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1. PROPÓSITO. 

Organizar y tramitar las comunicaciones oficiales, cumpliendo con los requisitos establecidos para el registro, control, distribución, 
seguimiento y disponibilidad de las mismas, con el fin de atender los requerimientos internos y externos de manera oportuna, inicia 
con la recepción de la comunicación, y finaliza con la entrega al destinatario final. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
ANEXOS: Son todos aquellos folios o elementos adjuntos y registrados en las comunicaciones oficiales, los cuáles amplían la 
información relacionada sobre la misma. 
 
ARCHIVO ELECTRÓNICO: conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados conforme los principios y procesos 
archivísticos.  
 
COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a 
una entidad, independientemente del medio utilizado. 
 
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS: conocidas como oficios, se refiere a las comunicaciones producidas en cualquier 
dependencia una entidad pública distrital y en las privadas que cumplen funciones públicas, enviadas a otras entidades públicas, 
privadas y a personas naturales y jurídicas. 
 
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS: Son las comunicaciones que ingresan en las entidades públicas distritales y en las 
privadas que cumplen funciones públicas, pueden estar dirigidas a la entidad, servidores(as), a través de las redes de correo, o 
entrega entregadas en ventanilla de radicación. 
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS: Son las comunicaciones que producen entre las y los servidores de distintas 
dependencias de la entidad, en desarrollo de sus funciones. 
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CORREO CERTIFICADO: Es un servicio diseñado para el manejo de toda clase de correspondencia que a juicio del cliente requiera 
de tratamiento especial o con seguimiento y control de todos sus procesos a nivel nacional. 
 
DIGITALIZACIÓN: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (Soportes: 
papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador.  

 
DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su 
autenticidad e integridad.  
 
DOCUMENTO PÚBLICO: documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención.  
 
CONSULTA DE DOCUMENTO: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que 
contiene. 
 
DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. 
 
FOLIO: Hoja de libro o expediente, al que corresponden dos páginas, número que indica el orden consecutivo de las páginas de un 
libro, folleto, revista. 
 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y 
organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de 
facilitar su utilización y conservación. 
 
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos 
de una institución. 
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RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número consecutivo 
a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envió, con el propósito de 
oficializar su trámite y cumplir los términos de vencimiento que establezca la ley.   
 
REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: 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 destinatario, nombre o código de la dependencia competente, número de radicación, 
nombre del funcionario responsable del trámite, anexos y tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros. 
 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe realizar para la 
admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica. 
 
REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronológico de 
entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.   
 
SOPORTE DIGITAL: Es el material físico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para 
almacenamiento de datos digitales.  

 
 
SOPORTE PAPEL: Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales o medios tecnológicos empleados. 
Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros 
 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DOCUMENTAL - SIGA: Herramienta de gestión documental, la cual es un activo informativo 
estratégico de la entidad debido a la naturaleza de la información que se maneja y que esta consignada en la base de datos de este 
aplicativo, está conformado por el módulo de correspondencia y módulo de archivo. 
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3. MARCO OPERACIONAL. 
 

 

1. El proceso será supervisado, controlado y aprobado por el Profesional Especializado encargado del proceso  

2. El usuario y contraseña en el aplicativo de gestión documental es personal e intransferible y hace parte de la seguridad de la 

información en la SJD. 

3. El número de radicación asignado por el aplicativo de gestión documental de la Secretaría Jurídica – SJD, comprende 3 partes:  
Ejemplo: 1 – 2018 – 0001 
 
Primera parte: Componente 1, 2, 3 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Segunda parte: Es el año de la vigencia 
 
Tercer parte: Es el numero consecutivo del registro o radicación, cada vigencia debe comenzar en 001 
 
 

4. Los recorridos de correspondencia, son los que se hacen diariamente al interior de la Secretaria Jurídica Distrital y están 
establecidos los días hábiles de lunes a viernes en los siguientes horarios: 

COMPONENTE DESCRIPCION EJEMPLO 

1 Hace referencia a las comunicaciones oficiales 
recibidas 

1-2018-2549 

2 Hace referencia a las comunicaciones oficiales 
enviadas 

2-2018-3648 

3 Hace referencia a las comunicaciones oficiales 
internas 

3-2018-1656 
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5. Los recorridos especiales, son los recorridos personalizados, que, por la trascendencia de la información, se debe brindar un 

tratamiento especial y diferente a los ordinarios, resultado de ello, se da prioridad en la entrega y trámite pertinente.  Para los 
recorridos extraordinarios se tiene autorización previa para los documentos que salen del Despacho de la Secretaria Jurídica, las 
Tutelas y/o Derechos de Petición de la Dirección Distrital de Defensa y Prevención del Daño Antijurídico. 

 
6. Cualquier excepción para radicar documentos, después de las 4:30 pm., debe ser autorizado por la Dirección de Gestión 

Corporativa, con la debida justificación de la extemporaneidad vía correo electrónico o a través del medio de comunicación del 
equipo directivo. 
 

