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PARA: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina de Control Interno,
Jefe Oficina Juridica, Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno,
Subsecretaria Técnica, Subsecretaria de Gestion Institucional, Directora de
Gestion Corporativa, Director de Andlisis y Disefio Estratégico, Directora de
Nutricién y Abastecimiento (E), Directora Territorial, Directora Poblacional
(E), Directora para la Inclusion y las Familias, Director de Transferencias.

DE: Secretario Distrital de Integracion Social
ASUNTO: Actualizacion del Sistema de Gestion

En el marco del Sistema de Gestion de la Entidad, a continuacion, se describen las
creaciones, actualizaciones y/o derogaciones realizadas a los procedimientos, riesgos e
indicadores, las cuales deberan ser comunicadas, apropiadas e implementadas por los
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia
responsable, a partir de la fecha de expedicion de la presente circular:

a) Lider del proceso: Subdirectora Administrativa y Financiera
Proceso: Gestion documental

Dependencia
Nombre administradora Accién Descripcion
/| Memorando
de solicitud
Subdireccion Se actualizaron las
Procedimiento: Administrativa y L
. . condiciones
Financiera / Actualizacion enerales las
1. PCD-GD-004. Administracion de | Memorando gctividades y del
Comunicaciones Oficiales. 12025042137 del fluioarama
02/12/2025. jograma.

Para conocer en detalle los cambios efectuados, se invita a consultar las directrices
publicadas en el médulo del Sistema de Gestion de la Entidad (sig.sdis.gov.co).

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del Sistema
de Gestion y deben tenerse en cuenta en la induccion y reinduccion, ordenados por el
protocolo Entrenamiento al puesto de trabajo y al Sistema de Gestion (PTC-TH-002) del
proceso Gestidon de Talento Humano, en la medida que podrian ser aplicables al puesto de
trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Documento firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

ROBERTO ANGULO SALAZAR
Secretario Distrital de Integracion Social

Aprobd: Lina Maria Sanchez Romero, Subsecretaria de Gestién Institucional
Ivan Osejo Villamil, Director de Andlisis y Disefio Estratégico

Revis6: Elizabeth Soler Yaya, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Angelica Maria Solano Oliveros, Despacho.

Elaboré: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Bibiana Cubillos Rivera, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
David Andrés Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

Anexos: Un (1) procedimiento.
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1. Objetivo

Asegurar la transparencia en la actuacion administrativa mediante la implementacion de acciones
orientadas a la recepcién, radicacion, gestién y seguimiento de las comunicaciones oficiales —
tanto internas como externas, recibidas y emitidas— en la Secretaria Distrital de Integracion
Social (SDIS) mediante el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente colombiana para el control de las comunicaciones oficiales en beneficio de la gestion
interna administrativa y misional de la Entidad y el cumplimiento para el ciudadano en materia de
oportunidad y transparencia al usuario, beneficiario, ciudadano y entes de control.

2. Glosario!
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestién / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/qglosario-institucional.

3. Condiciones generales
3.1 Referencias normativas

¢ Constitucion Politica de Colombia: Articulos 15, 20, 23y 74. Ley 527 de 1999. “Por medio de
la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones”.

o Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”.

e Ley 962 de 2005. Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

o Ley 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”.

o Ley 1755 de 2015. “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

o Acuerdo 744 del 3 de septiembre de 2019. “Por medio del cual se dictan los lineamientos
para el uso de la marca ciudad “Bogota” y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 del Archivo General De La Nacion. “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Capitulo 2. Gestion y tramite de los documentos Articulo 4.2.1. Proceso de gestion y tramite
de los documentos.

1 Los términos técnicos especificos relacionados con este documento y con los documentos que de alli se derivan pueden consultarse
en el “Anexo 1. Definiciones del Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (AGN).
Este documento se encuentra disponible en el siguiente enlace oficial: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-
2024/.

Clasificacion: Informacién Publica
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e Circular 075 de 2016 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Aspectos
a tener en cuenta para la adquisicion, desarrollo o implementacion de un Sistema de Gestion
de Documentos de Archivo - SGDA en las entidades del Distrito.

3.2 Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

La Secretaria Distrital de Integracion Social gestiona las comunicaciones oficiales de entrada,
internas y de salida a través del Sistema de Gestibn Documental, herramienta tecnologica
disefiada para administrar de manera eficiente informacién no estructurada de la Entidad. A través
de una interfaz web, que permite compartir, indexar, radicar y almacenar la documentacion desde
su ingreso hasta su disposicion final, tanto en formato fisico como digital.

Corresponde al superior jerarquico de los funcionarios de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Integracién Social solicitar a la mesa de ayuda la asignacién de usuarios para el
acceso al Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de Archivo, conforme a los perfiles
definidos para el cumplimiento de sus funciones. Asimismo, en caso de cambio de dependencia,
ya sea temporal o permanente, el nuevo superior jerarquico debe gestionar la actualizacién del
sitio de radicacién y de la dependencia radicadora.

Es responsabilidad de los supervisores de contratos de prestacion de servicios, realizar la
solicitud de creacion de usuarios para el acceso al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo, conforme a los perfiles definidos para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Asimismo, en caso de cambio de dependencia, el supervisor debe gestionar la
actualizacion del sitio de radicacion y de la dependencia radicadora correspondiente.

Los perfiles de los usuarios que se pueden solicitar son los siguientes:

e Administrador: usuario que permite parametrizar usuarios, activarlos, crear colecciones, crear
ventanillas de radicacion, le permite generar nuevos tramites, recuperar archivos o
expedientes borrados, validar reportes de mensajeria, radicacion y bitacora de acciones de
los usuarios, asignar permisos a las colecciones y series, también puede hacer las funciones
del usuario radicador, usuario interno y coordinador de radicacion.

o Radicador: usuario que permite tener el manejo completo del médulo de radicacion,
incluyendo su parametrizacion; el manejo completo de indexacion, es decir, la creacion y
gestién de indices documentales; y la generacion de reportes de acuerdo con diferentes
criterios que se encuentren en este modulo de radicacion.

e Coordinador de radicacion: aparte de las funcionalidades del usuario radicador, este puede
generar reportes de radicacion tales como radicados generados en el mes para radicados de
entrada, internos y salida. Por otro lado, también puede generar reportes de mensajeria con
respecto a los lotes creados en AZDigital.

e Usuario interno: usuario que puede gestionar los documentos a los cuales tiene permiso
dentro del sistema, de igual forma puede recibir automéaticamente documentos o archivos que

Clasificacion: Informacién Publica
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hayan sido radicados a su hombre, generar radicados de salida o solicitudes de radicaciéon y
gestionar flujos de trabajo en donde éste intervenga.

o Los jefes de las dependencias, secretaria general, subsecretarias, jefaturas de oficina,
secretarios, directores, subdirectores técnicos, subdirectores locales y comisarios de familia
deben verificar que los trdmites de las comunicaciones oficiales se surtan Unica y
exclusivamente a través del Sistema de Gestion Documental, dentro de los plazos y términos
previstos, conforme a procedimientos institucionales.

Otras actividades:

e Es responsabilidad de los funcionarios y contratistas encargados de la gestion de
comunicaciones oficiales ingresar diariamente al Sistema de Gestion Documental, con el fin
de revisar y atender oportunamente las radicaciones que les hayan sido asignadas.

o Es responsabilidad de los funcionarios y demas colaboradores de la Secretaria verificar
diariamente que no existan documentos o tramites pendientes en las bandejas de entrada del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

o La expedicién del documento que certifica que los funcionarios o contratistas no tienen
tramites a su cargo estara sujeta a la verificacion de la informacion existente en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

e El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo es garante de la transparencia
en la actuacién administrativa, razon por la cual no se pueden reservar nimeros de radicacion
ni hay numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados. La numeracién sera asignada
en estricto orden de recepcion o generacién de los documentos.

e El seguimiento y control a las comunicaciones oficiales se hace a través de los reportes
generados por Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, por lo cual se
recomienda no llevar controles manuales o alternos como bases de datos en formato Excel.

e El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo cuenta con documentacion de
orientacion para el uso adecuado de la herramienta. Esta informacién puede ser consultada
directamente en el aplicativo, en la ventanilla “Material de Apoyo” de la opcién Gestién de
Contenido/Mis Colecciones/Ventanillas.

3.3 Elaboracién y produccién de las comunicaciones oficiales

Todas las comunicaciones que se generen o elaboren en las dependencias de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, dirigidas entre otras a dependencias, funcionarios internos,
entidades publicas o privadas, asi como a personas naturales o juridicas, deben cumplir con los
siguientes lineamientos:

e Las jefaturas del despacho de la secretaria general, las subsecretarias y directores estan
autorizados para dirigir comunicaciones oficiales de salida a representantes legales y a otros
directivos, conforme a las competencias de la dependencia que dirigen.

e Los subdirectores técnicos, subdirectores locales y jefes de oficina estan autorizados para
emitir comunicaciones oficiales de salida entre pares de entidades, conforme a la competencia
de la dependencia que dirigen.

Clasificacion: Informacién Publica
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Las comunicaciones oficiales de salida e internas deben ser elaboradas de acuerdo con las
formatos oficiales y tipos de letra estandarizados por el Sistema de Gestion, los cuales se
encuentran parametrizados en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
como “Formato Carta” para la elaboracién y produccion de las comunicaciones oficiales de
salida y “Memorando” para las comunicaciones oficiales internas.

