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PROCEDIMIENTO GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la recepcion, radicacion, digitalizacion, distribucién, tramite y respuesta o envio de las comunicaciones recibidas o gestionadas en el Instituto
Distrital de Deporte y Recreacion de Cartagena de Indias - IDER, garantizando la trazabilidad del documento. Siempre en procura de asegurar una
adecuada prestacion de los servicios, orientar estas acciones a las buenas practicas de gestibn documental, respetar los principios de la
Administracién Publica, transparencia, eficacia, eficiencia y actuar bajo los pardmetros que establece la normatividad vigente.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la recepcion de la documentacién en la ventanilla de la oficina de Recepcion y Correspondencia del IDER para su radicacion, continda con la
entrega a Secretaria de Direccion para la distribucidn de las comunicaciones oficinales y finaliza con el trdmite y respuesta respectivamente.

2. Glosario
No. CONCEPTO SIGNIFICADO
1 Anexo: Documento que aporta informacion relacionada o adicional con el tema expuesto en la comunicacién Oficial.
L - . Son todas aquellas recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente en esta
2 Comunicaciones oficiales:

entidad, independientemente del medio utilizado.

3 Oficinas productoras: Unidad, area u oficina que genera la comunicacion.
La digitalizacién de documentos es un proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacién de técnicas
4 Digitalizacién documental fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un documento en soporte papel en una imagen
digital.
5 Recepcion de comunicaciones Conjunto de operaciones de verificacion y Control que el Grupo de Gestién Documental debe realizar para la
oficiales: admision de las comunicaciones oficiales que son remitidos por una persona natural o juridica.
L L Es el procedimiento por medio del cual, se asigna un nimero consecutivo, a las comunicaciones producidas
Radicacién de comunicaciones o : . . ! L
6 oficiales: o recibidas, dejando constancia de la fecha y hora de la fecha de recibo o de envio, con el propdsito de
' oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
7 Registrar: Accion por medio de la cual se ingresan los datos en el gestor documental.
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No. CONCEPTO SIGNIFICADO
Es el procedimiento por medio del cual, se registran en el gestor documental todas las comunicaciones
8 Registro de Comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como nombre de la persona o entidad remitente o
oficiales: destinataria, nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), nimero de radicacién, nombre del
funcionario responsable del tramite, anexos entre otros.
3. Siglas
SIGLAS
No. Sigla Descripcion
1 PINAR Plan Institucional de Archivos
2 AGD Archivo General de la Nacion
3 IDER Instituto Distrital de Deporte y Recreacion de Cartagena de Indias
4 MIPG Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5 PGD Programa de Gestion Documental
6 TRD Tablas de Retencion Documental
7 TVD Tablas de Valoracién Documental
8 SIC Sistema Integrado de Conservacion
9 SGDEA Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
10 | FUID Formato Unico de Inventario Documental
11 | CCD Cuadros de Clasificacién Documental
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4. Marco Normativo
No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
— s . El patrimonio cultural de la Nacion est& bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
Constitucién Politica de Colombia — L . : : .
1 Art. 72 1991 arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
' pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles
> Ley 594 de 2000 2000 P_or m_ef:ho de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones
3 Ley 1579 de 2012 2012 P_or la _Cl_JaI se expide el estatuto de registro de Instrumentos Publicos y se dictan otras
disposiciones
5 Ley 1712 de 2014 2014 _Por med_|9 de, Ia_ cual se crea la I(_ay de transp_arent_:la y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
6 Decreto 2609 de 2012 - Presidencia 2012 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
de la Republica Documental para todas las Entidades del Estado Compilado en el Decreto 1080 de
2015
7 Decreto 2483 de 2012 - DAEP 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la

planeacién y la gestion

Decreto 1080 de 2015 - Ministerio de Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

8 2015 Sistema Integral de Archivos, Etapas de la Gestion de los Documentos e Instrumentos
Cultura o -,
Archivisticos para la Gestibn Documental
9 Decreto 0103 de 2015 - Presidencia 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
de la Republica disposiciones
Por medio del cual se establece como un marco de referencia para dirigir, planear,
Decreto 1499 de 2017 - Modelo ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
10 Integrado de Planeacion y Gestion 2017 organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
MIPG desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad

y calidad en el servicio

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental- TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD

11 Acuerdo 39 de 2002 - AGN 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién
12 | Acuerdo 42 de 2002 - AGN 2001 en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
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No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
General de Archivos 594 de 2000
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacién, conformacion,
13 | Acuerdo 002 de 2014 - AGN 2014 organizacioén, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
14 | Acuerdo 006 de 2014 — AGN 2014 de Documentos” de la Ley 594 de 2000
Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades el Estado en
15 | Acuerdo 003 de 2015 - AGN 2015 cuanto a la gestién electrénica de documentos generados, como resultado del uso de
medios electrénicos
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién
i y convalidacion, implementacién, publicacidon e inscripcion en el registro Unico de
16 | Acuerdo 04 de 2019 - AGN 2019 series documentales RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas
de Valoracion Documental TVD.
5. Politicas de Operacién

Condiciones Generales
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Condiciones Generales

“(...) no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera
asignada en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecénicos o automatizados. PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, se debe
dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de
2001 del Archivo General de la Nacién — AGN - Articulo 5to).

“Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cddigos de las dependencias, la numeraciéon consecutiva y sistemas que permitan la
consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 del AGN - Articulo 7mo).

“Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcién de
los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta
de las comunicaciones recibidas” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001- Articulo 8vo).

Las unidades de correspondencia deben recibir Gnicamente las comunicaciones que conciernan a la entidad y verificar su competencia, en caso
gue no sean para la entidad deberan ser devueltas al respectivo destinatario.

Las comunicaciones que reciben el instituto se someteran a un proceso de verificacion previo a su recibimiento o aceptacion, para determinar si
son de caracter oficial o personal o si amerita su registro o radicacién, igualmente se tendra especial cuidado de confrontar si la informaciéon que
se recibe estd completa, tiene anexos y se encuentra en buen estado de conservacion.

Las comunicaciones de cardcter privado o que correspondan a procesos de seleccién o convocatorias, no deberan abrirse.

Las publicaciones libros, revistas, folletos y demas documentos de caracter meramente informativo como plegables o publicidad, no deberan
radicarse.

Actividades

No.

DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
0“ / J NG Gl Proceso: Gestion Documental Codigo: | DPGDDAYFPT - 03
", iy, B ey et Documento: Procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales | Version: 1.0
a Car’raacna
Fechade 26/04/2020 Pagina | Pagina 6 de 14
aprobacion:

No.

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES REGISTRO

TIEMPO (dias)

Recepciéon de comunicaciones oficiales:

La comunicacion oficial externa es recibida en la
Ventanilla la oficina de Recepcién y Correspondencia por
diferentes medios: Presencial, Empresas de mensajeria,
correos electrénicos institucionales.

Nota 1: Se debe verificar que las comunicaciones
oficiales estén debidamente firmadas por el remitente y
sus anexos foliados.

Nota 2: En caso de que la comunicacion oficial recibida
corresponda a wuna convocatoria 0 proceso de
contratacion, esta se registrara en el Formato Recepcion
de Convocatorias y se entrega en sobre sellado de
manera inmediata a la dependencia correspondiente.

Comunicacion oficinal

recepcionada
Responsable de la P

oficina de recepcion .
P Formato Recepcion de

Convocatorias

Verificar que la comunicaciéon  oficial

competencia de la Entidad:

sea

Al recibir la comunicaciéon oficial el Funcionario /

Contratista verifica:
¢ Es competencia del Instituto?

