SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ %‘fﬁ%‘%ﬁ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO | 2311520-PR-024
PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES OFlClALES VERSION 02
1. PROPOSITO.

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

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

ANEXOS: Son todos aquellos folios o elementos adjuntos y registrados en las comunicaciones oficiales, los cuales amplian la
informacion relacionada sobre la misma.

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electronicos; producidos y tratados conforme los principios y procesos
archivisticos.

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 publica distrital y en<las privadas gque cumplen funciones publicas, enviadas a otras entidades publicas,
privadas y a personas naturales y juridicas.

COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS: Son las comunicaciones que ingresan en las entidades publicas distritales y en las
privadas que cumplen funciones publicas, pueden estar dirigidas a la entidad, servidores(as), a través de las redes de correo, o
entrega entregadas en ventanilla de radicacion.

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 disefiado 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.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analégica (Soportes:
papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: documento otorgado por un funcionario pablico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

CONSULTA DE DOCUMENTO: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contiene.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

FOLIO: Hoja de libro o expediente, al que corresponden dos paginas, numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un
libro, folleto, revista.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto_de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion 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.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos
de una institucion.
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RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo
a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envid, con el propdsito de
oficializar su tramite 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 cédigo de'la dependencia competente, nimero de radicacion,
nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (Si lo amerita); entre otros.

RECEPCION 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 INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de
entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

SOPORTE DIGITAL: Es el material fisico, 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 informacion, segun los materiales o medios tecnolégicos empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los.archivaes audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-DOCUMENTAL - SIGA: Herramienta de gestion documental, la cual es un activo informativo
estratégico de la entidad debido a la naturaleza de la informacién que se maneja y que esta consignada en la base de datos de este
aplicativo, esta conformado por el médulo de correspondencia y médulo de archivo.
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3. MARCO OPERACIONAL.

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

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

informaciéon en la SJD.

3. El numero de radicacion asignado por el aplicativo de gestion documental de la Secretaria Juridica — SJD, comprende 3 partes:

Ejemplo: 1 — 2018 — 0001

Primera parte: Componente 1, 2, 3

COMPONENTE DESCRIPCION EJEMPLO

1 Hace referencia a las comunicaciones oficiales | 1-2018-2549
recibidas

2 Hace referencia a las comunicaciones oficiales | 2-2018-3648
enviadas

3 Hace referencia a las comunicaciones oficiales | 3-2018-1656
internas

Segunda parte: Es el aio de la vigencia

Tercer parte: Es el numero consecutivo del registro o radicacion, cada vigencia debe comenzar en 001

4. Los recorridos de correspondencia, son los que se hacen diariamente al interior de la Secretaria Juridica Distrital y estan

establecidos los dias habiles de lunes a viernes en los siguientes horarios:
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RECORRIDO HORARIO
Primero 7:30 AM
Segundo 10:30 AM
Tercero 2:00 PM
Cuarto 4.00 PM

Los recorridos especiales, son los recorridos personalizados, que, por la trascendencia de la informacién, se debe brindar un
tratamiento especial y diferente a los ordinarios, resultado de ello, se da prioridad en la entrega y tramite pertinente. Para los
recorridos extraordinarios se tiene autorizacion previa para los documentos gque salen del Despacho de la Secretaria Juridica, las
Tutelas y/o Derechos de Peticion de la Direccion Distrital de Defensa y Prevencidn del Dafio Antijuridico.

Cualquier excepcion para radicar documentos, después de las 4:30 pm., debe ser autorizado por la Direccion de Gestion
Corporativa, con la debida justificacion de la extemporaneidad via correo electronico o a través del medio de comunicacion del
equipo directivo.

Las comunicaciones oficiales externas, solamente podran 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.

Las comunicaciones oficiales de la SJD., se deben elaborar en los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion,
asegurando utilizar la dltima version del documento, de no ser utilizados o alterados los formatos normalizados las
comunicaciones seran devueltas.