7. Las comunicaciones oficiales externas, solamente podrán ser firmadas por los servidores registrados oficialmente de acuerdo con 
el “Registro de Firmas” (Secretario(a), Subsecretario(a), Directores(as), Jefes(as) de Oficina, Supervisores de Contratos.  
 

8. Las comunicaciones oficiales de la SJD., se deben elaborar en los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión, 
asegurando utilizar la última versión del documento, de no ser utilizados o alterados los formatos normalizados las 
comunicaciones serán devueltas. 
 

9. Todas las comunicaciones oficiales para envío, es decir distribución externa, serán enviadas el siguiente día hábil en el primer 
recorrido del personal de correspondencia motorizado. En los casos de comunicaciones oficiales que requieran la distribución 
externa de forma inmediata, el responsable de la dependencia remitente, deberá informar a la oficina de gestión documental, para 
coordinar la entrega con el personal motorizado.  

RECORRIDO HORARIO 

Primero 7:30 AM 

Segundo 10:30 AM 

Tercero 2:00 PM 

Cuarto 4.00 PM 



PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES CODIGO 2311520-PR-024 VERSIÓN 02 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 6 de 27 

 

 
10. Para las comunicaciones internas que se elaboren directamente en el aplicativo de gestión documental, es decir los Memorandos 

Electrónicos y que contengan anexos, éstos contarán con la debida plantilla cargada a cada dependencia y remitente. Los anexos 
deben ser enviados a la oficina de gestión documental, si los anexos de las comunicaciones están en medios ópticos, CD o DVD 
no se subirán al aplicativo, y se dejará la anotación en el sistema “sin verificar” éste ejemplar será enviado y custodiado por la 
dependencia destinataria junto con la comunicación original y se incorporarán en el respectivo expediente. 
 

11. Al momento de ingresar los datos requeridos en el aplicativo de gestión documental, éstos deben ser consistentes, claros, con 
nombres completos y evitar las abreviaturas, en el campo “asunto” se debe elaborar una descripción detallada de la información 
contenida en la comunicación oficial para garantizar búsquedas efectivas. 
 

12. Es responsabilidad del radicador de la ventanilla de la oficina de gestión documental, verificar la documentación que está dirigida 
a la SJD, para asegurar que se anexen documentos, publicaciones, CD, DVD, o cualquier otro medio de información, al que haga 
mención la comunicación. En el caso que se encuentre incompleto o falte en su totalidad, el radicador le comunicará al usuario la 
inconsistencia que se está presentando para que sea corregida, si aún, así con la salvedad insiste en entregarla, éstas le serán 
recibidas y se dejará la observación en el aplicativo de gestión documental de lo realmente recibido.  
 

13. Los anexos físicos de las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas o internas deben estar foliados a lápiz de mina negra en la 
parte superior derecha de forma consecutiva, con el fin de asegurar la documentación al momento de la radicación. Si el 
documento se encuentra dentro de una carpeta, igualmente debe foliarse y relacionarse en la comunicación oficial con el número 
de folios. No se debe registrar únicamente como carpeta.  
 

14. Los puntos de recepción de correspondencia ubicados en las dos sedes de la SJD (Palacio Liévano - Ventanilla y Punto de 
radicación Súper CADE CAD) prestarán atención preferencial a todas las personas con discapacidad, mujeres en estado de 
embarazo y adultos mayores, según el Acuerdo Distrital 051 de 2001 y cualquier inquietud o eventualidad deberá tramitarse con 
el profesional especializado, responsable del proceso conforme con el manual especifico de funciones de la SJD.  
 

15. En el evento de requerirse la participación de varias dependencias para dar respuesta a una solicitud, se asignará como 
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responsable de consolidar la misma a la dependencia que tenga mayor participación o mayor incidencia en el sentido de la 
respuesta o a la que designe el despacho. Las dependencias participantes deberán cumplir con el envío de la respuesta en el 
tiempo previsto por la dependencia responsable de la consolidación y suscripción de la respuesta.  
 

16. En caso que no se encuentre el Gestor Documental responsable de la entrega de las comunicaciones oficiales y realice los 
controles de recibo y/o asignación o distribución, pueden ser entregadas directamente por las dependencias a través de un Gestor 
Documental Suplente, siempre y cuando cumpla con lo establecido en este procedimiento.  
 

17. No se podrán reservar números de radicación, tampoco habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la 
numeración será asignada en estricto orden de recepción de los documentos por el aplicativo documental de archivos y 
expedientes.  
 

18. No se deben realizar anotaciones o escritos de recordación en las comunicaciones oficiales y se debe evitar el uso de tintas 
húmedas (micro puntas, marcadores, etc.) Se debe firmar con bolígrafo de mina negra.  
 

19. Las comunicaciones de carácter personal no serán recibidas por la oficina de gestión documental de la SJD, por lo tanto, es 
necesario que los servidores públicos eviten dar la dirección laboral para correspondencia de tipo personal.  
 