SI: Continuar en la Actividad N° 6
NO: Continuar en la Actividad N° 3

Comunicacion oficinal
recepcionada

Responsable de la
oficina de recepcion
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Informar al ciudadano sobre la entidad competente:
El Funcionario / Contratista responsable del proceso de
radicacién en la oficina de Recepcion y Correspondencia,
verifica si la comunicacién es competencia del IDER y en L -
i . ; Responsable de la Comunicacion oficinal
3 caso que no sea, le informa inmediatamente al Iy L . 1
. oficina de recepcion recepcionada
ciudadano.
¢ El ciudadano insiste en su radicacion?
Sl: Continua Actividad N° 4
Verificar que no se haya radicado una comunicacion
oficial idéntica anteriormente:
4 ¢La  comunicacién oficial ha sido radicada con Responsable de la Comunicacion oficinal 1
anterioridad? oficina de recepcién recepcionada
Sl: Continua la actividad N° 5
NO: Continua Actividad N° 6
5 Realizar la anotacion en el sistema de radicacién, Responsable de la Comunicacion oficinal 1
imprimir el sticker y entregar copia al ciudadano. oficina de recepcion recepcionada
Registrar la comunicacion oficial digitando los datos
6 en el formulario del software de radicacién DocManager y Responsable de la Comunicacion oficinal 1
realiza la radicacion, imprime el sticker y entregar copia oficina de recepcion recepcionada
de la comunicacion oficial al ciudadano
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Distribuciéon de comunicaciones oficiales:

Recoger las comunicaciones oficiales fisicas y
organizarlas.

Imprimir reporte de comunicaciones oficiales radicadas, a
través sistema DocManager y posteriormente hacer
entrega en fisico a Secretaria de Direccion, para su firma
v y posterior distribucion en cada una de las . Responsable de la Reporte de radicado de
oficina de recepcién comunicaciones oficinales
Nota: Se ordenan las comunicaciones oficiales en el
orden que indica el reporte o planilla de distribucién de
correspondencia que genera el aplicativo DocManager.

¢Las comunicaciones oficiales estan completas?

SI: Continlia con la actividad N° 9
NO: ContintGia con la actividad N° 8

Resolver inconsistencias.

Responsable de la Reporte de radicado de

8 El responsable de la recoleccion verifica que todas las . C L .
oficina de recepcion comunicaciones oficinales

comunicaciones oficiales correspondan a los registros
gue estan relacionados en el reporte generado
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizar la entrega de las comunicaciones oficiales a
Secretaria de Direccion para su posterior distribucion en
las diferentes Dependencias.
Nota 1: El funcionario / contratista que recibe la (s)
C o . ) Responsable de la
comunicaciones debera diligenciar en la planilla o reporte Iy L .
o . ; oficina de recepcion Reporte de radicado de
9 de comunicaciones el campo “Firma, Fecha y Hora L - 1
comunicaciones oficinales
Nota 2: Se realizan dos entregas de comunicaciones Secretaria de Direccion
oficiales para distribucion a Secretaria de Direccién: la
primera, a la mitad de la jornada laboral (a las 12:00 pm)
y la segunda, antes de finalizar la jornada de trabajo y
atencion (a las 4:00 pm)
Asignar la comunicacion oficial al funcionario /
contratista responsable de cada oficina productora.
Asignar la comunicacién oficial de entrada en la bandeja
del director, jefe, coordinador del area, quien debera
firmar la Planilla de Entrega de Correspondencia como Planilla de Entrega de
soporte de entrega del documento. Correspondencia
Responsable de la
10 Nota: 1. Las comunicaciones oficiales recibidas de oficina de recepcion Aplicativo DocManager 1
manera fisica en la Oficina de Recepcion vy . , -
. . . - Secretaria de Direccion -
Correspondencia seran entregadas al servidor publico Correo electrénico
correspondiente, y se distribuird también a través del institucional
aplicativo DocMannager.
2. Las comunicaciones oficiales recibidas de manera
virtual seran asignadas a través del correo electrénico
institucional.
Tramite de la comunicacion oficial: Funcionario / Contratista
11 responsable de la oficina N/A 1

Realizar la actividad o tramite especifico de acuerdo con
los procedimientos de cada dependencia.