Todas las comunicaciones oficiales para envio, es decir distribucién externa, seran enviadas el siguiente dia habil en el primer
recorrido del personal de correspondencia motorizado. En los casos de comunicaciones oficiales que requieran la distribuciéon
externa de forma inmediata, el responsable de la dependencia remitente, debera informar a la oficina de gestion documental, para
coordinar la entrega con el personal motorizado.
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10.Para las comunicaciones internas que se elaboren directamente en el aplicativo de gestion documental, es decir los Memorandos
Electrénicos y que contengan anexos, éstos contaran con la debida plantilla cargada a cada dependencia y remitente. Los anexos
deben ser enviados a la oficina de gestion documental, si los anexos de las comunicaciones estan en medios Opticos, CD o DVD
no se subiran al aplicativo, y se dejara la anotacion en el sistema “sin verificar” éste ejemplar sera enviado y custodiado por la
dependencia destinataria junto con la comunicacion original y se incorporaran en el respectivo expediente.

11.Al momento de ingresar los datos requeridos en el aplicativo de gestion documental, éstos deben ser consistentes, claros, con
nombres completos y evitar las abreviaturas, en el campo “asunto” se‘debe elaborar una descripcion detallada de la informacion
contenida en la comunicacion oficial para garantizar busquedas efectivas.

12. Es responsabilidad del radicador de la ventanilla de la oficina de gestion documental, verificar la documentacion que esta dirigida
a la SJD, para asegurar que se anexen documentos, publicaciones, CD, DVD, o cualquier otro medio de informacion, al que haga
mencion la comunicacion. En el caso que se encuentre incompleto o falte ensu totalidad, el radicador le comunicara al usuario la
inconsistencia que se esta presentando para que sea.corregida, si aun, asi con la salvedad insiste en entregarla, éstas le seran
recibidas y se dejara la observacion en el aplicativo de gestién documental de lo realmente recibido.

13.Los anexos fisicos de las comunicaciones oficiales recibidas; enviadas o internas deben estar foliados a lapiz de mina negra en la
parte superior derecha de forma consecutiva, con el fin de asegurar la documentacion al momento de la radicaciéon. Si el
documento se encuentra dentro de una carpeta, igualmente debe foliarse y relacionarse en la comunicacioén oficial con el nimero
de folios. No se debe registrar Unicamente como carpeta.

14.Los puntos de recepcion de correspondencia ubicados en las dos sedes de la SJD (Palacio Liévano - Ventanilla y Punto de
radicacion Super CADE CAD) prestaran atencion preferencial a todas las personas con discapacidad, mujeres en estado de
embarazo y adultos mayores, segun el Acuerdo Distrital 051 de 2001 y cualquier inquietud o eventualidad debera 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 participacion de varias dependencias para dar respuesta a una solicitud, se asignara como
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responsable de consolidar la misma a la dependencia que tenga mayor participacion o mayor incidencia en el sentido de la
respuesta o a la que designe el despacho. Las dependencias participantes deberan cumplir con el envio de la respuesta en el
tiempo previsto por la dependencia responsable de la consolidacion y suscripcion 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 asignacion o distribucion, 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 podran reservar numeros de radicacion, tampoco habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la
numeracion serd asignada en estricto orden de recepcién de los documentos por el aplicativo documental de archivos y
expedientes.

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

19.Las comunicaciones de caracter personal no seran recibidas por la oficina de gestion documental de la SJD, por lo tanto, es
necesario que los servidores publicos evitendar la direccién laboral para correspondencia de tipo personal.

20.Cuando la comunicacion oficial no sea competencia de la dependencia a quien se asignd, es necesario que sea devuelta en un
dia habil al gestor documental de la dependencia inicial, para que desde alli se reenvie o traslade a la dependencia responsable o
competente y se deje registro de la gestién. No se deben trasladar las comunicaciones antes de ser recibidas en fisico, con el fin
de facilitar su trazabilidad.

21.Cuando una comunicacién oficial requiera de una respuesta, es necesario dejar identificado en el asunto de la respuesta el
namero de radicacién de la comunicacién a la cual se le estd dando contestacion. De esta manera se realizara la trazabilidad de
los tiempos de respuesta a las comunicaciones oficiales de la SJD.

22.Los radicadores de la oficina de gestion documental, tienen el deber de aplicar los lineamientos establecidos en la politica para el
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tratamiento y proteccion 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 informacién y documentacion a la que
tiene conocimiento y acceso en razon de su cargo o el servicio que presta y por tanto deben protegerla y evitar pérdidas, accesos
no autorizados, exposicién y utilizacion indebida de la misma.