Las Comisarias de Familia, por razén de su competencia jurisdiccional, enmarcan sus
procedimientos, que incluyen comunicaciones oficiales, con remisién expresa a las nhormas
gue rigen su actuar, como instancia adscrita al sistema judicial que, en todo caso, respeta el
uso de logos institucionales, como dependencia adscrita a la entidad. De otro lado, el Ministerio
de Justicia y del Derecho, como ente rector de las Comisarias de Familia, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 2126 de 2021, ha emitido lineamientos para estas entidades, en los que
se incluyen formatos para elaboracion de documentos afines a su funcion, dentro de los
procesos legales que adelantan. De acuerdo con lo anterior, este procedimiento solo sera
aplicable a Comisarias de Familia en lo que concierne a comunicaciones con otras areas de
la entidad, relacionadas con la gestion administrativa u operativa, asi como en relaciéon con
oficios no asociados a sus procesos legales.

El cddigo que identifica la dependencia productora debe ir en las comunicaciones tanto
externas como internas. A continuacién, se encuentra el Listado de codificacion de
dependencias de la Secretaria Distrital Integracién Social

Tabla 1. Listado de codificacién de dependencias
No. Orden | Cadigo Nombre de la dependencia
1 10000 |DESPACHO DEL SECRETARIO
2 10010 |OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
3 10020 | OFICINA DE CONTROL INTERNO
4 10030 | OFICINA JURIDICA
5 10040 | OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
6
7
8
9

11000 |SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
11100 |DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

11110 |SUBDIRECCION DE CONTRATACION

11120 |SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10 11130 |SUBDIRECCION DE PLANTAS FISICAS

11 11140 |SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

12 11200 |DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO

13 11210 |SUBDIRECCION DE DISENO EVALUACION Y SISTEMATIZACION

14 11220 |SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

15 11300 |DIRECCION DE NUTRICION Y ABASTECIMIENTO

16 11310 |SUBDIRECCION DE NUTRICION

17 11320 |SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO

18 12000 |SUBSECRETARIA TECNICA

19 12100 |DIRECCION TERRITORIAL

20 12110 |SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL LOCAL

21 12120 SUBDIRECC,ION PARA LA IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E
INTEGRACION

22 12130 |SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

23 1213001 | SUBDIRECCION LOCAL RAFAEL URIBE URIBE

Clasificacion: Informacién Publica
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No. Orden | Cddigo Nombre de la dependencia
24 1213002 | SUBDIRECCION LOCAL SANTAFE - CANDELARIA
25 1213003 | SUBDIRECCION LOCAL USME SUMAPAZ
26 1213004 | SUBDIRECCION LOCAL FONTIBON
27 1213005 | SUBDIRECCION LOCAL SUBA
28 1213006 | SUBDIRECCION LOCAL SAN CRISTOBAL
29 1213007 | SUBDIRECCION LOCAL LOS MARTIRES
30 1213008 | SUBDIRECCION LOCAL USAQUEN
31 1213009 | SUBDIRECCION LOCAL CIUDAD BOLIVAR
32 1213010 | SUBDIRECCION LOCAL CHAPINERO
33 1213011 | SUBDIRECCION LOCAL BARRIOS UNIDOS TEUSAQUILLO
34 1213012 | SUBDIRECCION LOCAL KENNEDY
35 1213013 | SUBDIRECCION LOCAL PUENTE ARANDA - ANTONIO NARINO
36 1213014 | SUBDIRECCION LOCAL ENGATIVA
37 1213015 | SUBDIRECCION LOCAL TUNJUELITO
38 1213016 | SUBDIRECCION LOCAL BOSA
39 12200 |DIRECCION POBLACIONAL
40 12210 |SUBDIRECCION PARA LA INFANCIA
41 12220 |SUBDIRECCION PARA LA JUVENTUD
42 12230 |SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ
43 12240 |SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ
44 12300 |DIRECCION PARA LA INCLUSION Y LAS FAMILIAS
45 12310 |SUBDIRECCION PARA LA FAMILIA
46 1231001 | COMISARIA DE FAMILIA ANTONIO NARINO
47 1231002 | COMISARIA DE FAMILIA BARRIOS UNIDOS
48 1231003 | COMISARIA DE FAMILIA BOSA 1
49 1231004 | COMISARIA DE FAMILIA BOSA 2
50 1231005 | COMISARIA DE FAMILIA BOSA 3
51 1231006 | COMISARIA DE FAMILIA CANDELARIA
52 1231007 | COMISARIA DE FAMILIA CAPIV
53 1231008 | COMISARIA DE FAMILIA CHAPINERO
54 1231009 | COMISARIA DE FAMILIA CIUDAD BOLIVAR 1
55 1231010 | COMISARIA DE FAMILIA CIUDAD BOLIVAR 2
56 1231011 | COMISARIA DE FAMILIA ENGATIVA 1
57 1231012 | COMISARIA DE FAMILIA ENGATIVA 2
58 1231013 | COMISARIA DE FAMILIA FONTIBON
59 1231014 | COMISARIA DE FAMILIA KENNEDY 1
60 1231015 | COMISARIA DE FAMILIA KENNEDY 2
61 1231016 | COMISARIA DE FAMILIA KENNEDY 3
62 1231017 | COMISARIA DE FAMILIA KENNEDY 4
63 1231018 | COMISARIA DE FAMILIA KENNEDY 5
64 1231019 | COMISARIA DE FAMILIA LOS MARTIRES
65 1231020 | COMISARIA DE FAMILIA PUENTE ARANDA
66 1231021 | COMISARIA DE FAMILIA RAFAEL URIBE
67 1231022 | COMISARIA DE FAMILIA SAN CRISTOBAL 1
68 1231023 | COMISARIA DE FAMILIA SAN CRISTOBAL 2
69 1231024 | COMISARIA DE FAMILIA SANTA FE
70 1231025 | COMISARIA DE FAMILIA SUBA 1
71 1231026 | COMISARIA DE FAMILIA SUBA 2

Clasificacion: Informacién Publica
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No. Orden | Cddigo Nombre de la dependencia
72 1231027 | COMISARIA DE FAMILIA SUBA 3
73 1231028 | COMISARIA DE FAMILIA SUBA 4
74 1231029 | COMISARIA DE FAMILIA SUMAPAZ
75 1231030 | COMISARIA DE FAMILIA TEUSAQUILLO
76 1231031 | COMISARIA DE FAMILIA TUNJUELITO
77 1231032 | COMISARIA DE FAMILIA USAQUEN 1
78 1231033 | COMISARIA DE FAMILIA USAQUEN 2
79 1231034 | COMISARIA DE FAMILIA USME 1
80 1231035 | COMISARIA DE FAMILIA USME 2
81 1231036 | COMISARIA DE FAMILIA CIUDAD BOLIVAR 3
82 12320 |SUBDIRECCION PARA ASUNTOS LGBTI
83 12330 |SUBDIRECCION PARA LA DISCAPACIDAD
84 12400 |DIRECCION DE TRANSFERENCIAS
85 12410 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE
TRANSFERENCIAS

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera 2025

Cuando se generen comunicaciones oficiales con destino externo, debe emplearse el nombre
completo del destinatario, cargo que desempefia el destinatario, entidad, direccion, ciudad y
cbdigo postal.

Sin excepcidn, toda respuesta a una comunicacion oficial de entrada debe incluir el nimero
de radicacion correspondiente en el asunto del documento. Asimismo, este numero debe ser
asociado en el gestor de comunicaciones, con el fin de asegurar la trazabilidad del tramite y
facilitar su seguimiento.

Los anexos mencionados en el documento deben coincidir con los entregados en formato
fisico o electrénico. En el caso de anexos fisicos, estos deben estar foliados en la parte
superior derecha del documento, utilizando lapiz de mina negra, de manera consecutiva
iniciando desde el nimero uno (1). Es responsabilidad de la dependencia remitente entregar
a la unidad de correspondencia la cantidad exacta de anexos indicada en el documento. En
ninguna circunstancia los anexos pueden ser registrados en la comunicaciéon como “cajas” o
“carpetas”.

El documento original y sus anexos no deben ser entregados en sobre cerrado, con el fin de
permitir la validacion del contenido y asegurar que el material recibido por la unidad de
correspondencia corresponda al nimero de radicado registrado en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo.

Cuando entre los anexos en donde se incluyan elementos como USB, CD, planos, muestras
u otros similares, estos deben ser empacados en contenedores adecuados (como sobres o
fundas). A cada uno se le fijara un adhesivo con el numero de radicacion de la comunicacién
oficial que los remite, y deberan estar debidamente relacionados en el documento.

Las copias extras en las comunicaciones se deben enunciar con los nombres, cargos
entidades, direcciones y ciudades de destino.

Clasificacion: Informacién Publica
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¢ Cuando haya varios destinatarios de una comunicacion, debe haber igual cantidad de copias

adicionales para entregar a la unidad de correspondencia.

Para la descripcién de la direccién de los destinatarios de las comunicaciones oficiales se

recomienda utilizar las siguientes nomenclaturas:

Tabla 2. Listado de nomenclaturas

Equivalencia Abreviatura Equivalencia Abreviatura
Aeropuerto AER Circunvalar CIRCUNVALAR
Anillo vial AVIAL Corregimiento CGTO
Autopista AU Diagonal DG
Avenida AV Finca FCA
Avenida calle AC Hacienda HDA
Avenida carrera AK Kilobmetro KM
Calle CL Manga MANGA
Callején CLJ Manzana MZ
Carrera KR Transversal TV
Carretera CRT Vereda VDA
Circular CIR Via VIA

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera 2025

e Es responsabilidad de las dependencias mantener actualizada la informacion de
correspondencia, incluido el cddigo postal, el cual complementa la direccién del destinatario.

e Con el prop6sito de dar cumplimiento a las politicas de “Eficiencia Administrativa” y “Cero
Papel”, y como medida orientada al uso racional de los recursos institucionales —como papel,
téner y demas insumos—, las dependencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social
deben atender las siguientes recomendaciones:

a) Realizar correcciones directamente sobre la version digital de los documentos, evitando
imprimir para hacer ajustes manuales.

b) Optimizar el uso de margenes, tablas, graficos, tamafio de fuente e interlineado, con el fin
de reducir el nUmero de péaginas impresas.

c) Seleccionar la calidad de impresion de acuerdo con el tipo de contenido (texto, graficos o
imagenes), diferenciando entre copias para uso interno y aquellas destinadas a usuarios
externos.

d) Imprimir las comunicaciones oficiales por ambas caras de la hoja, salvo en los casos en
que normativas internas o requerimientos externos exijan lo contrario.