productora
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
¢Requiere respuesta?
Sl: Continda con la actividad N° 12
NO: Continda con la actividad N° 18
Proyectar la respuesta de la comunicacién oficial en
la plantilla oficial del IDER, dentro de los tiempos de
respuesta oportunos.
Durante el desarrollo de esta actividad es importante
verificar que la informacién contenida en la comunicacion
contenga lo siguiente:
Funcionario / Contratista Planilla oficio
12 1. Realizar de manera precisa el registro de informacién | responsable de la oficina 1
con todos los datos del destinatario incluido correo productora Planilla Memorando
electrénico y anexo a que haya lugar.
2. Especificar la cantidad de folios que contiene la
comunicacion.
3. Se debe asociar el nimero de radicado de entrada al
cual se da respuesta (Si aplica).
Radicar comunicacion:
Ingresar la informacion de la comunicacion oficial en el
mdédulo Correspondencia > Radicacion del aplicativo . . .
N ) . ) Funcionario / contratista
DocManager, Origen: IDER y con tipo radicado: Interno o responsable de la
13 Externo -Oficial-, segun sea el caso P Aplicativo DocManager 1

¢Laradicacion es fisica?

Sl: Continle en actividad 15
NO: Continle en actividad 14

radicacién en la
dependencia
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Tramitar comunicaciones digitales:
Completar el formulario de radicacion hasta descarga el
sticker del aplicativo Docmanager en formato PDF
Adjuntar el sticker en la comunicacion debidamente
firmada dejando un solo documento en formato PDF . . . ..
. - Funcionario / contratista Aplicativo DocManager
Proyectar y enviar correo electronico (con cuenta
A ; L o . responsable de la
14 institucional) y adjuntar comunicacion oficial debidamente o L - 1
- ) . radicacion en la Comunicacion oficial
diligenciada y radicada. . i
i . ) . dependencia radicada
Nota: EI correo se debe remitir con: la imagen
corporativa (cabezote) del IDER, comunicacién y anexos
en formato PDF, cuerpo de texto y la firma
correspondiente del remitente.
Fin del procedimiento
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DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES REGISTRO

TIEMPO (dias)

15

Gestionar comunicaciones oficiales fisicas:

Enviar comunicacién oficial de salida para envio fisico en
el horario:

De 8:00 am a 3:00 pm.

Si la entrega de la comunicacién a enviar se realiza
después de esa hora, su envio se efectuara el siguiente
dia habil.

Revisar la comunicacion oficial proyectada en la plantilla
del IDER y sus anexos dentro del respectivo sobre sin
sellar

Nota 1. El sobre debe estar debidamente marcado con:
datos del remitente y destinatario

Nota 2: Los paquetes a enviar deben estar debidamente
embalados, marcados con los datos de destinatario y
remitente, y con el respectivo oficio remisorio, proyectado
en la plantilla oficial del IDER.
La comunicaciéon  se verificada a
conformidad?

encuentra

SI: Continlie en actividad 16
NO: Continlie en actividad 1

Responsable de la

- Iy Comunicacién oficial
oficina de recepcion
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
16 Digitalizar, imprimir y pegar el sticker de radicado en el Responsable de la Aplicativo DocManager 1
documento oficina de recepcion
Planilla de envio
17 Realizar entrega para envio por servicio de mensajeria o Responsable de la 1
correo certificado oficina de recepcién Soporte o constancia de
recibido
Clasificar la Comunicacién Oficinal segun sea el asunto
de la misma en la serie documental correspondiente, de | Funcionario / contratista
18 ac_uerdo con las TRD, para el posterior archivo de la resp_onsglble de la Expediente de archivo 1
misma. radicacion en la
dependencia
Fin del procedimiento
7. Documentos Asociados
Documentos asociados a este procedimiento de gestion Presupuestal
No. NOMBRE DEL FORMTATO O DOCUMENTO CODIGO
1. | Formato recepcion de Convocatorias N/A
2. | Reporte de radicado de comunicaciones oficinales N/A
3. | Planilla de Entrega de Correspondencia N/A
4. | Planilla oficio - Planilla Memorando N/A

8. Control de Cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
L, Viviana Londofio Moreno
26/04/2020 Emision del documento Representante legal IDER
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1. Aprobacion
Elaborado Verificado Aprobado
Maria del Pilar Maya Herrera Lider de proceso
Contratista — Oficina Asesora de Planeacién P

Por verificar en el comité de Modernizacién