23.Para efectuar el control y seguimiento a las actividades desarrolladas en funcién del presente procedimiento, el responsable de la
oficina de gestion documental expedira cada vez que se requiera los respectivos reportes: por radicado, por destino, por tipo de
documento, tipo de radicacion, tramite, estadistico por medio de radicacion.

24.La recepcion de las comunicaciones andnimas o sin datos de los ciudadanos deben seguir el procedimiento tal cual se encuentra
explicito en el presente documento y se direccionan segun el tema o el asunto a la dependencia competente. La dependencia
responsable de dar respuesta a estas comunicaciones debera solicitar por escrito a la Direccion de Gestidn Corporativa, la
respectiva publicacion mediante aviso en la cartelera de la entidad.

25.Para las comunicaciones oficiales recibidas mediante correo electronico, quien hace la recepcion, debera informar a la Direccion
de Gestion Corporativa, Oficina de Gestion Documental, para el registro en el sistema de informacién.

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

27.Las dependencias de la SJD que emitan comunicaciones oficiales internas (Memorandos, Circulares, Directivas otros) cuya
informacion es de caracter general, deberan suministrar todos los ejemplares necesarios para la distribucion.

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

29.Las publicaciones que no son por suscripcién, no requieren radicacion; la coordinacion de mensajeria debe diligenciar el formato
de distribucion interna de publicaciones 2311520-FT-049.
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30.Las comunicaciones oficiales “radicadas y con solicitud de llevadas a la mano”, seran recibidas solamente en casos de eventual
urgencia, previa autorizacion del Director(a) de Gestion Corporativa o Profesional encargado de la oficina de gestion documental y
la responsabilidad de la distribucion estara a cargo Unica y exclusivamente del servidor que requiera la solicitud de radicacion, en
la planilla, se debera consignar el nombre, firma del servidor responsable, fecha y hora de la solicitud-de radicacién, el “original y
copia llevada a la mano”.

31.Las comunicaciones oficiales recibidas deben ser verificadas en el punto de recepcion, teniendo en cuenta: que estén dirigidas a
la Secretaria Juridica Distrital.

32.Antes de realizar la actividad de digitalizacion 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 imagenes estén completas, legibles, tengan la orientacion correcta, sin paginas en
blanco y con la resolucién que este asignada para optimizar su visualizacién, segun el caso, facilitando a la vez su recuperacion y
consulta.

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

34.Los anexos de las comunicaciones oficiales (recibidas, enviadas e internas) deben estar foliados a lapiz de mina negra en la parte
superior derecha de forma consecutiva,.con el fin de asegurar esta documentacion al momento de la radicacion. Si los folios se
encuentran dentro de una carpeta, igualmente deben estar foliados y relacionados en la comunicacion oficial con el nimero 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 fijara el adhesivo con el mismo nimero del sello de radicacion que contiene la comunicacion oficial y
deberan encontrarse relacionados en la comunicacion oficial.

35.En caso de presentarse fallas de: energia, conexiones de red, equipos o cualquier otro tipo de eventualidad similar, las
comunicaciones oficiales recibidas se deberan: recibir con el sello, fecha, hora, nombre y apellido del servidor / radicador que las
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recibe y solicitar al usuario un numero telefonico. Restablecida la falla, se procedera inmediatamente al registro de las mismas en
el sistema de informacion o aplicativo de gestion documental, teniendo en cuenta que en el campo "asunto" se dejara entre
paréntesis una nota explicativa del sello de recibido a mano. Posteriormente se llamara al usuario para informarle el nimero de
radicado con el cual quedo registrada la comunicacion oficial.

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

1. La radicacion de comunicaciones oficiales internas (memorando electrénico), se radicaran electronicamente a través del sistema
de informacién o el aplicativo de gestion documental. Las comunicaciones oficiales internas (memorandos) que tengan anexos,
deben enviarse la oficina de gestion documental en fisico y se enviaran en la valija de distribucion, indicando a qué namero de
radicado interno hace referencia (Ejemplo: 8-2018-xxx), los anexos seran incorporados en su respectivo expediente.

2. Toda comunicacion interna de caracter personal dirigida por un servidor publico 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 gestion documental de manera personal.

