisitos: nombre completo del
destinatario, direccion completa, teléfono, codigo postal y ciudad de destino.

PIERCR

Las comunicaciones que dan respuesta a una solicitud se producirdn en los formatos
oficiales seguin corresponda, y deberd referenciarse en el asunto el nimero de radicacién de
la entidad solicitante y fecha de la comunicacion oficial a la cual se estd dando respuesta.
Cuando las comunicaciones oficiales enviadas tengan anexos, estos deben ser referenciados
en la comunicacién. Estos anexos deberan ser organizados como son anunciados en el pie
de pagina o nota de anexo al final de las comunicaciones remisorias. Si entre los anexos se
remiten CD’s o paquetes, estos deberan ser empacados en los contenedores adecuados
(cajas, sobres, bolsas) sin sellar para su revision y confirmacion del contenido por el
Auxiliar de Correspondencia.

Las comunicaciones oficiales enviadas, se procesaran en original y dos copias. Se remitira
el original al destinatario; en caso de ser necesario, la primera copia a la serie respectiva de
la dependencia productora que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes, asi como su vinculo archivistico y la segunda copia conformara el
consecutivo de comunicaciones enviadas por la Unidad de Correspondencia, en donde se
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conservaran en coherencia con lo dispuesto en la tabla de retencién documental. Cuando
haya varios destinatarios de una comunicacion, habrd igual cantidad de copias adicionales.
Las comunicaciones oficiales enviadas deben estar elaboradas de acuerdo con las plantillas
oficiales y tipos de letra estandarizados por el Sistema Integrado de Gestion -SIG, en caso
contrario la Unidad de Correspondencia no los recibira.

Para otros tipos documentales, se usaran los formatos de documentos relacionados en los
procesos y procedimientos definidos y disponibles en el Sistema Integrado de Gestion - SIG
de la entidad.

Las dependencias deberan entregar los documentos a enviar, relacionados en la planilla
Uinica generada por el Sistema de Correspondencia. Cuando no se pueda generar la planilla
del sistema, debe usarse el formato PS03-FO78 Entrega de comunicaciones oficiales para
envio. En ningtin caso se recibiran documentos relacionados en hojas en blanco.

Para el traslado de documentos entre dependencias se relacionaran en el formato PS03-
FO71 Planilla de comunicaciones oficiales entregadas a la mano, diligenciada a computador
0 a mano. En ningun caso se recibiran documentos relacionados en hojas en blanco.

Todas las comunicaciones enviadas internas o externas, deben ser elaboradas y controladas
sus versiones hasta su aprobacion y firma, asi como radicadas en el Sistema de
Correspondencia, si éstas son entregadas a la mano por algin funcionario(a) o contratista
de la oficina productora, se debe allegar fiel copia del original con los respectivos anexos a
la Unidad de Correspondencia con el fin de conservar el consecutivo de comunicaciones
oficiales.

El Sistema de Correspondencia asignard directamente el nimero y fecha de radicacion,
asimismo en él se realizara el registro del documento.

Si ala Unidad de Correspondencia se entrega una comunicacién oficial cuyo radicado tenga
mas de dos (2) dias habiles, la misma sera devuelta y sélo se enviard con autorizacion del
jefe de la dependencia, quien deberd solicitar el envio mediante correo electrénico dirigido
a la Unidad de Correspondencia, con copia al Subdirector(a) Administrativo(a).

Toda comunicacién oficial que tenga que ser enviada por correo certificado, debera ser
entregada en los respectivos recorridos realizados por la Unidad de Correspondencia.

Solo se firmar4 el documento original, para las copias se debera hacer uso del servicio de
fotocopiado.

Las comunicaciones oficiales para envio deberan estar organizadas y ser entregadas dentro
de la tula de recorrido con su respectiva planilla.