3.4 Firmas responsables

Las comunicaciones oficiales y demas documentos de archivo son firmados de la siguiente
manera:

e La firma electrénica de documentos, realizada a través de la herramienta de gestion
documental, se gestiona mediante el sistema AZSign. Este sistema permite firmar Unicamente
archivos en formato PDF, con un peso maximo de 20 MB y hasta 25 firmantes por documento.

Clasificacion: Informacién Publica
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Una vez finalizado el flujo de firmas, el documento firmado se carga automaticamente en la
herramienta de gestion documental, generando una nueva versién del archivo.

El documento firmado incluye un cédigo QR en todas sus paginas, el cual, al ser escaneado,
permite acceder al documento original, al certificado de validacion de la firma electronica y a
dos paginas adicionales que contienen las firmas de los destinatarios y el reporte de
trazabilidad.

La firma fisica de documentos debe realizarse con boligrafo de tinta seca negra e insoluble,
asegurando que los documentos estén libres de rayones, resaltados, signos, anotaciones,
materiales metdlicos, adhesivos o cualquier otro elemento que pueda deteriorarlos. Esta
medida se adopta en cumplimiento de la Circular Interna No. 13 de 1999 del Archivo General
de la Nacion, la cual establece: “NO UTILIZAR MICROPUNTA O ESFEROS DE TINTA
HUMEDA (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente, entre otros) PARA LA PRODUCCION
DOCUMENTAL. Tales boligrafos, por la clase de colorantes y solventes que contienen, son
solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo y, aun en
condiciones estables de almacenamiento, presentan pérdida de legibilidad en la informacién”.

Las firmas autorizadas responsables de las comunicaciones oficiales generadas, asi como
los memorandos internos que genere la Entidad estan definidas formalmente en los Decretos
607 de 2007, Decreto 149 de 2012, Decreto 445 de 2014, el Decreto 587 de 2017, Decreto
459 de 2021, Decreto 508 de 2022 y Decreto 113 de 2023. A continuacién, se listan los perfiles
autorizados para firmar comunicaciones en la SDIS:

a) Jefe de dependencias (secretario general, subsecretarios, directores, jefes de oficina,
subdirectores técnicos, subdirectores territoriales).

b) Comisarios de familia.

c) Funcionarios de planta con perfiles profesionales que tengan en sus funciones o que se
les designe la supervisidn de contratos.

d) Funcionarios o contratistas con perfiles profesionales que en cumplimiento de funciones
u obligaciones se le haya asignado la defensa juridica de la Entidad.

Los demas contratistas o funcionarios de la Secretaria Distrital de Integracion Social sélo
pueden firmar las comunicaciones oficiales de salida e internas como elabor6 o reviso.

3.5 Unidad de correspondencia

La unidad de correspondencia que gestiona de manera centralizada y normalizada los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales de la
Secretaria Distrital de Integracion Social se ubica en el local 103 del centro comercial San
Martin en la Carrera 7 # 32-12.

Para los efectos del presente procedimiento se define como el jefe de la unidad de
correspondencia al (Ia) subdirector(a) de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Clasificacion: Informacién Publica
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¢ La ventanilla de correspondencia electrénica principal para la recepcion de comunicaciones
oficiales de entrada recibidas por correo electrénico es la correspondiente a la cuenta
integracion@sdis.gov.co y serd administrada por la unidad de correspondencia del nivel
central.

e Para la creacidon o eliminacién de cuentas de correo electrénico de las ventanillas de
correspondencia electronica2 se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) La dependencia que administra la ventanilla electronica debe solicitar la creacién o
eliminacion a la unidad de correspondencia a través del equipo de Gestiobn Documental.

b) Una vez aprobado, se gestiona la creacién o eliminacién de este ante la Subdireccién de
Investigacion e Informacion. La respectiva socializacion de las ventanillas creadas se hara
mediante publicacién en la pagina web de la entidad www.integracionsocial.gov.co.

¢) Una vez creado se confirma a la dependencia su activacion.

d) Los sitios oficiales de correspondencia son los que se encuentran relacionados a
continuaciéon y por ningin motivo se deberan crear o autorizar radicacién de
comunicaciones oficiales de ENTRADA en puntos diferentes a estos:

Tabla 3. Listado sedes oficiales

Cédigo Sitio de Correspondencia

1000 Subdireccién Local de Usaquén

1001 Subdireccién Local de Chapinero

1002 Subdireccién Local de Santafé - Candelaria

1003 Subdireccién Local de San Cristébal

1004 Subdireccién Local de Usme - Sumapaz

1005 Subdireccién Local de Tunjuelito

1006 Subdireccién Local de Bosa

1007 Subdireccién Local de Kennedy

1008 Subdireccién Local de Fontib6n

1009 Subdireccién Local de Engativa

1010 Subdireccién Local de Suba

1011 Subdireccién Local de Barrios Unidos - Teusaquillo
1012 Subdireccion Local de Los Martires
1013 Subdireccion Local de Puente Aranda - Antonio Narifio

1014 Subdireccién Local de Rafael Uribe Uribe
1015 Subdireccién Local de Ciudad Bolivar
111401 | Casa Rosada
244 Nivel Central
N.A. Ventanillas de correspondencia electrdnica
Fuente. Subdireccion Administrativa y Financiera 2025

e Los sitios oficiales de correspondencia tienen como funcion recibir, radicar y distribuir todas
las comunicaciones oficiales internas y externas que se generen por parte de la Entidad en
cumplimiento de sus actividades administrativas, legales, funcionales y misionales.

2 Las cuentas de correo electrénico de las ventanillas de correspondencia son un mecanismo para recibir comunicaciones oficiales
electronicas de entrada.
Clasificacion: Informacion Pablica
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e Todos los sitios oficiales de correspondencia deben cumplir el horario de atencidn al publico
establecido por la Alcaldia Mayor de Bogot4, el cual esta en un lugar visible y de féacil acceso
para los ciudadanos.

¢ No esta permitido el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de correspondencia.

e La Secretaria Distrital de Integracién Social no cuenta con la infraestructura postal suficiente
para la unidad de correspondencia encargada de recibir, enviar y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y
externa, que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que
contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la administracion publica, por
lo que se realiza la suscripciébn de un contrato para la prestacion de servicio de correo
certificado, mensajeria expresa y administracion integral de la correspondencia de la Entidad.

3.6 Referentes de correspondencia
3.6.1 Ohbijetivo del referente de correspondencia

En cada dependencia se asigna un referente de correspondencia que es el encargado de velar
por la correcta gestion de las comunicaciones oficiales, apoyando la implementacion y el
seguimiento a este procedimiento, asegurando la eficiencia y el cumplimiento normativo en su
dependencia.

3.6.2 Formacion y experiencia minima
» Bachiller, técnico o tecnélogo en areas administrativas, archivistica o afines.

o Experiencia previa en labores de oficina, archivo o correspondencia, deseable en radicacion
y distribucién de documentos (no indispensable).

3.6.3 Responsabilidades clave

o Dominio de herramientas y procedimientos: conocer a fondo el funcionamiento de la
herramienta de gestion documental de la Entidad y apoyar el funcionamiento diario de la
misma, con énfasis en los mdédulos de radicacion y mensajeria. Esto incluye entender el
procedimiento de Administracién de las comunicaciones oficiales de la Entidad.

o Conocimiento normativo: estar familiarizado con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion, especialmente en lo referente a la gestion de las comunicaciones oficiales, y
mantenerse actualizado sobre cualquier nueva normativa relevante.

e Radicacion y asociacién de comunicaciones: radicar y asociar en la herramienta de gestion
documental las comunicaciones oficiales de entrada, garantizando su correcta clasificacion,
traslado a la dependencia correspondiente o vinculacion con los expedientes definidos por la
Entidad. (Esta responsabilidad solo aplica a los referentes de las subdirecciones locales y
Casa Rosada donde se radican las comunicaciones oficiales de entrada).

e Gestion de comunicaciones de salida: gestionar la entrega de las comunicaciones oficiales
de salida al delegado de la unidad de correspondencia del nivel central, asegurando su
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correcta gestion por parte de la dependencia para la distribucidbn a los respectivos
destinatarios desde dicha unidad.

o Transferencia de conocimiento: transferir conocimientos principalmente a los nuevos
ingresos y en general al personal de planta y contratistas de la dependencia sobre la
herramienta de gestion documental, los procedimientos internos y la normatividad aplicable.

e Coordinacion y articulacion: mantener una interaccion fluida y constante con la unidad de
correspondencia del nivel central para asegurar la correcta implementacion del
procedimiento de comunicaciones oficiales en la dependencia.

e Resolucién de incidencias: gestionar la solucion a las inconsistencias o problemas
detectados en la unidad de correspondencia del nivel central que afecten la distribucion de
las comunicaciones.

3.6.4 Habilidades y conocimientos requeridos

e Organizacion y atencién al detalle: capacidad para manejar informacion con precision y
mantener el orden en los procesos de radicacion, asociacion y entrega de correspondencia.

e Manejo basico de herramientas tecnoldgicas: facilidad en el manejo de sistemas informéaticos
y disposicion para aprender el uso de la herramienta de gestién documental.

e Iniciativa y proactividad: disposicion para aprender, preguntar y buscar soluciones a los
desafios que surjan.

e Comunicacion clara: habilidad para expresarse de forma sencilla y efectiva.

e Trabajo en equipo: capacidad para colaborar con comparferos y con la Unidad de
Correspondencia central.