3. Las dependencias que emitan comunicaciones oficiales internas cuya informacién sea de caracter general o con copias que
contengan anexos no electrénicos o digitales deberan suministrar todos los ejemplares y anexos necesarios para la distribucién a
través de la oficina de gestiébn documental.

4. Las comunicaciones oficiales internas que se requieran gestionar y tramitar de forma confidencial seran radicadas y llevadas a la
mano por el productor. Estas no se digitalizaran 'y se dejara la salvedad en el aplicativo documental de archivos y expedientes de
quién la radicé y la entreg6 a la mano a la correspondiente oficina o dependencia, que para este caso solo podra ser la Direcciéon
de Direccién de Gestidn Corporativa, Oficina de Asuntos Disciplinarios, el Despacho del(a) Secretario(a) y la Subsecretaria.

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
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De conformidad con la Directiva Presidencial 4 de 2012 sobre "Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica”, es de obligatorio y estricto cumplimiento que el trdmite de las comunicaciones oficiales desde su proyeccion,
revision y aprobacion sea a través del aplicativo documental de archivos y expedientes.

Solo se hara impresion por las dos caras en caso de requerirse de los documentos que ya se encuentran validados y conforme al
procedimiento y por demés sean sujetos de envio.

Las comunicaciones oficiales enviadas (oficios) se generan de manera fisica y deben proyectarse para el visto bueno y/o aprobacion del
jefe o servidor publico expresamente autorizado para suscribir (firmar) comunicaciones. En este caso, se podra 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 o0 subseries documentales.

Cuando la comunicacién oficial vaya dirigida con copia a otras instituciones, personas naturales o juridicas, se imprimiran 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 publicacion, se debera solicitar la
publicacién en cartelera institucional, de acuerdo con el proceso de Notificaciones codigo 2311000-PR-013.

Cuando se esté dando respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas, se debe escribir el nUmero de radicacién 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 Unica respuesta.

Cuando la dependencia competente requiera enviar comunicaciones masivas, es decir todas aquellas que tienen el mismo texto pero
diferentes destinatarios, debera utilizar un Unico consecutivo para todas y dejar en el registro la relacion de destinatarios a quien va
dirigida, a través del formato oficial del Sistema Integrado de Gestion.

Carrera 8 No. 10-65 > CQR COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 6050040045

Tel: 3813000 COT=CNA .
www.bogotajuridica.gov.co CERTIEICADA %EQS%QT“QA&R
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 P e

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 11 de 27




PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02

La oficina de gestion 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 publicos para su correspondiente gestion y tramite.

Los documentos que sean recibidos en sobre cerrado para radicar ante la SJD se abriran para verificar su contenido y que sea en
realidad de la entidad o en su defecto allegarlo a la entidad competente.

La recepciéon de las comunicaciones andénimas o sin datos del remitente seguiran el procedimiento explicito en el presente documento.
Se radicaran por el aplicativo de gestion documental, asociando el nUmero arrojado articulandolo al SDQS y se direccionaran segun el
tema o el asunto a la dependencia competente encargada. La dependencia responsable de dar respuesta a estas comunicaciones
debera solicitar la publicacion mediante aviso en la cartelera institucional de acuerdo con el proceso de Notificaciones 2311000-PR013,
si es el caso. De lo contrario, se dara respuesta de acuerdo con los tiempos establecidos en el proceso de “Atencién a la Ciudadania —
codigo 2311000-PR-017".

Para el caso de las PQRS, aunque la informacién y contenido sea competencia de alguna de las dependencias de la SJD, las
responsabilidades de los archivos de las respuestas deberan enviarse a la Direccién de Gestion Corporativa - proceso de “Atencion a la
Ciudadania — codigo 2311000-PR-017". Por lo tanto, paralelamente, el radicador remitira por los medios establecidos, el documento a la
dependencia competente.

