PROCEDIMIENTO: RADICACION, Version: 7.0
DISTRIBUCION Y ENVIO DE LAS
§ COMUNICACIONES OFICIALES. Fecha: 04/10/2019

La vivienda y el agua
son de todos Wimanda

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Cadigo: GDC-P-01

1. OBJETIVO

Lograr mediante el desarrollo de una secuencia de actividades organizadas, que la
recepcion, radicacion, distribucion y envio de comunicaciones oficiales externas y/o internas
de la entidad se lleve a cabo mediante la aplicacion de procedimientos normalizados dentro
del proceso de gestién documental y normatividad vigente, en desarrollo de las funciones
asignadas a la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad por los
distintos canales de atencion, y finaliza con la asignacién y entrega de la documentaciéon a
los destinatarios correspondientes de cada dependencia de la entidad o externos segun
sea el caso, y el archivo de los correspondientes soportes.

3. RESPONSABLES

e Coordinador Grupo de Atencion al Usuario y Archivo GAUA.

¢ Funcionarios o Contratistas encargados de radicar correspondencia del grupo de
Atencién al Usuario y Archivo GAUA.

e Funcionarios o contratistas encargados del Recorrido Interno de la entidad.

e Funcionarios o0 contratistas encargados de recibir correspondencia en todas las
dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

4. DEFINICIONES

Comunicaciones Oficiales Externas: Son todas las comunicaciones y documentos que
ingresan a la institucion, remitidos por otras entidades oficiales o por particulares, sean
personas naturales o juridicas, las cuales deben ser revisadas para verificar la competencia,
los anexos, el destino y datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccién
donde debe ser enviada la respectiva respuesta y asunto correspondiente.

Comunicaciones Oficiales Internas: Son aquellas que se generan en cada Oficina del
Ministerio, con destino a los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias. El
proceso de radicacion y registro se realiza al interior de cada dependencia utilizando el
Sistema de Informacién y Gestion Documental.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado.

Comunicacion reservada o confidencial: Es la comunicacion que ingresa a través de la
ventanilla del Area de Correspondencia, dirigida al Ministerio, a sus funcionarios o
empleados en calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el
destinatario y/o funcionarios o empleados involucrados en el tramite. Esta comunicacion
solo se definira asi, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria
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de confidencial y sera registrado en el sistema con la informacién disponible del remitente
y el destinatario institucional.

Correo electrénico: Es la comunicacion que ingresa a las direcciones de correo electrénico
establecidas para tal fin, dirigidas al Ministerio, y a sus funcionarios o empleados. Las
comunicaciones que sean recibidas a través de correo electrénico seran administradas por
el Area de Correspondencia, el cual garantizara la oficializacion, seguimiento y control de
su tramite.

Digitalizacion: Es el procedimiento tecnologico por medio del cual se convierte un soporte
analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en este medio durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento publico: Es todo documento producido o tramitado por servidor publico en
ejercicio de su cargo y/o funciones o con su intervencion.

Folio: Cada una de las hojas que conforman un expediente. Esta compuesto por dos
paginas.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Actividad por medio de la cual, las entidades
asignan un namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Actividad por medio de la cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas registrando datos tales como Nombre de la persona
y/o Entidad remitente o destinataria, Nombre o codigo de la (s) dependencias (s)
competente (s), NUmero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite,
anexos y tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

5. POLITICAS DE OPERACION
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Todas las comunicaciones externas e internas que se reciban y que se generen en las
dependencias u oficinas, deben ser radicadas, digitalizadas y registradas en el Sistema de
Informacion y Gestion Documental de la entidad y entregadas para su control y distribucion
en la Ventanilla Unica del Area de Correspondencia.

Los términos de vencimiento empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento. 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 (1) uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados. Las comunicaciones oficiales enviadas
en soporte papel, se elaborardn en original y (1) una copia remitiéndose el original al
destinatario, y la copia a la serie Documental identificada en las Tablas de Retencion
Documental de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes.

Las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad deben ser revisadas, para verificar
la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del usuario o entidad que las
remite, direccién donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente.

Para el uso adecuado de la herramienta de gestién documental, se debe conocer y hacer
uso del respectivo Instructivo de radicacion Interno Enviado (IE) y Externo Enviado (EE),
de requerirse capacitacion adicional esta deberd solicitarse por escrito al Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo para ser dirigida a la dependencia administradora de la
Herramienta de Gestion Documental que en este caso es la dependencia de Gestion de
Proyectos de Tecnologias de la Informacion con el fin de obtener la respuesta y hacer
seguimiento a la misma.