3.7 Radicacion de comunicaciones oficiales
Las comunicaciones oficiales de la Entidad se manejan de la siguiente forma:

¢ Las comunicaciones oficiales son las que se tramitan entre las dependencias de la Entidad y
aguellas que ingresan y salen de Secretaria Distrital de Integracién Social, a través de los
sitios oficiales de correspondencia, las ventanillas electronicas de correspondencia y el
Servicio Integral de Atencion a la Ciudadania — SIAC; a nombre de la Entidad o de los
funcionarios, por medio de las diferentes modalidades como entrega personal en sitios de
correspondencia, mensajeria, correo electronico u otros medios tecnolégicos.

e Todas las comunicaciones oficiales internas, de entrada y de salida ya sean enviadas o
recibidas, deben ser radicadas en el Sistema de Gestion Documental que genera un
consecutivo asi: letra que identifica el tipo de comunicacion oficial (I: Interna, S: Salida, E:
Entrada); afio de vigencia y numero consecutivo que se reinicia cada afio, ejemplos:
12024000001 - S2024000001 — E2024000001.

e Los formatos asociados con las actividades del procedimiento son generados

automaticamente por el aplicativo de gestion de las comunicaciones oficiales, con excepcion
Clasificacion: Informacion Pablica
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del formato Planilla Radicacion manual de correspondencia (FOR-GD-001), para
contingencias.

3.7.1 Comunicaciones oficiales de salida

e Para la elaboracién de comunicaciones oficiales externas de salida se debe tener en cuenta
lo establecido en el numeral 3.3 Elaboracion y produccion de las comunicaciones oficiales.

e Cada dependencia debe radicar las comunicaciones oficiales de salida en el gestor de
radicacion de comunicados del Sistema de Gestion Documental para el control de los
respectivos tramites.

e Con el propésito de oficializar el envio y para efectos de dar cumplimiento a los términos de
vencimiento que establece la ley, se debe tener en cuenta que dichos términos empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

e Sieldocumento no es gestionado directamente en el radicador de comunicados sino a través
del médulo de radicacién una vez legalizado el oficio (firmado y radicado), la dependencia
productora, previo al envio a la unidad de correspondencia debe digitalizar en formato PDF/A,
el oficio con sus respectivos anexos y subirlo al Sistema de Gestion Documental asocidndolo
al radicado correspondiente. En las subdirecciones locales, los oficios son digitalizados por
el referente de correspondencia asignado para desarrollar esta funcion.

e La unidad de correspondencia realiza controles de verificacibn a las comunicaciones
devueltas. Posteriormente las entrega a las dependencias con el fin de que confirmen nombre,
direccién o se realicen otros ajustes que sean necesarios y se adelante su reenvio.

e Las comunicaciones que no cumplan con estos requisitos de elaboracion y radicaciéon son
devueltas sin excepcion a la dependencia productora en los recorridos establecidos para la
entrega y recoleccién de comunicaciones.

3.8 Comunicaciones oficiales internas (memorandos)

¢ Los memorandos se generan, radican y distribuyen a través del gestor de comunicaciones en
el Sistema de Gestibn Documental por parte de la dependencia productora.

e El funcionario de la dependencia productora en caso de requerir anexos fisicos para el
memorando los debe digitalizar y subirlos en AZDigital como adjuntos del memorando.

e Su firma se debe realizar por flujo electronico de firmas; solamente se imprimen y firman en
fisico en caso de activarse una contingencia o cuando tiene anexos muy pesados o0 estos se
deben remitir en fisico. La firma electrénica permite racionalizar, simplificar y automatizar los
trAmites, para favorecer el medio ambiente e incrementar la eficiencia administrativa.

e Laautenticidad e integridad de los memorandos se garantiza a través del Sistema de Gestion
Documental, en donde se refleja la trazabilidad respectiva como prueba del respectivo tramite.
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o Para el seguimiento y control de los memorandos se deben incluir en la elaboracién de estos
los cédigos de las dependencias relacionados en este documento.

Una vez asignado el numero de radicado al documento, se traslada automaticamente a la bandeja
de entrada del destinatario cuando se completa el flujo de firmas.

3.8.1 Comunicaciones oficiales de entrada

e Las comunicaciones oficiales que ingresen a través de las ventanillas de correspondencia
electronica o en los sitios de correspondencia de las subdirecciones locales de acuerdo con
lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion deben ser
revisadas para verificar la competencia los anexos, el destino y los datos de origen del
ciudadano o entidad que las remite, direcciébn donde se deba enviar respuesta y asunto
correspondiente. Si es competencia de la Entidad, se procede a la radicacion de esta.

e Cuando se reciba una comunicacion oficial de entrada sin datos de identificacion del
responsable o responsables de su contenido, se considera andénima y se debe, radicar y
trasladar a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

e Los encargados de la unidad de correspondencia principal y los referentes de
correspondencia de las subdirecciones locales son los Unicos encargados de radicar las
comunicaciones oficiales de entrada. Esta actividad debe hacerse dia a dia en el Sistema de
Gestion Documental evitando que se acumulen documentos para el dia siguiente.

e Todo requerimiento que se reciba en la Secretaria Distrital de Integracién Social proveniente
de organismos de control politico nacionales y distritales debe tramitarse de conformidad con
lo establecido en el procedimiento Atencion a peticiones del Concejo de Bogota, Congreso de
la Republica, ediles y Juntas Administradoras Locales (PCD-ATC-001), o aquel que lo
sustituya.

e Todos los requerimientos de entes de control deben tramitarse de conformidad con lo
establecido en el procedimiento Requerimientos de entes externos de control y vigilancia
(PCD-ATC-004), o aquel gue lo sustituya, con respuesta firmada por el (Ia) secretario (a) de
Despacho.

e Los funcionarios de la entidad deben consultar en forma digital los documentos y contenidos
publicados en el Sistema de Gestibn Documental Unicamente se expediran copias cuando las
solicite de manera expresa un ente externo, las cuales se entregaran en un CD, en un link de
SharePoint o por correo electrénico en formato PDF. El documento fisico y la imagen digital
se remiten a la dependencia responsable del trdmite, en donde se administrara dentro de la
serie y/o subserie documental que corresponda, de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental.

e Los encargados de la unidad de correspondencia y los referentes de correspondencia de las
subdirecciones locales son los encargados de radicar Unicamente las comunicaciones
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oficiales de entrada. Esta actividad debe hacerse dia a dia evitando que se acumulen
documentos para el dia siguiente en el Sistema de Gestiébn Documental.

¢ En caso de que una comunicacién oficial de entrada sea mal asignada, la dependencia a la
cual fue enviada debe de inmediato (para no alterar los tiempos de respuesta) dar traslado, a
través del Sistema de Gestion Documental, a la dependencia competente o al despacho del
(la) secretario(a) de Integracion Social, en caso de que la respuesta requiera de la
intervencion de varias dependencias para que sea coordinada por este. Si la dependencia a
la que fue enviada no logra identificar la dependencia competente deberd devolverla
inmediatamente a la unidad de correspondencia o al sitio de radicacion de las Subdirecciones
Locales para que hagan la reasignacion correspondiente.

¢ En cumplimiento del acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion “Articulo 4.2.5.
Control de comunicaciones oficiales. “Para el control y distribucién de las comunicaciones
oficiales, los sujetos obligados deben disponer de sistemas manuales o automatizados que a
través de planillas o formatos electrénicos permitan constatar la recepcion de los documentos
por los canales habilitados, bien sean fisicos o electronicos, por parte de las personas
competentes de su gestién y tramite, y disponer de servicios de alerta para el seguimiento a
los tiempos de respuesta, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia”. Por lo
anterior la herramienta con la que cuenta la Entidad para gestion documental dispone de un
sistema de alertas para el seguimiento a los tiempos de respuesta.

1.1.1.1 Entradas fisicas

Una vez radicadas las comunicaciones oficiales externas recibidas en fisico, el encargado en la
unidad de correspondencia principal o el referente de correspondencia de las subdirecciones
locales procede a su digitalizacion, con los anexos. El fisico del documento y sus anexos los
entrega al mensajero asignado en el recorrido que se coordina desde la unidad de
correspondencia.

1.1.1.2 Entradas electronicas

Las comunicaciones oficiales externas recibidas a través de las cuentas de correo electrénico
aprobadas en la Entidad, se descargan automaticamente a la bandeja de “Descarga”
correspondiente en AZDigital donde los administradores de estas cuentas de correo, validan
cuales documentos requieren ser radicados y cuales no (es decir clasificar las comunicaciones
gue ingresen a los correos electrénicos que correspondan a comunicaciones oficiales, y cuales
son correos netamente informativos, publicitarios 0 spam y no generan un tramite para la Entidad
y por lo tanto no se debe generar un radicado).

Una vez identificadas las comunicaciones oficiales que deben ser radicadas se envian a la
“bandeja de radicacion” de la cuenta correspondiente en la herramienta de gestion para que se
radique automaticamente llegando a la bandeja de entrada “Ventanilla Electronica” y en este
punto validan a qué dependencia pertenece cada radicado para asi trasladarlos a la
correspondiente. En caso de contingencia por fallo de la herramienta los correos electrénicos se
deberan imprimir y radicar como una entrada en fisico.
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Asi mismo, si en una de las cuentas electronicas establecidas por la Entidad, se reciben correos
gue no corresponden al objetivo para el que fue creada se debe trasladar desde esta bandeja a
la bandeja de descarga de la ventanilla correspondiente para que se continde con el tramite.
Las comunicaciones recibidas por medios electrénicos por fuera del horario de la unidad de
correspondencia seran radicadas en el dia habil siguiente a su recepcion.