20. Cuando la comunicación oficial no sea competencia de la dependencia a quien se asignó, es necesario que sea devuelta en un 
día hábil al gestor documental de la dependencia inicial, para que desde allí se reenvíe o traslade a la dependencia responsable o 
competente y se deje registro de la gestión. No se deben trasladar las comunicaciones antes de ser recibidas en físico, con el fin 
de facilitar su trazabilidad. 
 

21. Cuando una comunicación oficial requiera de una respuesta, es necesario dejar identificado en el asunto de la respuesta el 
número de radicación de la comunicación a la cual se le está dando contestación. De esta manera se realizará la trazabilidad de 
los tiempos de respuesta a las comunicaciones oficiales de la SJD.  
 

22. Los radicadores de la oficina de gestión documental, tienen el deber de aplicar los lineamientos establecidos en la política para el 
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tratamiento y protección de datos personales de la SJD con el fin de proteger el derecho a la intimidad de las personas 
(particulares y servidores) por lo que es expresamente prohibido divulgar o compartir la información y documentación a la que 
tiene conocimiento y acceso en razón de su cargo o el servicio que presta y por tanto deben protegerla y evitar pérdidas, accesos 
no autorizados, exposición y utilización indebida de la misma.  
 

23. Para efectuar el control y seguimiento a las actividades desarrolladas en función del presente procedimiento, el responsable de la 
oficina de gestión documental expedirá cada vez que se requiera los respectivos reportes: por radicado, por destino, por tipo de 
documento, tipo de radicación, trámite, estadístico por medio de radicación.  
 

24. La recepción de las comunicaciones anónimas o sin datos de los ciudadanos deben seguir el procedimiento tal cual se encuentra 
explícito en el presente documento y se direccionan según el tema o el asunto a la dependencia competente. La dependencia 
responsable de dar respuesta a estas comunicaciones deberá solicitar por escrito a la Dirección de Gestión Corporativa, la 
respectiva publicación mediante aviso en la cartelera de la entidad.  

 
25. Para las comunicaciones oficiales recibidas mediante correo electrónico, quien hace la recepción, deberá informar a la Dirección 

de Gestión Corporativa, Oficina de Gestión Documental, para el registro en el sistema de información. 
 

26. Las Dependencias de la SJD que requieran remitir Actos Administrativos, Comunicaciones Oficiales, Invitaciones de forma 
masiva, deben entregarlas a la oficina de gestión documental con la información actualizada, según sea el caso. 
 

27. Las dependencias de la SJD que emitan comunicaciones oficiales internas (Memorandos, Circulares, Directivas otros) cuya 
información es de carácter general, deberán suministrar todos los ejemplares necesarios para la distribución.  
 

28. Las Circulares, Directivas, Resoluciones, se deben elaborar en los formatos oficiales del Sistema Integrado de Gestión, y antes de 
ser radicadas obligatoriamente deberán ser numeradas y fechadas de acuerdo al proceso de Notificaciones 2311000-PO-11.  
 

29. Las publicaciones que no son por suscripción, no requieren radicación; la coordinación de mensajería debe diligenciar el formato 
de distribución interna de publicaciones 2311520-FT-049.  
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30. Las comunicaciones oficiales “radicadas y con solicitud de llevadas a la mano”, serán recibidas solamente en casos de eventual 

urgencia, previa autorización del Director(a) de Gestión Corporativa o Profesional encargado de la oficina de gestión documental y 
la responsabilidad de la distribución estará a cargo única y exclusivamente del servidor que requiera la solicitud de radicación, en 
la planilla, se deberá consignar el nombre, firma del servidor responsable, fecha y hora de la solicitud de radicación, el “original y 
copia llevada a la mano”.  
 

31. Las comunicaciones oficiales recibidas deben ser verificadas en el punto de recepción, teniendo en cuenta: que estén dirigidas a 
la Secretaría Jurídica Distrital.  

 
32. Antes de realizar la actividad de digitalización de las comunicaciones oficiales, se debe realizar el alistamiento de los documentos, 

es decir, retirar el material agregado: ganchos de legajar, grapas, clips, cauchos, notas adhesivas, entre otros y efectuar el control 
de calidad correspondiente, revisando que las imágenes estén completas, legibles, tengan la orientación correcta, sin páginas en 
blanco y con la resolución que este asignada para optimizar su visualización, según el caso, facilitando a la vez su recuperación y 
consulta. 
 

33. Las comunicaciones oficiales recibidas como invitaciones protocolarias se registran y radican en el sistema de información y NO 
se digitalizan. 

 
34. Los anexos de las comunicaciones oficiales (recibidas, enviadas e internas) deben estar foliados a lápiz de mina negra en la parte 

superior derecha de forma consecutiva, con el fin de asegurar esta documentación al momento de la radicación. Si los folios se 
encuentran dentro de una carpeta, igualmente deben estar foliados y relacionados en la comunicación oficial con el número de 
folios, no registrado como carpeta. Los anexos que tengan formatos diferentes a soporte papel, como CD, planos, cajas, carpetas, 
sobres, entre otros, se les fijará el adhesivo con el mismo número del sello de radicación que contiene la comunicación oficial y 
deberán encontrarse relacionados en la comunicación oficial. 
 