Los responsables de la Administracién de documentos en la entidad guardaran la debida
discrecion y confidencialidad de la informacion registrada en los documentos que genera o
recibe el MVCT en raz6n de su misiéon y funciones.

6. CONTENIDO

2 RESPONSABLE /

DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA | OBSERVACIONES
La unidad de Archivo de
correspondencia correo Canales de atencion
recibe las electronico por los cuales
comunicaciones Técnico o auxiliar | y/o ingresan  diferentes
oficiales externas a | administrativo documentos | peticiones:
través de los | radicador del | fisicos.
diferentes canales de | grupo de Atencién Correo postal, correo
atencion, verificando | al Usuario vy | Formato electrénico, fax,
gue cada documento, | Archivo - GAUA registro para | atencion
contenga como solicitudes, | personalizada, pagina
minimo: quejas y | web del Ministerio.
- El destinatario. sugerencias.

Pagina 3 de 9




RESPONSABLE /

DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA | OBSERVACIONES
- Nombre del
remitente, firma vy
direccion.
-Los anexos Yy
copias, verificando
que se encuentren
completos
- (si los hay).
- Asunto 0
referencia.
Los temas y términos
de las solicitudes
estan establecidos en
la resolucion 0046 del
2017, los cuales
pueden ser de:
Clasifica la Técniqo o_auxiliar
, administrativo (15) dias para
correspondencia de . .
acuerdo a los temas y radicador _d’el termlngs gene_ra}[es.
términos  de  las | 9rupo de At_enC|on (10) dias peticion de
solicitudes al _Usuarlo y docum(?ntos .
Archivo - GAUA (10) dias peticiones
realizadas por
poblaciéon en situacion
de desplazamiento.
(30) dias peticiones
para resolver
consultas.
Si faltan datos y/o
Sticker con | anexos se registra la
el nimero de | observacion
Radica las radicado ER | correspondiente en la

comunicaciones en la
herramienta de
Gestion Documental

Técnico o auxiliar
administrativo

radicador del

(externo) en
el
documento

herramienta, de
manera que el
responsable de la

generando  Sticker | grupo de Atencion | fisico y en la | respuesta en el area
con el namero | al Usuario y | herramienta | de destino solicite los
consecutivo de | Archivo - GAUA de Gestidn | datos o documentos
radicado. Documental. | faltantes. Si la
solicitud es personal
se solicita al usuario la
informacion faltante.
o Técnico o auxiliar La digitalizacién se
Digitaliza las o . )
o administrativo debe realizar para
comunicaciones 'y :
radicador del todas las
SUS anexos. e o :
grupo de Atencion comunicaciones  sin
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DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

al Usuario y
Archivo - GAUA

Herramienta
de Gestion
Documental.

excepcion, Externas
recibidas (ER) vy
Externas Enviadas
(EE) generadas por
cada una de las
dependencias del
MVCT. Los
documentos con
caracter de reserva
(segun Resolucion
0046 de 2017) no
deben ser

digitalizados.

Clasifica la
correspondencia por
dependencia para la

Técnico o Auxiliar
Administrativo del
grupo de Atencion

Las comunicaciones
oficiales externas se
clasifican en casilleros

distribucion de | al Usuario y de acuerdo al
documentos. Archivo GAUA destinatario.
Diligenciar planillas | Técnico o Auxiliar P'a”"""! ,de
o . . mensajeria
de mensajeria | Administrativo del L
) .. | para oficinas
interna para la | grupo de Atencién (Recorrido
distribucion de | al Usuario vy Interno
documentos. Archivo GAUA GDC-F-13)
Retirar las Planilla de
comunicaciones mensajeria
oficiales del casillero, para oficinas
verificando si se | .. . . (Recorrido
Técnico o Auxiliar
encuentran Administrativo del Interno
debidamente | GDC-F-13)
. grupo de Atencion
relacionadas en la | )
“planilla de | 2 _Usuario 'y
P ey Archivo GAUA
mensajeria para
oficinas”, para
proceder a su
distribucion.
Técnico o Auxiliar | Firma  del | EI Técnico o Auxiliar

Distribuye y entrega
los documentos en
las dependencias de
destino, el
responsable de cada
area firma el recibido
en la planilla de
mensajeria
correspondiente.