3.9 Contingencia para la radicacion manual de comunicaciones

Se activa la contingencia en caso de presentarse un siniestro o desastre o en caso de que el
Sistema Gestibn Documental presente inoperatividad por fallo en el servicio de internet, cortes
de energia o caida del sistema.

e En caso de caida del sistema se debe reportar a la mesa de ayuda de la Subdireccién de
Investigaciéon e Informacion a través del referente tecnolégico de la dependencia.

e Durante la contingencia se registra segun el orden del tramite la informacion de las
comunicaciones oficiales en el formato Planilla de radicacibn manual de correspondencia
(FOR-GD-001). La unidad de correspondencia y los sitios de correspondencia deben contar
con plantillas impresas sin diligenciar para poder garantizar la radicacién cuando no haya
fluido de energia o disponibilidad de medios tecnolégicos para diligenciarlas.

e Unavez se recupere el sistema se procede con la radicacién de las comunicaciones oficiales
en el orden del registro realizado en el formato Planilla de radicacion manual de
correspondencia (FOR-GD-001) y el cargue de la imagen digitalizada correspondiente.

¢ Cuando se presenten fallas técnicas en las impresoras de sticker, el titular de la dependencia
debe colocar un caso en la mesa de ayuda informando la dificultad presentada, para que la
Subdireccién de Investigacion e Informacion gestione la solucion correspondiente. Entre tanto
la ventanilla de radicacion de la localidad debe registrar en el original y la copia de la
comunicacion oficial de entrada el nimero de radicado asignado por el Sistema de Gestién
Documental de la Entidad de manera manuscrita en esfero de tinta de mina negra.

e Teniendo en cuenta que estas comunicaciones deben quedar digitalizadas y asociadas al
radicado de entrada, en el Sistema de Gestiébn Documental, las dependencias que presenten
esta contingencia deben solicitar acompafiamiento a la unidad de correspondencia de nivel
central para realizar esta actividad.

e Se realizan dos recorridos en nivel central en la mafiana y dos en la tarde mientras
permanezca la contingencia para distribuir las comunicaciones de entrada y recolectar las de
salida de forma oportuna.

3.10 Distribucién de las comunicaciones oficiales

e Para la distribucion fisica las comunicaciones oficiales deben ser impresas a doble cara. Se
debe imprimir original y copia Unicamente en los casos que las dependencias requieran
prueba de entrega con copia cotejada, para ser devuelta con la firma y/o sello de recibido.
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Para casos en los cuales vaya con copias extra que se dirijan a otros destinatarios, se
imprimiran igual cantidad de copias adicionales y si requieren anexos se anotan y se anexan
a la comunicacion correspondiente.

Las comunicaciones oficiales de salida para envio fisico deben estar organizadas y ser
entregadas con su respectiva planilla o lote de mensajeria a la unidad de correspondencia
de nivel central, en las localidades y comisarias en soporte papel exclusivamente a través
del mensajero motorizado y en el nivel central al patinador del operador postal contratado por
la Entidad, asignado a la Secretaria Distrital de Integracion Social —SDIS, en razén a la
ejecucion del contrato establecido con este.

La solicitud de distribucion de comunicaciones oficiales de salida a la unidad de
correspondencia, se deben realizar con minimo cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha
en la cual se requiere la entrega a los destinatarios, contados a partir del dia siguiente a la
recoleccioén por parte de los mensajeros motorizados o el patinador de nivel central, con el fin
de realizar de forma oportuna la clasificacion, zonificacion, despacho y entrega de las
comunicaciones.

Las respuestas de acciones de tutela, acciones populares y procesos juridicos deben ser
entregadas por el funcionario asignado por la Oficina Juridica en el sitio de correspondencia
del nivel central a mas tardar a las 11:00 a.m. y 2:00 p.m. Es importante dar estricto
cumplimiento a este horario para garantizar su entrega en los horarios establecidos por los
entes judiciales.

Las comunicaciones oficiales de salida que deban ser distribuidas el mismo dia que se solicita
el envio para cumplir con los términos del tramite, deben traer la palabra “urgente” y la
respectiva justificacion en las observaciones de la planilla o lote de mensajeria e informarlo
verbalmente a la Unidad de correspondencia del nivel central para coordinar la entrega
inmediata de la misma.

Las comunicaciones oficiales pueden ser enviadas via correo electronico institucional cuando
el remitente previamente y por escrito lo informe o lo exprese en la solicitud. Si se requiere
prueba de entrega certificada del envio del correo electrénico se debe hacer uso de la
plataforma de correo electronico certificado contratada por la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

3.10.1 Recorrido interno nivel central

La distribucion fisica de los documentos de entrada a las dependencias se realiza en un recorrido
en horas de la mafiana, en caso de requerirse una comunicacion urgente se recoge o entrega en
el momento de presentarse el requerimiento.

Los funcionarios y contratistas responsables de los tramites deben ingresar diariamente al

Sistema de Gestion Documental al para estar enterados de las radicaciones asignadas.
Condiciones para realizar el recorrido interno del nivel central:
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¢ No se entregan ni recogen las comunicaciones en las dependencias a menos que una
persona responsable o delegada esté presente cuando el patinador haga el recorrido y se
entregardn al dia siguiente o pueden ser retiradas directamente en la unidad de
correspondencia.

e Al momento de la entrega por parte del patinador o del responsable de la dependencia, la
persona que recibe debe verificar que lo entregado o recibido esté completo y asi proceder a
firmar con sus nombres legibles la planilla de recoleccién, en sefial de aceptacion. De no ser
asi, se aplazara la entrega para el proximo recorrido.

e En caso de que un documento relacionado en la planilla no esté dirigido a la dependencia
deberad devolverlo de inmediato tanto en el aplicativo como con el patinador, para
redireccionarlo al &rea correspondiente.

o Para facilitar la revision de los documentos estos deben estar organizados en el mismo orden
gue se relacionan en el lote de mensajeria generado desde el Sistema de Gestidn
Documental.

¢ Las comunicaciones oficiales que emitan las diferentes dependencias con destino a otras
entidades publicas o privadas, a personas naturales o juridicas, son recogidas en el mismo
horario y frecuencia establecida en este procedimiento, evitando asi el desplazamiento de
funcionarios a la unidad de correspondencia.

3.10.2 Recorrido interno motorizados

e La recoleccién de comunicaciones en las dependencias que estan fuera del Nivel Central,
como subdirecciones locales, comisarias, Control Disciplinario Interno, Casa Rosada, etc., se
realiza diariamente a partir de las 7:30 a.m. hasta la 4:00 p.m. de acuerdo con el recorrido
establecido para cada mensajero motorizado.

e La correspondencia de las dependencias ubicadas fuera del nivel central debe quedar lista
desde el dia anterior, para optimizar el tiempo de los motorizados quienes esperaran maximo
10 minutos al responsable de la entrega.

e Para la recolecciéon de los documentos por parte de los motorizados, en las dependencias
siempre debe estar presente un funcionario o contratista quién entrega personalmente los
documentos a gestionar, debidamente relacionados en el lote de mensajeria generado desde
el Sistema de Gestion Documental o en el formato Lote de recoleccion de correspondencia
(FOR-GD-043). De no cumplirse este requisito la recoleccion de documentos no se realiza.

e Para las comunicaciones oficiales que desde la unidad de correspondencia de nivel central
se llevan a cada dependencia, el responsable de la correspondencia debe devolver firmado
con sus nombres legibles el lote de mensajeria generado desde el Sistema de Gestion
Documental o el formato Lote de recoleccion de correspondencia (FOR-GD-043) que
acompafan los documentos entregados por el mensajero.
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En caso que se considere que la comunicacidn o comunicaciones entregadas no son
competencia de la dependencia, se deben recibir y realizar el correspondiente memorando
de traslado a la dependencia competente para su gestién. En ningun caso se deberéa rechazar
su recepcion, teniendo en cuenta que ni los mensajeros, ni el personal de la unidad de
correspondencia estan autorizados para modificar el destino de las comunicaciones.

La recoleccion de expedientes en el archivo central se realiza con una valija de seguridad y
un precinto el cual se relaciona en la planilla de entrega por parte del archivo.

3.10.3 Distribucién de comunicaciones oficiales de salida

Las dependencias deben conocer los servicios contratados con el tercero para la entrega de las
comunicaciones oficiales de salida e indicar a la unidad de correspondencia el tipo de servicio de
envio a utilizar a través del operador de correo.

Las clases de servicio mas frecuentemente utilizadas son:

Correo certificado: es el envio de toda clase de comunicaciones a nivel urbano y nacional. El
tiempo de entrega una vez aceptado en la central de envios del proveedor, es de uno a tres
(1 a 3) dias habiles a nivel urbano, de dos a cuatro (2 a 4) dias habiles a las principales
ciudades y de tres (3) a 10 dias habiles a ciudades intermedias y poblaciones apartadas. La
certificacion de entrega estara disponible después de cinco (5) dias habiles de solicitada.

Correo nacional: consiste en el envio de toda clase de comunicaciones a las distintas
ciudades o regiones del pais, y el tiempo de entrega es de 48 horas una vez aceptado en la
central de envios del proveedor.

Correo electronico certificado: el envio de las comunicaciones oficiales a través de este medio
se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:

Dependencia remitente:

a) Envia la comunicacion oficial de salida debidamente radicada y firmada electrénicamente
al correo institucional asignado a la unidad de  correspondencia
correspondencia@sdis.gov.co incluyendo los adjuntos, en el caso de que los mismos no
estén ya integrados al radicado a través del gestor de comunicados de AZDigital.

b) El correo y los adjuntos no pueden superar sumados un peso maximo de 20 MB.

c) Especifica en el correo remisorio las cuentas de correo electrénico a las cuales se debe
realizar el envio especificando si deben ir en el campo ‘Para’, ‘CC’ 0 ‘CCO’.

d) Solo se genera certificado por los correos del campo ‘Para’, los demas correos que se
agregan en ‘CC’ o ‘CCO’ no se genera certificado como prueba de entrega, solo es de
caracter informativo.

e) La prueba de entrega® (certificado) es enviada desde la oficina de correspondencia
maéaximo dos (2) dias después de realizada la solicitud de envio.