35. En caso de presentarse fallas de: energía, conexiones de red, equipos o cualquier otro tipo de eventualidad similar, las 
comunicaciones oficiales recibidas se deberán: recibir con el sello, fecha, hora, nombre y apellido del servidor / radicador que las 
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recibe y solicitar al usuario un número telefónico. Restablecida la falla, se procederá inmediatamente al registro de las mismas en 
el sistema de información o aplicativo de gestión documental, teniendo en cuenta que en el campo "asunto" se dejará entre 
paréntesis una nota explicativa del sello de recibido a mano. Posteriormente se llamará al usuario para informarle el número de 
radicado con el cual quedó registrada la comunicación oficial. 

 
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS  
 

1. La radicación de comunicaciones oficiales internas (memorando electrónico), se radicarán electrónicamente a través del sistema 
de información o el aplicativo de gestión documental. Las comunicaciones oficiales internas (memorandos) que tengan anexos, 
deben enviarse la oficina de gestión documental en físico y se enviarán en la valija de distribución, indicando a qué número de 
radicado interno hace referencia (Ejemplo: 8-2018-xxx), los anexos serán incorporados en su respectivo expediente.  

 
2. Toda comunicación interna de carácter personal dirigida por un servidor público de la SJD y que no requiera del visto bueno del 

jefe de la dependencia, debe ser radicada directamente en la ventanilla de la oficina de gestión documental de manera personal.  
 

3. Las dependencias que emitan comunicaciones oficiales internas cuya información sea de carácter general o con copias que 
contengan anexos no electrónicos o digitales deberán suministrar todos los ejemplares y anexos necesarios para la distribución a 
través de la oficina de gestión documental. 

 
4. Las comunicaciones oficiales internas que se requieran gestionar y tramitar de forma confidencial serán radicadas y llevadas a la 

mano por el productor. Estas no se digitalizarán y se dejará la salvedad en el aplicativo documental de archivos y expedientes de 
quién la radicó y la entregó a la mano a la correspondiente oficina o dependencia, que para este caso solo podrá ser la Dirección 
de Dirección de Gestión Corporativa, Oficina de Asuntos Disciplinarios, el Despacho del(a) Secretario(a) y la Subsecretaría. 
 
 

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS  
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De conformidad con la Directiva Presidencial 4 de 2012 sobre "Eficiencia administrativa y lineamientos de la política cero papel en la 
administración pública", es de obligatorio y estricto cumplimiento que el trámite de las comunicaciones oficiales desde su proyección, 
revisión y aprobación sea a través del aplicativo documental de archivos y expedientes.  
 
Solo se hará impresión por las dos caras en caso de requerirse de los documentos que ya se encuentran validados y conforme al 
procedimiento y por demás sean sujetos de envío.  
 
Las comunicaciones oficiales enviadas (oficios) se generan de manera física y deben proyectarse para el visto bueno y/o aprobación del 
jefe o servidor público expresamente autorizado para suscribir (firmar) comunicaciones. En este caso, se podrá escoger el uso de la 
firma digital o manuscrita. 
 
Las comunicaciones oficiales enviadas (oficios) se deben imprimir en original y una copia, el original va para el destinatario y la copia 
con el acuse de recibido de la entidad de destino debe ser devuelta a cada dependencia productora para conformar los expedientes de 
sus respectivas series o subseries documentales.  
 
Cuando la comunicación oficial vaya dirigida con copia a otras instituciones, personas naturales o jurídicas, se imprimirán las copias que 
sean necesarias dejando en la copia de acuse de recibo todos los sellos o radicados de las entidades de destino.  
 
Cuando las comunicaciones oficiales enviadas no puedan ser entregadas y la dependencia requiera su publicación, se deberá solicitar la 
publicación en cartelera institucional, de acuerdo con el proceso de Notificaciones código 2311000-PR-013.  
 
Cuando se esté dando respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas, se debe escribir el número de radicación del documento 
origen en el asunto o referencia del documento con el fin de asociarlas. Independiente de las dependencias participantes de la 
respuesta, se debe generar una única respuesta.  
 
Cuando la dependencia competente requiera enviar comunicaciones masivas, es decir todas aquellas que tienen el mismo texto pero 
diferentes destinatarios, deberá utilizar un único consecutivo para todas y dejar en el registro la relación de destinatarios a quien va 
dirigida, a través del formato oficial del Sistema Integrado de Gestión. 
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La oficina de gestión documental es la responsable de asegurar que las comunicaciones oficiales recibidas a través de la ventanilla, 
sean entregadas al interior de sus dependencias y servidores públicos para su correspondiente gestión y trámite.  
 
Los documentos que sean recibidos en sobre cerrado para radicar ante la SJD se abrirán para verificar su contenido y que sea en 
realidad de la entidad o en su defecto allegarlo a la entidad competente.  
 