Los documentos anexos a una comunicacion 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 comunicacién 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 fijara el adhesivo con el mismo nimero del sello de radicacion que contiene la comunicacién oficial y deberan
encontrarse relacionados dentro de la misma.
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES | copico | 2311520PR024 | VERSION | 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Recibir y revisar las comunicaciones oficiales entregadas por el
ciudadano, entidades y dependencias de la Secretaria Juridica en
la ventanilla de correspondencia, en medio fisico con o sin anexos _
y verifica que estén dirigidas a la entidad o dependencia de la Sistema
Secretaria Juridica Distrital Integrado de
Gestion
¢, Si es entregada por un.ciudadano o una entidad y presenta una Documental
( . . (SIGA) — EXT
inconsistencia?
Recibir las Aucxiliar
1 | comunicacion | Administrativo |Si presenta falta de informacion, folios, firmas, anexos, entre
es oficiales (Radicador) | otros, se le indicara las correcciones, pero si de todas maneras
insiste en entregarla, éstas seran recibidas y se deja constancia 1
en el aplicativo SIGA.
Si la comunicacion oficial enviada o interna entregada por las
dependencias de la Secretaria Juridica presenta inconsistencias Planilla de
tales como: falta de informacion, folios, firma autégrafa, anexos, documentos
utilizacion de formato inadecuado entre otros, sera devuelta en el enviados para
transcurso del dia junto con la Planilla de documentos enviados radicar y/o
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
para radicar y/o devoluciones 2211520-FT-047. La dependencia devoluciones
productora debera firmar copia del formato y remitirlo nuevamente 2211520-FT-
al proceso de Gestibn documental, para levantar la no 047
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 1
puedan ser devueltas a la Dependencia productora en los
recorridos establecidos, seran aceptadasbajo concesion, es decir,
que, a pesar de no cumplir con los requisitos, surte este proceso;
para ambos casos genera la no conformidad respectiva.
Radicar los documentos a partir.de la verificacion realizada en la
actividad numero 1.
Las publicaciones que no son por suscripcion se recepcionaran Distribucién
Registrar y . registrando el sello de recibido, la fecha y la cantidad de de
Radicar las Auxiliar publicaciones; no requieren registro y radicacion de publicaciones
2 S Administrativo Ny > . Y
comunicacione (Radicador) | cOMmunicaciones of_uyales_ en el SIGA; la Coo_rdlnamon de 2211520-FT-
s Oficiales mensajeria debe diligenciar el formato correspondiente para la 049
entrega en las dependencias 2211520-FT-049. 1

Se alistaran las comunicaciones oficiales ya radicadas para
digitalizar y la imagen se enlaza al correspondiente nimero de
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
radicacion en el Sistema de informacion (SIGA). Surtido el
proceso de radicacion se pasa a la actividad namero 3.
Si en el asunto de la comunicacion_oficial, se esté referenciando
un numero de radicacion, el Auxiliar Administrativo /(Radicador)
debe registrar los nimeros unicos en el SIGA.
Si la comunicacion oficial enviada es por correo certificado, se Sistema
debe imprimir el sello de radicado tanto en.la comunicacion oficial Integrado de
Auxiliar como en el sobre. Gestion
Administrativo Documental
(Radicador) | Se debe imprimir el sello de radicado en la primera hoja de la (SIGA) — EXT)

comunicacion oficial (documento original) del destinatario principal
y en la de los demas 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 digitalizacion del documento original y copia firmada en el SIGA.

Si la comunicacion oficial es una devolucion del correo certificado,
el Auxiliar Administrativo (Radicador) debe firmar el acuse y
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
colocar el sello de recibido de la Secretaria Juridica Distrital.
Sistema
Integrado de
Gestion
Documental
(SIGA) — EXT)
Digitalizar las comunicaciones  oficiales una vez radicadas y
registradas en el SIGA, la imagen se enlaza al correspondiente
namero de radicacion en el Sistema.
¢.Si la imagen digitalizada presenta errores?
Digitalizar las Auxil Si las imagenes presentan errores como paginas incompletas,
3 comunicacione Admilr?i(sltlfla:tivo ilegibles, arientacién inadecuada, entre otras, se debera buscar en 1 Sistema
S : el archivo electronico la imagen correcta y asi digitalizar Integrado de
o (Radicador) - .. . i
oficiales nuevamente la comunicacion oficial. Gestion
Documental
(SIGA) — EXT

Si los anexos de la comunicacién 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
gue dichos anexos se encuentren en su totalidad.
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.HV.A. S) (Dias)

Se debe colocar el sticker de digitalizado en-a primera hoja de la
comunicacién oficial recibida con la fecha en la que se realiza la
actividad y se deja en la bandeja de recoleccion para su
distribucion.

Si la comunicacioén oficial contiene anexos, al igual que las copias
a otros destinatarios, los anexos se digitalizaran una sola vez y en
el Sistema de informacion en los registros de las copias se hara
referencia de la ubicacion de dichos anexos.