Las comunicaciones serdn recogidas por el Auxiliar de Correspondencia en los recorridos
de las 9:30 a.m. y las 2:30 p.m. En los casos excepcionales en que una comunicacion deba
ser entregada con caracter urgente, se informard y entregara personalmente a la Unidad de
Correspondencia con el fin de darle dicho tramite, en caso de que no haya disponibilidad de
personal para realizar la entrega, la dependencia productora previa autorizacion del
responsable de la misma debera realizar el tramite y allegar a la Unidad de Correspondencia
la copia con el acuse de recibo o radicado del destinatario.

Las dependencias son responsables del contenido, control y seguimiento a las respuestas,
asi como de la consulta de las pruebas de entrega.
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Con el propésito de oficializar el envio y para efectos de dar cumplimiento a los términos
de vencimiento que establece la Ley, se hace necesario tener en cuenta que dichos términos
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Las Comunicaciones Oficiales podran ser escaneadas y enviadas via correo electrénico
institucional o por fax cuando el destinatario previamente y por escrito lo informe o lo
exprese en la solicitud.

En caso de que el Sistema de Correspondencia de la Entidad presente alguna falla que no
permita la radicacion de comunicaciones oficiales de salida y/o memorandos internos, €stos
deberan ser entregados a la Unidad de Correspondencia junto con una copia, teniendo en
cuenta los anexos correspondientes. Se les asignara fecha, hora y un niimero de consecutivo
diario de salida y seguiran su curso normal para envio. Una vez restablecido el Sistema de
Correspondencia de la Entidad serdn radicadas y digitalizadas, dejandose anotacion,
constancia u observacion sobre los motivos por los cuales se le asigné consecutivo diario y
por qué la fecha de radicacion es posterior a la de envio. La copia o fotocopia de los anexos
después de digitalizados y asociados al numero del radicado en el sistema de
correspondencia de la entidad, sera eliminada.

Cuando se presenten errores en la radicacion y se anulen nimeros, las dependencias deben
enviar solicitud de anulacién, con copia al jefe inmediato de la dependencia solicitante, al
correo  electronico:  correspondenciasdht@habitatbogota.gov.co con la respectiva
justificacién. Este correo se imprimira, digitalizara, y asociara al nimero del radicado en el
Sistema de Correspondencia de la entidad. El soporte del correo en papel formard parte del
consecutivo de comunicaciones oficiales, esto no significa que el registro (documento)
anulado, se elimine (borre) del Sistema de Correspondencia; este permanecera como
evidencia de justificacion que gener6 la anulacion oficial.

En el caso de que una Comunicacion Oficial que haya sido emitida por alguna dependencia
de la Entidad, sea devuelta por la empresa de mensajeria, se remitird a la dependencia
correspondiente y se dejara constancia de la devolucion en el PS03-FO76 Planilla para
control de comunicaciones oficiales devueltas.

Para el almacenamiento de los documentos se utilizard cajas x200 y carpetas de tapas
independientes, tamafio oficio, en carton yute (tipo Kraft) de 350 a 400 gr, con capacidad
méxima de almacenamiento para 200 folios.

Previo al primer y posterior al ltimo folio que se encuentre dentro de la carpeta, debe haber
una barrera contra deterioro, la cual consiste en colocar una hoja de papel bond en blanco
con un gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de acido y exento de lignina.

Los folios deben ser agrupados con ganchos legajadores plésticos en polipropileno
biodegradable, perforados con referencia al tamaiio oficio y alineados en la parte superior.
Las comunicaciones oficiales y demdas documentos de archivo solo deben ser firmados con
boligrafo de tinta seca negra insoluble, salvaguarddndolos libres de rayas, resaltados,
signos, anotaciones, material metalico y/o adhesivo, o cualquier otro objeto, cuerpo o
sustancia que los deteriore.

Para la durabilidad y permanencia de los soportes se debe usar papel con gramaje entre 75
y 90 g/m2, libre de 4cido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 en
coherencia con lo sefialado en la NTC 4436 "Papel para documentos de archivo: requisitos
para la permanencia y durabilidad".
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Los datos y/o informacion en medios magnéticos, soportes digitales y/o electrénicos,
deberan generarse, producirse, recibirse o conservarse en formatos compatibles y prestar
atencion a las recomendaciones e instrucciones industriales para la preservacion,

reproduccion, copiado y recuperacion.