La recepción de las comunicaciones anónimas o sin datos del remitente seguirán el procedimiento explícito en el presente documento. 
Se radicarán por el aplicativo de gestión documental, asociando el número arrojado articulándolo al SDQS y se direccionarán según el 
tema o el asunto a la dependencia competente encargada. La dependencia responsable de dar respuesta a estas comunicaciones 
deberá solicitar la publicación mediante aviso en la cartelera institucional de acuerdo con el proceso de Notificaciones 2311000-PR013, 
si es el caso. De lo contrario, se dará respuesta de acuerdo con los tiempos establecidos en el proceso de “Atención a la Ciudadanía – 
código 2311000-PR-017”. 
 
Para el caso de las PQRS, aunque la información y contenido sea competencia de alguna de las dependencias de la SJD, las 
responsabilidades de los archivos de las respuestas deberán enviarse a la Dirección de Gestión Corporativa - proceso de “Atención a la 
Ciudadanía – código 2311000-PR-017”.  Por lo tanto, paralelamente, el radicador remitirá por los medios establecidos, el documento a la 
dependencia competente. 
 
Los documentos anexos a una comunicación oficial que se encuentren en soporte papel deben ser digitalizados en formato PDF por el 
responsable de la correspondencia, para ser cargados al aplicativo documental de archivos y expedientes. Los anexos originales se 
remiten junto con la comunicación al destinatario de la misma.  
 
Los anexos de las comunicaciones oficiales recibidas que tengan formatos diferentes a soporte papel, como CD, planos, cajas, carpetas, 
sobres, entre otros, se les fijará el adhesivo con el mismo número del sello de radicación que contiene la comunicación oficial y deberán 
encontrarse relacionados dentro de la misma.  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Recibir las 

comunicacion
es oficiales 

Auxiliar 
Administrativo 
(Radicador) 

Recibir y revisar las comunicaciones oficiales entregadas por el 
ciudadano, entidades y dependencias de la Secretaria Jurídica en 
la ventanilla de correspondencia, en medio físico con o sin anexos 
y verifica que estén dirigidas a la entidad o dependencia de la 
Secretaria Jurídica Distrital 
 
¿Si es entregada por un ciudadano o una entidad y presenta una 
inconsistencia? 
 
Si presenta falta de información, folios, firmas, anexos, entre 
otros, se le indicará las correcciones, pero sí de todas maneras 
insiste en entregarla, éstas serán recibidas y se deja constancia 
en el aplicativo SIGA. 
 
Si la comunicación oficial enviada o interna entregada por las 
dependencias de la Secretaria Jurídica presenta inconsistencias 
tales como:  falta de información, folios, firma autógrafa, anexos, 
utilización de formato inadecuado entre otros, será devuelta en el 
transcurso del día junto con la Planilla de documentos enviados 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 

 
 
 
 
 
 
 
 

Planilla de 
documentos 

enviados para 
radicar y/o 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

para radicar y/o devoluciones 2211520-FT-047. La dependencia 
productora deberá firmar copia del formato y remitirlo nuevamente 
al proceso de Gestión documental, para levantar la no 
conformidad correspondiente para dar cumplimiento con lo 
establecido con los lineamientos del procedimiento de “Acciones 
correctivas, preventivas y de mejora” 2310100-PR-08.  
 
En el caso de las comunicaciones que debido a la urgencia no 
puedan ser devueltas a la Dependencia productora en los 
recorridos establecidos, serán aceptadas bajo concesión, es decir, 
que, a pesar de no cumplir con los requisitos, surte este proceso; 
para ambos casos genera la no conformidad respectiva.  

 
 
 
 

 
 

 
 

1 

devoluciones 
2211520-FT-

047 
 
 

 
 
 

2 

Registrar y 
Radicar las 

comunicacione
s Oficiales 

 
 
 

 
 

Auxiliar 
Administrativo 
(Radicador) 

 
 
 
 
 

Radicar los documentos a partir de la verificación realizada en la 
actividad número 1. 
 
Las publicaciones que no son por suscripción se recepcionarán 
registrando el sello de recibido, la fecha y la cantidad de 
publicaciones; no requieren registro y radicación de 
comunicaciones oficiales en el SIGA; la Coordinación de 
mensajería debe diligenciar el formato correspondiente para la 
entrega en las dependencias 2211520-FT-049.  
 
Se alistarán las comunicaciones oficiales ya radicadas para 
digitalizar y la imagen se enlaza al correspondiente número de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 
 
 
 

 
 

 
Distribución 

de 
publicaciones 
2211520-FT-

049 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
Auxiliar 

Administrativo 
(Radicador) 

 

radicación en el Sistema de información (SIGA). Surtido el 
proceso de radicación se pasa a la actividad número 3.  
 
Si en el asunto de la comunicación oficial, se está referenciando 
un número de radicación, el Auxiliar Administrativo (Radicador) 
debe registrar los números únicos en el SIGA.  
 
Si la comunicación oficial enviada es por correo certificado, se 
debe imprimir el sello de radicado tanto en la comunicación oficial 
como en el sobre.  
 
Se debe imprimir el sello de radicado en la primera hoja de la 
comunicación oficial (documento original) del destinatario principal 
y en la de los demás destinatarios. 
 