3 La prueba de entrega de correspondencia es un documento que confirma que un envio ha sido entregado en el lugar de destino.
Prueba de entrega fisica: Se obtiene la firma del destinatario en el momento de la entrega.
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Unidad de correspondencia:

a) Recibe el e-mail por parte de la dependencia remitente en el correo
correspondencia@sdis.gov.co.

b) Valida que el comunicado esté radicado y que con los adjuntos no superen el peso maximo
de 20 MB y que tenga la informacion de las direcciones a las cuales se debe remitir el
correo electronico.

¢) En caso de no tener la informacion completa, devuelve al remitente con observaciones
para que haga las correcciones.

d) Si la informacién es correcta procede al envid a través de correo electrénico certificado
del proveedor.

e) Diligenciar el campo ‘Asunto’ con el mismo asunto del radicado a enviar.

En el contenido del correo se debe utilizar la informacién configurada en la plantilla
correspondiente, asi:

Imagen 1. Plantilla correo electrénico certificado unidad de correspondencia

Cordial saludo,

Adjunto se remite la comunicacion oficial del asunto. En caso de requerir dar respuesta, puede hacerlo por
este medio electrénico en la cuenta de correo electronico xoeeooex@sdis.gov.co (Incluir la cuenta de correo
elecironico asignado a la ventanilla electronica de correspondencia para envio de correos electronicos
certificados), o para respuesta en fisico puede radicar en la ventanilla de correspondencia ubicada en el
local 103 del centro comercial San Martin en la Carrera 7 # 32-12.

Atentamente,

Unidad de Correspondencia
E i Subsistema Interno de Gestion Documental y Archive - SIGA

Subdireccion Administrativa y Financiera
causihma BOGOT’\ Secretaria Distrital de Integracidn Social
Tel: (57) 601 327 9797

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera 2025

¢ Unavezlaunidad de correspondencia recibe el correo con el certificado de prueba de entrega
lo envia a la dependencia remitente maximo dos (2) dias después de recibida la solicitud de
envio.

Si la dependencia requiere hacer uso frecuente de este servicio el titular de la dependencia debe
enviar la solicitud de socializacién y creacion de usuario en la plataforma de envio de correo
electronico certificado provista por el proveedor, al correo correspondencia@sdis.gov.co
informando nombre y nimero de cédula del funcionario o contratista y correo electronico
institucional para la creacion del usuario. De esta manera puede realizar el envio directo de los
correos electronicos, validar el estado del mismo y descargar las pruebas de entrega.

3.10.4 Distribucién por motorizado

Este servicio aplica para la ciudad de Bogota y es realizado por motorizados suministrados por la
empresa de mensajeria contratada y administrados por el Subsistema de Gestién Documental y
Archivo, para entregas normales y urgentes en los horarios y rutas programadas, en todas las
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zonas de la ciudad. Esta modalidad de servicio genera como prueba de entrega firma de recibido
en planilla de entrega (Lote de mensajeria) o copia de la comunicacion oficial, en lo posible de
acuerdo con el tipo de envios se priorizara este servicio para entrega de comunicaciones oficiales
de salida que no requieran certificacion.

3.10.5 Devoluciones de correo

La Unidad de correspondencia debe corroborar que se haya realizado la gestion efectiva para
la entrega de las comunicaciones oficiales de salida y agotar todos los recursos disponibles
para validar la informacién de los destinatarios y realizar un segundo intento de entrega antes
de devolverlas a las dependencias remitentes.

Cuando no se puedan entregar las comunicaciones oficiales de salida por alguna
circunstancia, es responsabilidad del motorizado registrar la novedad en el documento prueba
de entrega, quien bajo gravedad de juramento debe especificar la causa de la no entrega, y
la Unidad de Correspondencia es encargada de reportar y realizar la devolucion a las
dependencias remitentes.

Toda comunicacién oficial emitida por la entidad que haya sido devuelta luego de haberse
realizado todos los intentos de entrega correspondientes por cada modalidad de servicio ya
sea certificado, motorizado u otro habilitado, se registra en el sistema de gestién documental
y se remitira a la dependencia correspondiente, la cual debe verificar el motivo de la devolucién
y documentar el tramite al que corresponde y determinar si solicita su reenvio o se archiva. En
caso de realizar el reenvio se debe entregar a la unidad de correspondencia con en el lote de
mensajeria generado desde el sistema de gestion documental o en el formato Lote de
recoleccion de correspondencia (FOR-GD-043).

3.10.6 Pruebas de entrega de comunicaciones internas y externas.

Los envios se relacionan en las planillas de entrega o lotes de mensajeria generados desde
AZDigital para la entrega de comunicaciones urbanas y la prueba de entrega la constituye la
nota de recibido dada por la entidad destinataria o la firma y cédula de la persona natural
segun sea el caso en dichos lotes 0 en copia cotejada para las dependencias que asi lo
requieran.

La dependencia que requiera una prueba de entrega de un radicado interno o externo debe
enviar su solicitud a través del correo institucional a correspondencia@sdis.gov.co, y a través
de este medio sera enviada la correspondiente prueba de entrega dentro de los siguientes 3
dias habiles de la solicitud, en orden de llegada de las mismas, por lo cual las dependencias
deberan asegurarse de hacer las solicitudes con la suficiente antelacion.

La prueba de entrega de los servicios gestionados por correo certificado es autogestionada
por funcionarios de la unidad de correspondencia consultando la pagina www.4-72.com.co e
ingresando el numero de guia en el campo de “Seguimiento de envios”. Una vez consultado
el estado del envio, debe hacer clic en el boton “Ver certificado de entrega” ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla para visualizar su certificacion e imprimirla.
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e La prueba de entrega de los correos electronicos certificados se descarga de la plataforma
de envios y es enviada a los remitentes maximo dos (2) dias habiles después de recibida la
solicitud de envio.

3.11 Anulaciéon de radicados

Segun el Paragrafo 4 del Articulo 4.2.3. del Acuerdo 001 del 2024 emitido por el Archivo General
de la Nacion “Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los nimeros, se debe dejar
constancia en un acta o documento equivalente, con la respectiva justificacion y firma del jefe de
la unidad o area responsable de la funcién de archivo o gestion documental en la entidad”, para
ello se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

e La anulacion de radicados es el procedimiento mediante el cual se anula oficialmente en el
aplicativo de gestién documental un nimero de radicacion asignado por este. Lo anterior no
significa que el registro (documento) anulado, se elimine (borre) de la base de datos; este
debe permanecer como evidencia de la justificacion que generd la anulacion oficial.

o El efecto de una anulacién es sobre la gestion y trdmite del documento. En ningln caso se
eliminaran los nimeros de radicado, por cuanto hacen parte del control de consecutivos anual
generados por la entidad.

e Las solicitudes de anulacion solo aplicaran para las comunicaciones oficiales que no hayan
surtido su trdmite a través de la unidad de correspondencia o del aplicativo AZDigital.
Teniendo en cuenta que las comunicaciones oficiales internas llegan a la bandeja de entrada
del destinatario una vez se completa el tramite de firmas en AZDigital ya no se puede realizar
anulacién en ningln caso, y se debera dar alcance al memorando para subsanar, aclarar o
complementar la comunicacion.

¢ Ninguna comunicacion oficial radicada de salida o interna que se registre en el sistema y haya
sido enviada a su destinatario puede ser anulada. Dicha verificacion debe ser realizada por el
Subsistema de Gestibn Documental y Archivo - SIGA de acuerdo con el presente
procedimiento.

e Paratodas las comunicaciones que ya hayan sido enviadas, de acuerdo con la vifieta anterior,
no se realiza anulacion del radicado, sino que la dependencia productora debe realizar un
alcance por medio de una nueva comunicacioén oficial en caso de que exista error o necesidad
de retractarse frente al trdmite realizado.

¢ Ninguna comunicacion de entrada radicada cuya copia haya sido entregada al ciudadano
remitente puede ser anulada.

e La anulacion puede darse en las siguientes causas:

a) Anulacion de radicados de salida: la comunicacion no se envia o la comunicacion fue
tramitada con otra que ya fue gestionada a través del operador postal con el que cuente
la entidad.
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b) Anulacion de radicados internos: la comunicacion no se envia o la comunicacion fue
tramitada con otra que ya fue gestionada a través de AZDigital.

¢) Anulacion de radicados de entrada: por duplicidad de radicacién, por cambio de tipo de
documento; por ejemplo, se relaciona en la radicacién ‘Salida’ cuando en realidad se
trataba de una ‘Entrada’ o viceversa.

¢ Laanulacion de los radicados de las comunicaciones oficiales Unicamente se realiza por parte
del encargado de anulacion de radicados, previa aprobacion del jefe de la unidad de
correspondencia, para lo cual se deben realizar los siguientes pasos:

o La oficina productora de la comunicacion solicita la anulacién al correo siga@sdis.gov.co
adjuntando el documento del radicado a anular y el formato Solicitud de anulacién de
radicados de comunicaciones oficiales (FOR-GD-033) diligenciado, en el cual se debe
justificar de manera clara las causas por las cuales se solicita anular el radicado, teniendo
en cuenta las mencionadas en el presente procedimiento.

o El (la) asesor (a) de gestion documental da visto bueno a la anulacién del radicado,
cuando la justificacion se encuentre dentro de las causas en las cuales aplica la anulacion
y el (la) jefe de la unidad de correspondencia aprobara la anulacion mediante la firma el
formato Solicitud de anulacion de radicados de comunicaciones oficiales (FOR-GD-033).

o El encargado de anulacién de radicados realiza la anulacion diligenciando la informacion
requerida de acuerdo con el formato Solicitud de anulacibn de radicados de
comunicaciones oficiales (FOR-GD-033). Una vez anulado el radicado informa al
solicitante, quien debe trasladar en la herramienta de gestion documental el radicado
original a la BDE — RADICADOS ANULADOS.