Todas las Dependencias de la entidad deberan actualizar, constantemente las bases de datos
de su poblacion de interés o ciudadanas, ciudadanos, entidades privadas y publicas, con el

registro del codigo postal, el cual complementa la direccion del destinatario.

La Unidad de Correspondencia realizara controles de verificacion a las comunicaciones
devueltas, posteriormente las entregard a las dependencias con el fin de que confirmen

direccidn, realicen los ajustes que sean necesarios y se adelante su reenvio.

Las formas, formatos, instrumentos y/o herramientas de la operacion del Proceso de Gestién
Documental, deberan ser utilizados por los funcionarios y contratistas recurriendo al
Sistema Integrado de Gestion —SIG de la entidad, en caso de necesitar y/o requerir
orientacion o capacitacion adicional esta debera solicitarse a la Subsecretaria de Gestion

Corporativa y Subdireccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
PUNTO DE Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMEN
TO
Verificar los datos,
anexos, folios, firmas,
Recibir la Sopiay e o il
7 = documentos a enviar, g
documentacion emitida : > : unica del
. asi como ir cotejando, | .
por las dependencias de Sistema de
: chuleando 0
la SDHT, cotejar y Corresponde
: resaltando cada uno de s
Dot = et 10 min los envios recibidos Ho e
presentada  por  los Y| PS03-FOT78
5 : comprobando la
funcionarios(as) 0 ; ; Entrega de
; Funcionarios(as) |entrega del A
contratistas de las ; comunicacio
; o contratistas de |documento que :
dependencias : f - nes oficiales
Tt la Unidad de ormara parte del S erichvic
e : Correspondencia | Consecutivo de E
Comunicaciones
Oficiales.
Revisar y clasificar los
documentos para ser Vertess o &l
entregados a la empresa eeirertolione 1o
de mensajeria contratada| 15 min q No aplica

por la Entidad, o al
mensajero motorizado de
la Entidad.

datos del destinatario
estén completos.