En el evento excepcional que las comunicaciones oficiales son 
para radicar y llevar a la mano, el servidor debe escribir en la 
copia “Original llevado a la mano” con nombres, apellidos 
completos, fecha, hora y firma, se entrega al Auxiliar 
Administrativo (Radicador) para que inicie la actividad de registro 
y digitalización del documento original y copia firmada en el SIGA. 
 
Si la comunicación oficial es una devolución del correo certificado, 
el Auxiliar Administrativo (Radicador) debe firmar el acuse y 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT) 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

colocar el sello de recibido de la Secretaria Jurídica Distrital.  
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT) 
 

3 

Digitalizar las 
comunicacione

s 
oficiales 

Auxiliar 
Administrativo 
(Radicador) 

Digitalizar las comunicaciones oficiales una vez radicadas y 
registradas en el SIGA, la imagen se enlaza al correspondiente 
número de radicación en el Sistema. 
 
¿Si la imagen digitalizada presenta errores? 
 
Si las imágenes presentan errores como páginas incompletas, 
ilegibles, orientación inadecuada, entre otras, se deberá buscar en 
el archivo electrónico la imagen correcta y así digitalizar 
nuevamente la comunicación oficial. 
 
Si los anexos de la comunicación oficial enviada corresponden a 
comunicaciones oficiales recibidas, no se deben digitalizar, 
porque estas comunicaciones ya se encuentran en el SIGA. El 
Auxiliar Administrativo (radicador) debe validar en este Sistema 
que dichos anexos se encuentren en su totalidad.  

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Se debe colocar el sticker de digitalizado en la primera hoja de la 
comunicación oficial recibida con la fecha en la que se realiza la 
actividad y se deja en la bandeja de recolección para su 
distribución. 
 
Si la comunicación oficial contiene anexos, al igual que las copias 
a otros destinatarios, los anexos se digitalizarán una sola vez y en 
el Sistema de información en los registros de las copias se hará 
referencia de la ubicación de dichos anexos. 
 
Si la comunicación oficial es una devolución por correo certificado, 
se debe digitalizar el sobre a color, se busca el número de 
radicado en el SIGA, se relaciona la imagen al registro y se 
selecciona la opción en el comentario “Correo Certificado 
Devuelto” y son entregadas a la Coordinación de mensajería para 
su distribución. 
 
En caso de que los anexos adjuntos a la comunicación oficial se 
encuentren arreglados con anillados, argollados o en velobind, el 
auxiliar administrativo (radicador) deberá desencuadernar los 
documentos, seguir con la actividad y remitir al centro de copiado 
o quien haga sus veces, para nuevamente armarlo y 
posteriormente dejarlo en la bandeja de recolección. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

4 

 
Recoger las 

comunicacione
s oficiales 
“Entradas, 
salidas e 
Internas 

Personal de 
Mensajería 

 

El personal de mensajería, recoge las comunicaciones oficiales de 
la bandeja de recolección, revisa que la información de la 
impresión de radicado concuerde con la información de la 
comunicación oficial.  
 
Si la información de la impresión de radicado no coincide con los 
datos de la comunicación oficial o presenta inconsistencias, el 
personal de mensajería devuelve la comunicación oficial al 
Auxiliar Administrativo que radicó para hacer la corrección. 
 
¿Si la información de la impresión no coincide con los datos del 
radicado? 
 
se devuelve a la actividad número 2. 
 
El Auxiliar Administrativo (radicador) debe solicitar la corrección a 
través SIGA al responsable de esta actividad. Una vez corregido, 
se pega un adhesivo sobre el radicado anterior y se imprime 
nuevamente. 
 
¿Si la información coincide con los datos del radicado? 
Pasa a la actividad número 5. 

1 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

5 
Clasificar las 

comunicacione
s oficiales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personal de 
Mensajería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Los originales de las comunicaciones oficiales recibidas e 
internas, se clasifican en el casillero por dependencias. En el caso 
de las comunicaciones oficiales internas, la copia devuelta a 
oficina se clasifica en la bandeja correspondiente, para relacionar 
(Planilla control entrega de copias internas devueltas a oficina 
2211520-FT-050) y entregar a la dependencia productora el 
siguiente día hábil en el último recorrido.  
 
La copia con el sello de recibido por el destinatario de las 
comunicaciones oficiales enviadas, se relacionan en el formato 
correspondiente para entregar en la dependencia productora. En 
las comunicaciones oficiales enviadas, el personal de mensajería 
clasifica el original y la copia en el casillero por las zonas 
asignadas. 
 
En el caso de las comunicaciones oficiales enviadas por correo 
certificado, la Coordinación de mensajería es la responsable de 
relacionar en el formato de licencia de crédito de correo certificado 
para el envío. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Planilla control 
entrega de 

copias internas 
devueltas a 

oficina  
2211520-FT-

050 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

6 

Alistar 
comunicacione

s oficiales 
 

Coordinación 
de mensajería  

 
 

La coordinación de mensajería imprime el reporte de las 
comunicaciones oficiales para la distribución en el horario que 
corresponda y la entrega al personal de mensajería.  
 