Si la comunicacién oficial es una devolucion por correo certificado,
se debe digitalizar el sobre a color, se busca el nimero de
radicado en el SIGA, se relaciona la imagen al registro y se
selecciona la opcion en. el comentario “Correo Certificado
Devuelto” y son entregadas a la Coordinacién de mensajeria para
su distribucion.

En caso de que los-anexos adjuntos a la comunicacion oficial se
encuentren arreglados con anillados, argollados o en velobind, el
auxiliar administrativo (radicador) debera desencuadernar los
documentos, seguir con la actividad y remitir al centro de copiado
0 quien haga sus veces, para nuevamente armarlo vy

posteriormente dejarlo en la bandeja de recoleccion.

Sistema
Integrado de
Gestion
Documental
(SIGA) — EXT
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘ VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
El personal de mensajeria, recoge las comunicaciones oficiales de
la bandeja de recoleccion, revisa que la informacion de la
impresion de radicado concuerde con la informacion de la
comunicacion oficial.
Si la informacion de la impresiéon de radicado no coincide con los
datos de la comunicacion oficial o presenta inconsistencias, el
personal de mensajeria devuelve la comunicacion oficial al _
Aucxiliar Administrativo que radicé para hacer la correccion. Sistema
Recoger [as Integrado de
comunicacione Pefso”?" (,je ¢ Si la informacion.de la impresion no coincide con los datos del Gestion
4 s oficiales Mensajeria radicado? 1 Documental
“Entradas, ' (SIGA) — EXT
salidas e se devuelve a la actividad namero 2.
Internas
El Auxiliar Administrativo (radicador) debe solicitar la correccion 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 informacion coincide con los datos del radicado?
Pasa a la actividad numero 5.
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ®) (Dias)
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 dia habil en el tltimo recorrido. Planilla control
entrega de
Clasificar las Iiﬂeéiggir?ae La copia con el ‘sello de recibido por el destinatario de las copias internas
5 | comunicacione J comunicaciones oficiales enviadas, se relacionan en el formato devueltas a
s oficiales correspondiente para entregar en la dependencia productora. En 1 oficina
las comunicaciones oficiales enviadas, el personal de mensajeria 221105528":T'

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 Coordinacion de mensajeria es la responsable de
relacionar en el formato de licencia de crédito de correo certificado
para el envio.
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PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFICIALES \ CODIGO \ 2311520-PR-024 ‘VERSION \ 02

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
La coordinacion de mensajeria imprime- el reporte “de las
comunicaciones oficiales para la distribucion en el horario que
corresponda y la entrega al personal de mensajeria. Sistema
Integrado de
En el caso de las comunicaciones oficiales enviadas, se imprime Gestion
el reporte al finalizar la jornada, las dispone en el sitio establecido Documental
debidamente organizadas por internas y externa, para que sean (SIGA) — EXT
recogidas al siguiente dia  habil por el Coordinacion de
Alistar Coordinacién | e oAena
6 comu?lc_alclone de mensajeria El personal de mensajeria confronta el reporte correspondiente 1
s oficiales con cada una de las comunicaciones oficiales. Si se encuentra Sistema
alguna inconsistencia como: devueltos a oficina, comunicaciones Integrado de
oficiales fisicas que no se .encuentran en el reporte, malos Gestion
direccionamientos, que haya correspondencia entre el remitente y Documental
el destinatario, entre otros, los auxiliares de mensajeria interna y (SIGA) — EXT
externa procederan a informar verbalmente al servidor designado
por el(la) Profesional encargado(a) de la Direccién de Gestion
Corporativa. (pasa a la actividad 2).
Distribuir las
7 | comunicacione | Personal de |Si la distribucion es interna, el auxiliar de mensajeria entrega en Sistema
s oficiales mensajeria |cada una de las dependencias la valija con las comunicaciones Integrado de
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
oficiales recibidas e internas junto con el reporte correspondiente Gestion
y recoge la valija con las comunicaciones oficiales que envia la Documental
dependencia enviados para su radicacion, los cuales.-deben venir (SIGA) — EXT
relacionados en el Planilla de documentos enviados para radicar
y/o devoluciones 2211520-FT-047. 1 .
Planilla de
El Personal de mensajeria deberd confrontarla con las doc.:u(;nentos
comunicaciones oficiales a enviar y firmar la planilla 2211520-FT- enviados para
047. radicar y/o
devoluciones
Si no se encuentran inconsistencias o e€stas han sido aclaradas 221105370'FT'
y/o solucionadas, proceden a depositar las comunicaciones
oficiales en las respectivas valijas de distribucion, junto con el Planilla d
correspondiente reporte por recorrido, teniendo especial cuidado q aniiia te
en no hacer dobleces a los documentos. ocumentos
enviados para
Si después de realizar tres intentos de entrega de la comunicacién dradllcar_ ylo
oficial al destinatario no es recibida en la direcciébn anunciada, el zgﬁggé)og?rs
personal'de mensajeria devolvera a la dependencia productora la 047 R
comunicacion oficial relacionando la devolucion en el formato
establecido 2211520-FT-052. 1