El encargado de la anulacion de radicados debe dejar constancia en un acta o documento
equivalente de los radicados anulados durante el transcurso del mes, adjuntando el reporte de
AZDigital con la respectiva justificacion y la envia al lider de correspondencia quien revisa y
procede a cargarla en el AZDigital para firma del jefe de la unidad de correspondencia, de tal
manera que esta se conserve en el expediente correspondiente.

4. Descripcion de actividades

a. Elaboracion, radicacién y envio de comunicaciones oficiales de salida.
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PROFESIONAL, TECNICO, AUXILIAR,

SECRETARIA(O)

JEFE DE DEPENDENCIA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA O
SITIOS DE CORRESPONDENGIA SLIS

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

1. Proyectar comunicacion oficial
de salida en el aplicativo en el
formato Carta (FOR-GD-004).

]

2. (Requiere
anexos?

3. Adjuntar documentos anexos. ‘

]

4. Enviar la proyeccién de la
comunicacién oficial de salida para

revision por el aplicativo de
correspondencia de la Entidad

‘ 5. Revisar comunicacion oficial de
'} salida

6. ¢, Se aprueba la
comunicacion?

7.

Devolver
funcionario o contratista
correspondiente
observaciones

al

con

9. Radicar comunicacion oficial en el ‘

aplicativo.

8. Aprobar documento de salida a

|

si

10. Iniciar flujo de firma electronica en el
aplicativo y firmar como elaboro o reviso

aplica™

través del aplicatico de
correspondencia de la Entidad.

| 11. Firmar comunicacién oficial por

| medio del aplicativo

NO 12. ¢ Requiere
envio Fisico?
Sl J
13. Imprimir comunicacion oficial de
salida radicada y firmada

I

14.
radi

Remifir  comunicacidén
icada y firmada para envio™.

oficial ‘

‘ 15. Enviar Comunicacién oficial de

‘ salida y sus anexos.

|

16. Enviar al remitente la prueba de
entrega (certificado o guia) o la copia
firmada de recibido segun aplique.

2. Verfficar si se
anexos de la
oficial

requieren
comunicacion

4. Verificar los datos de la
comunicacién oficial de salida
antes de aprobar

1. Carta proyectada

9. Comunicacién oficial radicada
en el aplicativo de
correspondencia de la Entidad.

13 Comunicacion  impresa
firmada.
15. Comunicacién oficial con
anexos (cuando aplique),
enviada.
16 Prueba de entrega

(certificado o guia) o la copia
firmada de recibido si aplica, por
correo electronico.

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades
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b. Elaboracién y radicacion de comunicaciones oficiales internas (memorandos)

PROFESIONAL, TECNICO, AUXILIAR,
SECRETARIA (O)

INICIO

JEFE DE DEPENDENCIA PUNTO DE CONTROL REGISTRO

1. Memorando proyectado.

1. Proyectar comunicacion oficial
interna  en el aplicativo en
Formato Memorando Comunicacion
Interna (FOR-GD-003).

2. ¢Requiere
anexos?

3. Adjuntar documentos anexos. ‘

l

. 4. Verificar los datos de fa
4. Enviar la proyeccion de la . .
comunicacion oficial interna comunicacion oficial interna

—* (memorando) por el aplicativo de 74,{ 5. Revisar comunicacion oficial interna. (memorando) antes de aprobar.
correspondencia de la Entidad.

6. ¢ Se aprueba
la comunicacién?

7. Devolver al funcionario o
contratista correspondiente
con observaciones

i 9. Comunicacién oficial con
9. Radicar comunicacion oficial interna 8. Aprobar Comunicacion Oficial anexos (cuando aplique),
(memorando) en el aplicativo. Interna (memorando). radicada

11 Memoranda firmado ¥
11. Firmar comunicacion oficial interna radicado.
(memorando) a fravés del aplicativo™.

10. Iniciar flujo de firma elecfrénica en
el aplicativo y firmar como elebord o
revisd si aplica.

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades
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c. Radiacibn de comunicaciones oficiales de entrada recibidas en fisico, asignacion y

reasignacion

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA -
SITIOS DE CORRESPONDENCIA SLIS

JEFE DE DEPENDENCIA

PROFESIONAL, TECNICO, AUXILIAR
DEPENDENCIA DESTINATARIA O SIAC

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

1. Recibir y verificar comunicacién oficial
de enfrada y sus adjuntos si aplica.

2. ¢ Esta dirigidoa
la SDIS y cumple
los requisitos
minimos
establecidos?

3. Devolver comunicacion
al usuario.

4. Radicar la comunicacion de entrada en
el aplicativo.

5. Generar e imprimir el sticker con
cédigo de barras del radicado y pegarlo
al comunicado.

‘ 6. Digitalizar la comunicacién de entrada

¥ sus anexos segln corresponda

I

7. Asociar las imagenes al nimero de
radicado en el aplicativo

8. ¢Es NO

‘ 9. Remitir a la Entidad competente

competencia de
la Entidad?*

10. Entregar la comunicacion de entrada
a la dependencia correspondiente.

11.¢,Comunicacién
en fisico?

16.  Clasificar el
comunicaciones  de
dependencia*

‘ 17. Generar planilla recorrido interno.

]

fisico de las
entrada  por

‘ mediante radicado de salida*.

)

%

12. Validar la competencia y trasladar
el documento de acuerdo al trémite*

‘ 18. Realizar recorrido interno |

13.
¢ Requiere
respuesta?

14. Elaborar comunicacién oficial de
respuesta.

15 Archivar el documento en el
expediente correspondiente en
concordancia con la TRD vigente.

FIN

1. Verificar que la comunicacién esté
dirigida a la entidad y cumpla los requisitos.

4. Verificar que los datos del documenta
fisico comespondan o coincidan con los
datos capturados en el software antes de
aenerar el nimero de radicado.

6. Verificar que el documento digitalizado
corresponda al namero de radicado que se
asignd inicialmente.

1. Comunicacion  oficial  de
enfrada recibida
4. Comunicacién oficial de

entrada radicada.

6. Comunicacion oficial radicada

9. Comunicacion oficial de salida
devolviendo la comunicacién

14. Comunicacién oficial de salida
generada.

17 Planilla recorrido interno

* Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades

d. Radiacién de comunicaciones oficiales de entrada electrénicas, asignacion y reasignacion
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PROFESIONAL, TECNICO, AUXILTAR
JEFE DE DEPENDENCIA DEPENDENCIA DESTINATARIA O PUNTO DE CONTROL REGISTRO
SIAC

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
SITIOS DE CORRESPONDENCIA SLIS

1. Revisar la bandeja de entrada del
Outlook para confirmar que los correos se
hayan descargado al AZDigital.

2 (Se
descargo
correctamente?

2. Correo electrénico descargado.

3. Mover uno a uno los mensajes a la
bandeja  de radicacion  manual,
validando si los demas mensajes se
descargan al AZDigital

4. ¢Descargan
‘algunos
mensajes?

5. Comeo  electronico  no

5. Imprimir los que no se descargaron descargado impreso

!

6. Realizar de la No.4 en adelante las
actividades relacionadas en el diagrama
deflujo C. Radiacion de comunicaciones
oficiales de entrada recibidas en fisico,
asignacion y reasignacion

L

7. Informar a la mesa de servicio para

7. Caso radicado en Aranda Web.
que realicen la revision del sistema.

8. Respuesta Caso Aranda Web

8.Se
soluciona el

inconveniente? NO

9. Revisar la bandeja de descarga en el 9. Archivo PDF y Archivo XML.
aplicativo de gestion documental y
verificar comunicacion oficial de entrada
¥ sus adjuntos (cuando los haya).

10. Verificar que la comunicacion esté|
dirigida a la entidad y cumpla los
requisitos.

10. ¢ Se debe
radicar?

11. Elminar de la Badeja de
entrada o archivar en la carpeta
correspondiente.

11. Archivo PDF y Archivo XML.

12. Remitir los archivos PDF y XML a la
L,| bandeja de radicacion para radicacion

automatica y validar que los mismos se
hayan radicado

13. (Quedo i
radicado? 13. Comuncacién oficial radicada

en PDF.

14. Validar que se hayan pasado los dos 14. Archivo PDF y Archivo XML.
archivos PDF y XML de no ser asi se

debe trasladar el archivo faltante.

ja
ventanilla electronica de el

15. Revisar los radicados en bandej 15. Comuncacién oficial radicada
n PDF.
correspondencia.

16. ¢Es NO 17. Remir a la Entidad

mediante

17. Comunicacion oficial de salida
enviada.

e
la Entidad?* radicado de salida®.

18. Comuncacion oficial radicada

8. Trasladar a la dependencia | en PDF

destinataria”.

19. Validar la competencia y
trasladar el de

acuerdo al tramite*.

20. ¢Requiere
respuesta?

21. Elaborar comunicacion oficial de 21. Comunicacion oficial de salida

respuesta.

FIN

22. Comuncacion oficial radicada

22, Archivar el documento en el en PDF archivada.

expediente correspondiente en
concordancia con la TRD vigente

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades
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e. Sistema de alertas

f.

CORRESPONDENCIA - SDIS

VENTANILLA DE

JEFE DEPENDENCIA DESTINATARIA

RESPONSABLE DE RESPUESTAEN
LA DEPENDENCIA DESTINATARIA

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO

1. Radicar comunicacion oficial de
entrada seleccionando el fipo de
tramite correspondiente™.

3. ¢Es sl

competencia de
la dependencia?

responsable.