diligenciada.
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REGISTRO
PUNTO DE Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMEN
TO
Validar que la
documentacion este
debidamente
diligenciados y
relacionados. Si no estan | S minutos No aplica No aplica
correctos pasa a la
siguiente actividad, de lo
contrario contintia con la
actividad 5.
PS03-FO76
Devolver a la Verificar que la| Planilla para
dependencia para iniciar | dia devolucion se haga a| control de
nuevamente el la dependencia | comunicacio
procedimiento. correcta. nes oficiales
devueltas.
Comunicacio
Escanear el documento y nes oficiales
asociarlo al proceso Validar que el| escaneadas
correspondiente segun el | 5 min documento concuerde | en el Sistema
ntumero radicado, dentro con lo digitalizado de
del Sistema de Corresponde
Correspondencia. ncia.
Validar que la
correspondencia no sea
para envio
perst?nf'ilizado. S? €3 ast) 5 min. No aplica No aplica
contintia con la siguiente
actividad, de lo contrario
continia con actividad
14
Verificar que la
cantidad de oficios
corresponda con los
registros de la planilla
Suministrar los unica del Sistema de
documentos y las Funcionarios(as) | Correspondencia y/o
planillas de control para e contratistas de el formato PSO03- Noiaplica
la entrega de Ia la Unidad de |FO78 Entrega de P
correspondencia al Correspondencia | comunicaciones
mensajero motorizado. oficiales para envio y
que cuando  sea
devuelta este
totalmente
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REGISTRO
PUNTO DE Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMEN
TO
Verificar que los
documentos tengan la
firma y fecha de| PS03-FO78
Recibir la planilla y las recibido, asi como la| Entrega de
copias de la Planilla tnica del| comunicacio
8 | correspondencia 15 min Sistema de | nes oficiales
firmadas entregadas por Correspondencia y/o| para envio o
el mensajero motorizado. formato PS03-FO78| constancia
Entrega de| de entrega
comunicaciones
oficiales para envio
Escanear el documento : Comunicacio
T Verificar que el :
con el sello de recibido y . .| nes oficiales
7 documento fisico
asociarlo al proceso escaneadas
: ; : corresponda al ;
9 |correspondiente segun el | 2 min : en el Sistema
S : registradlo en el
numero de radicado, : de
; Sistema de
dentro del Sistema de : Corresponde
. Correspondencia. :
Correspondencia. ncia.
Verificar que el
responsable de recibir
. la correspondencia en| PS03-FO71
Devolver copia de la ; ;
: la dependencia| Planilla de
correspondencia con el f | T S
10 | recibido a la dependencia| 3 dias prodictom »hmic el icomppicacio
S formato PS03-FO71 | nes oficiales
productora y continua ;
sy Planilla de | entregadas a
con la actividad 18. e
comunicaciones la mano.
oficiales entregadas a
la mano.
Separar el documento Ver}ﬁcar gue e
2 : copias correspondan :
11 |original de sus| 2 min No aplica
1 : con el documento
respectivas copias. i
original.
Escanear el documento y Verificar que el Comunu_zacno
; ; nes oficiales
asociarlo al proceso documento fisico
: ; escaneadas
correspondiente segun el : corresponda al -
B N 5 min : en el Sistema
numero radicado, dentro ; : registrado en el
; Funcionarios(as) | - de
del Sistema de . Sistema de
Correspondencia ocontigistas de Correspondencia Congesponds
: la Unidad de : ncia
Generar y enviar por Correspondencia N e e Coire
correo  electronico la e
= documento que los| electronico
13 | relacion de los| 1 hora ; Ed |
; datos del destinatario | institucional
documentos a enviar a la .
o estén completos. de la SDHT
empresa de mensajeria.
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REGISTRO
PUNTO DE Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMEN
TO
Recibir el informe de la W B L
; entrega Y
correspondencia 2
A 4o devoluciones en la
PAs| S e 1 hora planilla de entrega y| Informe
devoluciones por parte :
devoluciones de la
de la empresa de
o empresa de
mensajeria. et
mensajeria.
Digitalizar y cargar en el Verificar que se firme faeras
Sistema  de  Gestioén la planilla e recibido| "8
15 | Documental las guias de| 15 min por parte de |la oot
las comunicaciones dependencia pSI GA
oficiales enviadas productora.
Validar y recibir los
documentos devueltos. Verificar la
16 Si los hay contintia con la S comunicacion N No aplica
siguiente actividad, de lo devolucion tenga P
contrario contintia con la relacionada una causal
actividad 20.
PS03-FO76
Elaborar planillas para Planilla para
devolucion a las ; : control de
17 : 15 min No aplica e
dependencias comunicacio
productoras. nes oficiales
devueltas.
Enfiorar la Verificar que la| PS03-FO76