Si las comunicaciones oficiales enviadas deben ser remitidas por

correo certificado, la coordinacibn de mensajeria las prepara

Planilla control
oficios no
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PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘ VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
dentro del sobre respectivo junto con la relacion de la Planilla para recibidos
la imposicion de envios "licencia de crédito de correo certificado” devueltos a
en el horario establecido, para la entrega. oficina
2211520-FT-
Si la distribucion de la comunicacion oficial es externa, el personal 052
de mensajeria ubica la direccion de destino y entrega la
comunicacion oficial enviada al destinatario, quien debe diligenciar
las columnas Recibe - Fecha - Hora en el reporte respectivo,
igualmente en la copia de la comunicacion oficial enviada.
Si se trata de una entidad, deben colocar el sello o timbre de
recibido. Para el caso de distribucion externa extraordinaria se Sistema
debe diligenciar el reporte correspondiente. Si la comunicacion Integrado de
oficial enviada no se puede entregar a destinatario, el personal de Gestion
mensajeria debe colocar las Causales de Devolucion, diligenciar Documental
la fecha, nombre completo del mensajero y marcar con una X la (SIGA) — EXT
causa correspondiente: direccion deficiente, desconocido, no
reside,
cerrado, rehusado, fallecido o no existe el nimero. Al finalizar el
dia el personal de mensajeria regresa a la Sede Liévano y
entrega a la Coordinacion de mensajeria un reporte exacto de las _
Sistema

comunicaciones oficiales entregadas y las que aplicaron para
causal de devolucion, las cuales deberan registrarse en el sistema

Integrado de

Carrera 8 No. 10-65

Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
NO. CERTIFICADO SG 2018007982

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 22 de 27

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES OFICIALES ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
de informacién (SIGA). Si la causal de develuciéon es cerrada, el Gestion
Personal de mensajeria debe informar/a la coordinacion de Documental
mensajeria y se debe programar hasta tres (3) visitas.mas al sitio, (SIGA) — EXT
dejando evidencia, en la parte posterior de la comunicacién oficial
enviada, con las fechas de las nuevas visitas junto con una
descripcion detallada del lugar.
Si las comunicaciones oficiales enviadas deben ser remitidas por
correo certificado, la coordinacion de mensajeria las prepara .
dentro del sobre respectivo junto con la relacion de la Planilla para qunllla para
la imposicién de envios "licencia de crédito de correo certificado” la Imposicion
en el horario establecido, para la entrega. “qle envios
licencia de
crédito de
correo
certificado”
EXT
Verificar con el fin.-de realizar control y seguimiento a las
Verificar las actividades desarrolladas en funcién del presente procedimiento,
comunicacion el jefe encargado de la dependencia solicita cada vez que se
8 |es oficiales de requiere al administrador del sistema de informacion SIGA que