5 Asignar

6. Elaborar y enviar respuesta
segln lo requerido

4. Trasladar por competencia a la
dependencia responsable de dar
respuesta

7. Archivar respuesta.*

6. Garantizar que la comunicacion tenga
todos los datos correctos del
destinatario.

1. Comunicacién oficial de entrada con la
alerta.

6. Comunicacién oficial de salida y
prueba de entrega.

7. Tablero de control AZDigital.

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades

Radicacion manual de comunicaciones oficiales en casos de contingencia

SUBDIRECCION

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA O

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA | SITIOS DE CORRESPONDENCIA SLIS PUNTO DE CONTROL REGISTRO
2. Autorizar el inicio de la 1. Notificar a la Subdireccién
radicacion manual por —1 Admininstrativa y Financiera sobre la
contingencia. contingencia presentada
3. ¢Es ) sl
comunicacion 7. Planila radicacion manual

oficial de
entrada?

4 ;Esde
caracter
urgente?*

7. Registrar los datos del documento
en el Formato Planilla de radicacion

5. Elaborar las comunicaciones de
respuesta de forma manual de
acuerdo a los formatos oficiales
formato Carta (FOR-GD-004) o en el
formato Memorando
comunicacidn interna (FOR-GD-003).

l

6. Enviar original y copia a la unidad o
sitio de correspondencia  segin
corresponda para radicacion.

manual de correspondiencia (FOR-
GD-001) dependiendo el fipo de
documento, entrada, salida o interna.

|

8. Distribuir 'y recolectar las
comunicaciones oficiales fisicas®.

9 Realizar la radicacién de los
comunicados oficiales en el modulo
de radicacion AZDigital”

10. Digitalizar documento con firma y
asociar al nimero de radicacion
generado en el aplicativo

l

11. Remitir copia digital del reporte
de contingencia al SIGA Formato
Planilla de radicacion manual de
correspondencia (FOR-GD-001).

FIN

cuando
realice

9. Garantizar que

contengencia termine se
radicancién en el
correspondencia de la Entidad.

aplicativo  de|correspondencia

correspondencia diligenciada

5. Comunicacién oficial de salida o
interna elaborada.

la|9. Comunicacién oficial radicada
lajen el aplicativo de

11, Planilla radicacion manual
correspondencia diligenciada

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de acfividades
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g. Anulacion de radicados de salida, internos y entrada.

< JEFE UNIDAD DE
DEPENDENCIAS ASESOR GESTION DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE ANULACIONES PUNTO DE CONTROL REGISTRO

INICIO
2. Revisar que la solicitud esté
correcta.

1. Solicitar la anulacién del radicado al
comeo  siga@sdis.gov.co a través del
Formato  Solicitud de anulacion  de
radicados de comunicaciones oficiales
(FOR-GD-033)" 3 ¢la

solicitud estéd
5 . Revisar que la solicitud cumplan
los requisitos para anulacion.

6. ¢La solicitud
cumple los
requisitos?

1. Solicitud de anulacién de radicados
de comunicaciones oficiales
diligenciada.

completa?

4. Enviar a revision de la Asesora

de Gestion Documental

NO 7. Devolver a la dependencia
solicitante

T

8. Realizar alcance al radicado y enviarlo
al destinatario con respuesta

8. Comunicacién oficial de alcance
10. Firmar formato Solicitud de 11. Anular radicado diligenciando enviada

anulacion  de  radicados  de la informacién del formato de 10. Solicitud de anulacién de radicados
- ! A <

comunicaciones oficiales  (FOR- anulacién en el médulo de de comunicaciones oficiales firmada.
GD-033) aprobando la anulacién radicacion del aplicativo AZDigital

l

12 Informar a la dependencia
solicitante sobre la anulacién y
solicitar el traslado de la
comunicacion a la BDE -
Anulacién de radicados

14. Realizar mensualmente las 14 Acta de anulacion mensual
actas de anulacion

9. Remitir aprobacion al o la jefe de la
Unidad de Correspondencia

13. Trasladar la comunicacién anulada a ‘ 13. Comunicacién oficial anulada.

la BDE - Anulacién de radicados ‘

FIN

El 16.¢La
6n es

15. Enviar acta para revision

correcta?

NO

17_ Solicitar aclaraciones sobre el

18. Realizar aclaraciones de
acuerdo con lo solicitado.

|

19. Cargar actas en AZdigital e
iniciar fluo de firmas para
aprobacion del jefe de la unidad
de correspondencia.

2. Fimar ada de anuaciones || ] 20. Acta de anulacion mensual firmada.
mensual

21. Incorporar el acta en el

expediente correspondiente

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades

4.1 Aclaracion de actividades
a. Elaboracion, radicacién y envio de comunicaciones oficiales de salida.

e Actividad No. 11. El documento firmado llegar4 automaticamente por correo electrénico a
quien lo creé en el aplicativo.

e Actividad No. 14: Las comunicaciones se remiten asi:

o Comunicacion electronica: a correspondencia@sdis.gov.co informando e-mail de los
destinatarios o directamente desde la plataforma de correo electrénico certificado
asignado a la dependencia.

o Comunicacion fisica: a la Unidad de correspondencia del Nivel Central.

e Actividad 15. Medio de envio comunicacion oficial de salida:

Clasificacion: Informacién Publica
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o Electrdnico: correo electrénico certificado
o Fisico: mensajeros motorizados o red postal.

Elaboracién y radicacion de comunicaciones oficiales internas (memorandos).

Actividad No. 11. El documento llega directamente a la bandeja de entrada de los
destinatarios.

Radicacion de comunicaciones oficiales de entrada recibidas en fisico, asignacion y
reasignacion.

Actividad No. 8. En la opcién “NO”, si esta relacionado con una peticion ciudadana lo remite
SIAC, si es otro tipo de comunicacion oficial lo remite la Unidad de Correspondencia.

Actividad No. 9. El desarrollo de esta actividad debe realizarse de conformidad con lo descrito
en el flujograma del numeral a). Elaboracion, radicacion y envio de comunicaciones oficiales
de salida”.

Actividad No. 12. Si la comunicacién no es de competencia de la dependencia debe hacer el
traslado inmediato a la dependencia que considere competente, en ningin caso se debe
regresar a la unidad de correspondencia para evitar demoras en la respuesta oportuna.

Actividad No. 16. Verificar que el documento esté ubicado en la casilla de la dependencia
correcta.

Si esta relacionado con una peticién ciudadana se traslada por AZDigital al SIAC donde lo
relacionan en el aplicativo Bogota Te Escuchay lo remiten a la dependencia correspondiente,
informando a la unidad de correspondencia para la entrega del documento fisico.

Radiacién de comunicaciones oficiales de entrada electrénicas, asignacion y reasignacion.

Actividad No. 16. En la opcién “NQO”, si esta relacionado con una peticién ciudadana lo remite
SIAC, si es otro tipo de comunicacion oficial lo remite la Unidad de Correspondencia.

Actividad No. 17. El desarrollo de esta actividad debe realizarse de conformidad con lo
descrito en el flujograma del numeral a). Elaboracién, radicacién y envio de comunicaciones
oficiales de salida”.

Actividad No. 18. Si esta relacionado con una peticion ciudadana se traslada por AZDigital a
la ventanilla SIAC donde lo relacionan en el aplicativo Bogota Te Escucha y lo remiten a la
dependencia correspondiente.

Actividad No. 19. Si la comunicacion no es de competencia de la dependencia debe hacer el

traslado inmediato a la dependencia que considere competente, en ningin caso se debe
regresar a la unidad de correspondencia para evitar demoras en la respuesta oportuna.

Clasificacion: Informacién Publica
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5.

Sistema de alertas.

Actividad No. 1. Se realiza la radicacién de acuerdo con el flujograma de C. Radicacién de
comunicaciones oficiales de entrada recibidas en fisico, asignacion y reasignacion.

La seleccidén del tipo de trdmite solo aplica para la radicacion de comunicaciones oficiales de

entrada recibidas en fisico, las comunicaciones recibidas por correo electrénico tienen por
defecto el trdmite PQRE Entrada, por lo cual se debe editar el tipo de tramite.

Actividad No. 7. El tablero de control de la herramienta de gestion documental se actualiza
automaticamente una vez se archiva la respuesta.

Radicacion manual de comunicaciones oficiales en casos de contingencia.

Actividad No. 4. Si la comunicacion de entrada no es urgente, no se da respuesta durante la
contingencia, se responde en el aplicativo cuando se solucione la contingencia.

Actividad No. 8. Se realizan dos (2) recorridos en la mafiana y dos en la tarde mientras dure
la contingencia.

Actividad No. 9. Una vez se resuelva la contingencia se debe realizar esta actividad y las
siguientes del flujograma para hacerlo a través del aplicativo de correspondencia de la
Entidad.

Anulacion de radicados de salida, internos y entrada.

Actividad No. 1. Adjuntar el documento del radicado a anular y el formato de anulacion
debidamente diligenciado.

Administracién del procedimiento

Subdireccion Administrativa y Financiera.

6.

Documentos asociados

FOR-GD-001 Formato Planilla de radicacion manual de correspondencia.

FOR-GD-003 Formato Memorando comunicacion interna.

FOR-GD-004 Formato Carta.

FOR-GD-033 Formato Solicitud de anulacién de radicados de comunicaciones oficiales.
FOR-GD-043 Formato Lote de recoleccion de correspondencia.
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7. Aprobacion del documento

Elaboré

&e.vis()

Aprobd

el

Inés Fral PN} Medina

ZL%

Nombre Jana Leticia Lizarralde Gloria’Matilde Torres Cruz
Fabian Andrés Hernandez Almario
Contratista Asesora Subdireccion
Tipo de L, Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera Subdirectora Administrativa y
Vinculacion Administrativa y Financiera Financiera
Cargo/Rol y Contratista - Gestor SG proceso Gestion

documental
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