% : planilla  PS03-FO76 | Planilla para
correspondencia ;
est¢ firmada por el| control de
devuelta y hacer firmar la ; s =it
18 : 1 dia responsable de recibir | comunicacio
planilla para control de : 5
s ] la correspondencia en | nes oficiales
comunicaciones oficiales ; |
e la dependencia| devueltas
; productora. firmada
Verificar por parte del
encargado de la Comeo
Elaborar y enviar por Unidad de s
correo  electrénico el Correspondencia que i
informe de  gestion : : el informe de gestion
Funcionarios(as) ; de la SDHT
mensual de : mensual incluya datos
: ; o contratistas de i
19 |correspondencia a la| |1dia : para  informar el
: By la Unidad de ; Informe de
Subdireccion . | nimero de 3
e Correspondencia i gestion
Administrativa Y comunicaciones mensialide
continua con la actividad envidas, recibidas,
: corresponden
25. devueltas, motivo de =A%
devolucion y
adicionalmente  los
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REGISTRO
PUNTO DE Y/O
# TIVIDAD RESPONS
oL TIEMBO RESEONSABLE | 55 CONTROL: . - | DOCUMEN
TO
costos de la operacion
de correo.
Validar la relacion de Verificar que se
consecutivos de consulte el aplicativo
comunicaciones oficiales para hacer
20 esta comp]etg. ‘Sl esta 3 dias seguimiento a los No aplica
completo continia con la faltantes del
actividad 26, de lo consecutivo de
contrario continfia con la comunicaciones
siguiente actividad. oficiales.
Generar y enviar, via
correo elec':tromco, a la Validacion 1o
dependencia : Correo
S consecutivos B
correspondiente el ; ; electrénico
21 2 dias relacionados EIN [ e
reporte de faltantes del il e e institucional
consecutivo de P P iy de la SDHT
W por correo electronico.
comunicaciones
oficiales.
Generar  planilla y PS03-FO71
entregar en la Unidad de Funcionarios(as) Planilla
2 Correspondencia los | dia o contratistas de N oeiea comunicacio
faltantes del consecutivo las dependencias P nes oficiales
de comunicaciones de la Entidad entregadas a
oficiales. la mano
Verificar que la
Recibir planilla y los Funcionarios(as) | cantidad relacionada
faltantes del consecutivo : o contratistas de |de  comunicaciones :
23 S 30 min A : No aplica.
de comunicaciones la Unidad de | oficiales corresponda
oficiales. Correspondencia |con los registros de la
planilla de entrega.
Escanear el documento y Verificar que el Comumgacm
: d nes oficiales
asociarlo proceso documento fisico
. h escaneadas
correspondiente segun el . corresponda al
248 | : 5 min : en el
numero radicado, dentro registrado en el .
; : Sistema de
del Sistema de . ; Sistema de
: Funcionarios(as) ¢ Corresponde
Correspondencia. 2 Correspondencia. ;
o contratistas de ncia.
la Unidad de | Verificar la inclusion
¢ Cor dencia 1 Sist d
Actualizar el reporte de o En % iy
: orrespondencia  de
faltantes del consecutivo z S Informe o
25 SR 1 dia las Comunicaciones
de comunicaciones A COITeo
ficiales faltantes, reclbldas3 y
S 3 actualizar el aplicativo
para hacer
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REGISTRO
PUNTO DE Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMEN
TO
seguimiento a los
faltantes del
consecutivo de
comunicaciones
oficiales.
Validar si hay
consecutivo de
comunicaciones oficiales
26 |faltantes. Si los hay No aplica No aplica
regresa a la actividad 20
de lo contrario continua
con la siguiente actividad
PS03-
FO379 hoja
: Verificar que se de F:ontro]
Archivar los documentos archive de acuerdo| deingreso
generados de acuerdo d
con el Cuadro de €
con el cuadro de ; %
: = 5 Clasificacion documentos
27 | clasificacion en| 3 dias
: Documental en| yPS03-
coherencia con la Tabla .
i correspondencia con FO149
i L T [a Tabla de Betencion
Documental. b ” Eomato
ocumental. Unico.de
Inventario
Documental
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion Version | Descripceion del cambio

Se reemplazd la “Subsecretaria de Gestion Corporativa y
CID” por “Subsecretaria de Gestion Corporativa”, teniendo en
cuenta el Plan de trabajo Gestion del Cambio Oficina Control

Disciplinario Interno, actualizacion del normograma.
10/962022 - Se actualiza la base legal aplicable al procedimiento, Decreto
52 por Decreto 852 y Ley 734 por Ley 1952 en articulos
aplicables....

7. ANEXOS

Anexo 1: PS03-FO71 Planilla de comunicaciones oficiales entregadas a la mano
Anexo 2: PS03-FO76 Planilla para control de comunicaciones oficiales devueltas
Anexo 3: PS03-FO78 Entrega de comunicaciones oficiales para envio

Anexo 4: PS03-FO379 Hoja de control de ingreso de documentos

Anexo 5: PS03-FO149 Formato Unico de Inventario Documental
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