la Secretaria
Juridica

mediante el modulo de gestion de correspondencia los reportes
pertinentes
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
Los Gestores de Correspondencia de cada dependencia deben
verificar que la informacion en el reporte por recorrido coincida Sistema
con las comunicaciones oficiales fisicas entregadas, asi como los Integrado de
Gestor de anexos fisicos de memorando electronico, deben diligenciar el 1 Gestion
correspondenci |nombre legible, firma de quien recibe y hora de recibido, con Documental
a boligrafo de tinta negra. En el caso de encontrar alguna (SIGA) — EXT
inconsistencia debera el Auxiliar Administrativo dejar la anotacién
en el mismo reporte e informar al personal de mensajeria. El
reporte debe ser devuelto a la Direccion de Gestion Corporativa
(radicacion) en el siguiente . recorrido. ElI Gestor de
Correspondencia de cada dependencia debe revisar el registro de
radicacion,; asi como las.imagenes digitalizadas en el sistema de
informacion (SIGA) para ejecutar los tramites del reparto interno
con base a los documentos recibidos. Si por cualquier
eventualidad la comunicacién oficial recibida no es competencia
de la dependencia, y esta conoce a quien corresponde debera
realizar el traslado de la misma a través del sistema para su
entrega en el préximo recorrido. En caso contrario el Gestor de
Correspondencia debera devolver por el aplicativo a la Direccién
Gestor de de Gestion Corporativa (radicacién) para que sea recogida y se
correspondenci [tomen las medias del caso. Lo anterior con el fin de prevenir Sistema
a demoras y confusiones que puedan generar no conformidades. 1 Integrado de
Gestion
El dia habil inmediatamente posterior al ingreso de las Documental
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

ACTIVIDAD
P.HV.A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Auxiliar
Administrativo
Direccion de
Gestion
Corporativa

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

(SIGA) — EXT

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 instruccion dada por el jefe del area o segun las
responsabilidades de la misma, teniendo en cuenta los tramites 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 fisica con
firma de recibido.

Una vez recibido el documento por parte del servidor, este se vera
reflejado en el panel de actividades pendientes del sistema de
informacion SIGA donde encontrara la informacion basica de
radicacién, asi como alerta de gestibn documental, el servidor
debera realizar las actividades de gestion de los documentos
dejando la evidencia de la actividad realizada, dentro de los
tiempos establecidos para dicho tramite.

Sistema
Integrado de
Gestion
Documental
(SIGA) — EXT

Sistema
Integrado de
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
En caso de que algunas actividades asignadas al responsable de Gestion
Gestor de la gestion del documento no les correspondan, podra realizar un Documental
correspondenci | sobreparto de dicha actividad al servidor que le corresponda. (SIGA) — EXT
a
Cuando los documentos sean finalizados en sus actividades por
parte de los servidores, el gestor de correspondencia de la
dependencia debera finalizar la actividad. del tramite con los
comentarios necesarios para su cierre. Una vez surtido dicho
paso el gestor de archivo de la dependencia procedera a finalizar
el archivo de la comunicacién oficial en el SIGA y los documentos
fisicos en el archivo de gestion-de la dependencia.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODQ DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
El Auxiliar “Administrativo recibe y revisa las .
_ S y : . . Sistema Integrado
Recibir comunicaciones oficiales y define si cumple o no Auxiliar de Gestion
1 comunicacione | cumple con las especificaciones descritas en el Diario administrativo Documental
s oficiales presente  procedimiento, para realizar la (radicador)
o (SIGA) — EXT
radicacion en el SIGA.
8 Verificar las |Los Gestores de Correspondencia de cada Diario Gestor de Sistema Integrado

Carrera 8 No. 10-65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 26 de 27

1ISO 8001:2015

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFICIALES

‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-024 ‘VERSION ‘ 02

comunicacione |dependencia deben verificar que la informacion correspondencia de Gestion
s oficiales de la |en el reporte por recorrido coincida con las Documental
Secretaria comunicaciones oficiales fisicas entregadas, (SIGA) — EXT
Juridica posteriormente realizara el reparto vy
seguimiento.
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL P
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 14/09/2017 01
TERMINOS Y DEEINICIONES Se incluyeron deflnlc_|,ones con el fin de dejar claridad dg palabras y 10-12-2019 02
temas de gestién documental para todos los servidores
MARCO OPERAIONAL Se ajus'Fa el marco operacional, debido que la operacion se realiza 10-12-2019 02
directamente por el contrato de outsourcing de la SJD
REGISTROS Los registros que se dejan como e\_/lde_nma son pl_e}mllas que se 10-12-2019 02
descargan automaticamente del aplicativo de gestion documental
ACTIVIDADES Se realiza‘ajuste en.redaccion de las actividades para ser explicitos 10-12-2019 02
con el quehacer por parte de‘los responsables de acuerdo al rol
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