En el caso de las comunicaciones oficiales enviadas, se imprime 
el reporte al finalizar la jornada, las dispone en el sitio establecido 
debidamente organizadas por internas y externa, para que sean 
recogidas al siguiente día hábil por el Coordinación de 
mensajería.  
 
El personal de mensajería confronta el reporte correspondiente 
con cada una de las comunicaciones oficiales. Si se encuentra 
alguna inconsistencia como: devueltos a oficina, comunicaciones 
oficiales físicas que no se encuentran en el reporte, malos 
direccionamientos, que haya correspondencia entre el remitente y 
el destinatario, entre otros, los auxiliares de mensajería interna y 
externa procederán a informar verbalmente al servidor designado 
por el(la) Profesional encargado(a) de la Dirección de Gestión 
Corporativa. (pasa a la actividad 2).  
 
 

1 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
 

 
 
 
 

Sistema 
Integrado de 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
 

 
 

7 
Distribuir las 

comunicacione
s oficiales 

 
Personal de 
mensajería 

 
Si la distribución es interna, el auxiliar de mensajería entrega en 
cada una de las dependencias la valija con las comunicaciones 

 
 
 

 
Sistema 

Integrado de 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

oficiales recibidas e internas junto con el reporte correspondiente 
y recoge la valija con las comunicaciones oficiales que envía la 
dependencia enviados para su radicación, los cuales deben venir 
relacionados en el Planilla de documentos enviados para radicar 
y/o devoluciones 2211520-FT-047. 
 
El Personal de mensajería deberá confrontarla con las 
comunicaciones oficiales a enviar y firmar la planilla 2211520-FT-
047. 
 
Si no se encuentran inconsistencias o éstas han sido aclaradas 
y/o solucionadas, proceden a depositar las comunicaciones 
oficiales en las respectivas valijas de distribución, junto con el 
correspondiente reporte por recorrido, teniendo especial cuidado 
en no hacer dobleces a los documentos. 
 
Si después de realizar tres intentos de entrega de la comunicación 
oficial al destinatario no es recibida en la dirección anunciada, el 
personal de mensajería devolverá a la dependencia productora la 
comunicación oficial relacionando la devolución en el formato 
establecido 2211520-FT-052. 
 
Si las comunicaciones oficiales enviadas deben ser remitidas por 
correo certificado, la coordinación de mensajería las prepara 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
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documentos 

enviados para 
radicar y/o 

devoluciones 
2211520-FT-

047 
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documentos 
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2211520-FT-
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Planilla control 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

dentro del sobre respectivo junto con la relación de la Planilla para 
la imposición de envíos "licencia de crédito de correo certificado" 
en el horario establecido, para la entrega. 
 
Si la distribución de la comunicación oficial es externa, el personal 
de mensajería ubica la dirección de destino y entrega la 
comunicación oficial enviada al destinatario, quien debe diligenciar 
las columnas Recibe - Fecha - Hora en el reporte respectivo, 
igualmente en la copia de la comunicación oficial enviada. 
 
Si se trata de una entidad, deben colocar el sello o timbre de 
recibido. Para el caso de distribución externa extraordinaria se 
debe diligenciar el reporte correspondiente. Si la comunicación 
oficial enviada no se puede entregar a destinatario, el personal de 
mensajería debe colocar las Causales de Devolución, diligenciar 
la fecha, nombre completo del mensajero y marcar con una X la 
causa correspondiente: dirección deficiente, desconocido, no 
reside,  
 
cerrado, rehusado, fallecido o no existe el número. Al finalizar el 
día el personal de mensajería regresa a la Sede Liévano y 
entrega a la Coordinación de mensajería un reporte exacto de las 
comunicaciones oficiales entregadas y las que aplicaron para 
causal de devolución, las cuales deberán registrarse en el sistema 

 
 
 
 

recibidos 
devueltos a 

oficina 
2211520-FT-

052 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

de información (SIGA). Si la causal de devolución es cerrada, el 
Personal de mensajería debe informar a la coordinación de 
mensajería y se debe programar hasta tres (3) visitas más al sitio, 
dejando evidencia, en la parte posterior de la comunicación oficial 
enviada, con las fechas de las nuevas visitas junto con una 
descripción detallada del lugar. 
 
Si las comunicaciones oficiales enviadas deben ser remitidas por 
correo certificado, la coordinación de mensajería las prepara 
dentro del sobre respectivo junto con la relación de la Planilla para 
la imposición de envíos "licencia de crédito de correo certificado" 
en el horario establecido, para la entrega. 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
 
 
 

 
 
 

Planilla para 
la imposición 

de envíos 
“licencia de 
crédito de 

correo 
certificado” 

EXT 

8 

Verificar las 
comunicacion
es oficiales de 
la Secretaria 

Jurídica 

 
 
 
 
 
 
 

Verificar con el fin de realizar control y seguimiento a las 
actividades desarrolladas en función del presente procedimiento, 
el jefe encargado de la dependencia solicita cada vez que se 
requiere al administrador del sistema de información SIGA que 
mediante el módulo de gestión de correspondencia los reportes 
pertinentes 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 
 

Gestor de 
correspondenci

a 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestor de 
correspondenci

a 
 

 

Los Gestores de Correspondencia de cada dependencia deben 
verificar que la información en el reporte por recorrido coincida 
con las comunicaciones oficiales físicas entregadas, así como los 
anexos físicos de memorando electrónico, deben diligenciar el 
nombre legible, firma de quien recibe y hora de recibido, con 
bolígrafo de tinta negra. En el caso de encontrar alguna 
inconsistencia deberá el Auxiliar Administrativo dejar la anotación 
en el mismo reporte e informar al personal de mensajería. El 
reporte debe ser devuelto a la Dirección de Gestión Corporativa 
(radicación) en el siguiente recorrido. El Gestor de 
Correspondencia de cada dependencia debe revisar el registro de 
radicación, así como las imágenes digitalizadas en el sistema de 
información (SIGA) para ejecutar los tramites del reparto interno 
con base a los documentos recibidos. Si por cualquier 
eventualidad la comunicación oficial recibida no es competencia 
de la dependencia, y esta conoce a quien corresponde deberá 
realizar el traslado de la misma a través del sistema para su 
entrega en el próximo recorrido. En caso contrario el Gestor de 
Correspondencia deberá devolver por el aplicativo a la Dirección 
de Gestión Corporativa (radicación) para que sea recogida y se 
tomen las medias del caso. Lo anterior con el fin de prevenir 
demoras y confusiones que puedan generar no conformidades. 
 
El día hábil inmediatamente posterior al ingreso de las 

 
 

 
1 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
 

Auxiliar 
Administrativo 
Dirección de 

Gestión 
Corporativa 

 

comunicaciones oficiales al SIGA el Auxiliar Administrativo revisa 
una muestra de los registros, verificando la constancia de la 
información incluida en la base de datos y de los documentos 
escaneados. Una vez revisada envía al administrador del sistema 
SIGA mediante correo las inconsistencias encontradas para su 
respectiva corrección. 

(SIGA) – EXT 

9 

Reparto de 
comunicacione

s oficiales 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

El Gestor de correspondencia, realiza el reparto de las 
comunicaciones oficiales en el SIGA asignadas a la dependencia, 
de acuerdo a la instrucción dada por el jefe del área o según las 
responsabilidades de la misma, teniendo en cuenta los trámites y 
actividades de la dependencia, luego de asignar las 
responsabilidades en el Siga, el servidor designado encargadas 
de gestionar o tramitar documentos, realiza la entrega física con 
firma de recibido. 
Una vez recibido el documento por parte del servidor, este se verá 
reflejado en el panel de actividades pendientes del sistema de 
información SIGA donde encontrará la información básica de 
radicación, así como alerta de gestión documental, el servidor 
deberá realizar las actividades de gestión de los documentos 
dejando la evidencia de la actividad realizada, dentro de los 
tiempos establecidos para dicho trámite. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Gestor de 

correspondenci
a 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

En caso de que algunas actividades asignadas al responsable de 
la gestión del documento no les correspondan, podrá realizar un 
sobreparto de dicha actividad al servidor que le corresponda. 
 
Cuando los documentos sean finalizados en sus actividades por 
parte de los servidores, el gestor de correspondencia de la 
dependencia deberá finalizar la actividad del trámite con los 
comentarios necesarios para su cierre. Una vez surtido dicho 
paso el gestor de archivo de la dependencia procederá a finalizar 
el archivo de la comunicación oficial en el SIGA y los documentos 
físicos en el archivo de gestión de la dependencia. 

Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Recibir  

comunicacione
s oficiales 

El Auxiliar Administrativo recibe y revisa las 
comunicaciones oficiales y define si cumple o no 
cumple con las especificaciones descritas en el 
presente procedimiento, para realizar la 
radicación en el SIGA. 

Diario 
Auxiliar 

administrativo 
(radicador) 

Sistema Integrado 
de Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 

8 Verificar las Los Gestores de Correspondencia de cada Diario Gestor de Sistema Integrado 
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comunicacione
s oficiales de la 

Secretaria 
Jurídica 

dependencia deben verificar que la información 
en el reporte por recorrido coincida con las 
comunicaciones oficiales físicas entregadas, 
posteriormente realizara el reparto y 
seguimiento.  

correspondencia 
 

de Gestión 
Documental 

(SIGA) – EXT 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

CREACIÓN DEL DOCUMENTO  N/A 14/09/2017 01 

TERMINOS Y DEFINICIONES 
Se incluyeron definiciones con el fin de dejar claridad de palabras y 

temas de gestión documental para todos los servidores  
10-12-2019 02 

MARCO OPERAIONAL 
Se ajusta el marco operacional, debido que la operación se realiza 

directamente por el contrato de outsourcing de la SJD 
10-12-2019 02 

REGISTROS 
Los registros que se dejan como evidencia son planillas que se 

descargan automáticamente del aplicativo de gestión documental 
10-12-2019 02 

ACTIVIDADES 
Se realiza ajuste en redacción de las actividades para ser explícitos 

con el quehacer por parte de los responsables de acuerdo al rol 
10-12-2019 02 

 