Administrativo del
grupo de Atencion
al Usuario y

Archivo GAUA
entrega,

Secretaria 0
Auxiliar

Administrativo del

responsable
de cada area
en la planilla
de
mensajeria
para oficinas
(Recorrido
Interno
GDC-F-13)

encargado del reparto
interno, lleva un
control autbnomo de
los documentos.
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RESPONSABLE /

N. DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA | OBSERVACIONES
area de destino
encargado de
recibir la
correspondencia.
Firma  del
Archiva planillas de responsable
mensajeria para | «. . . de cada area
. Técnico o Auxiliar :
oficinas, como .. ) en la planilla
Administrativo del
soporte de la entrega | de
9 > | grupo de Atencion .
de la documentacion I : mensajeria
en las diferentes | 2 _Usuano y para oficinas
. Archivo GAUA .
dependencias del (Recorrido
Ministerio. Interno
GDC-F-13
Las  dependencias Si la dependencia
del Ministerio Herramienta | decide enviar
producen de Gestidn | respuesta por medio
documentos Documental, | electrénico, el
generando la salida Planilla de | encargado de esta,
de estos con sus | Auxiliar mensajeria | debe hacerlo  por
respectivos anexos, | Administrativo o | para oficinas | medio del correo
soportes 'y copias, | secretaria (Recorrido institucional de la
10 | radicando en la | encargada de la | Interno entidad y deja
herramienta de | correspondencia GDC-F-13) y | constancia en las
gestion documental | en cada | correo observaciones de la
un Sticker de | dependencia. electrénico Herramienta de
correspondencia institucional. | Gestién Documental.
externa  (EE) o}
interna (IE) con su
respectivo  nimero
consecutivo.
Técnico o Auxiliar Se revisa que la
Administrativo del documentacion
grupo de Atencion recolectada en las
Recoge la al Usuario vy areas tenga el
9 L Archivo GAUA : correspondiente
documentacion Planilla de . .
. encargado de . Sticker con su namero
externa e interna que mensajeria .
recoger L consecutivo, y que
produce cada : para oficinas .
11 . correspondencia . ademas venga con las
dependencia y se 3 (Recorrido .
: " en las areas. correspondientes
firma el recibido en la Interno firmas coDias
planilla . GDC-F-13) P y
. Auxiliar soportes en caso de
correspondiente. L : .
Administrativo 0 que apliquen. En caso
secretaria de que existan
encargada de la documentos internos
correspondencia devueltos, estos
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RESPONSABLE /

N. DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA | OBSERVACIONES
de cada deben quedar
dependencia. registrados en el

formato de planilla de
mensajeria para
oficinas, (formato
GDC-F-13).
Clasifica la| . . -
correspondencia Tecn_|c.o 0 _Auxmar
interna y  externa Administrativo _d,el
remitida por las grupo de At_enC|on
diferentes al , Usuario y
12 dependencias del ArCh'VOd GA%A
Ministerio, separando encargado €
los documentos | F¢098" ,
originales a entregar corlrespondenua
de las copias. en las areas.
Planilla de | Los documentos cuyo
mensajeria | destino sea alguna de
para oficinas | las dependencias del
(Recorrido Ministerio, deben ser
Relaciona los Técn_ic_o 0 _Auxiliar Interno relapionados en !a
documentos internos Administrativo .d,el GDC-F-13) | panilla .d_e mensajeria
y externos a entregar grupo de At_enmon . para oficinas (GDC-F-
13 en las  planillas al _ Usuario y | Planilla de | 13). Los (_jocumentos
correspondientes Archivo GAUA | entrega de | cuyo .destmo sea un
para cada uno encargado _ de co_rresponde usuario o0 entidad
' correspondencia ncia urbana | externa, deben ser
(Recorrido relacionados en la
Externo planilla de entrega de
GDC-F-12) | correspondencia
urbana (GDC-F-12)
Técnico o Auxiliar | Planilla de | Si la documentacion
Administrativo del | mensajeria | es interna se entrega
grupo de Atencién | para oficinas | en la dependencia
Envia al _ Usuario y | (Recorrido correspondiente, si es
documentacion o Archivo GAUA | Interno externa la entrega la
respuesta para encargado de | GDC-F-13). | hace I_a empresa de

14 entrega de acuerdo a entrega _ de mensajeria g:ontrajtada

u destinatario correspondencia. . para tal fln. SI, el
(Interno o Externo) _ Planilla de | documento ingreso a
' Contratista de la | entrega de | través del canal de

empresa de | corresponde | comunicacién
mensajeria ncia urbana | “Correos Electronicos”
encargado del | (Recorrido la respuesta es
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< RESPONSABLE /

N. DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA | OBSERVACIONES
recorrido externo | Externo enviada por cada
de entrega vy | GDC-F-12). | dependencia segun el
distribuciéon de la medio solicitado por el
correspondencia. usuario. Si el

Buzon  de | documento es
Funcionarios o | Correo devuelto por la
contratistas de | Institucional. | empresa de correos
todas las debe registrarse la
dependencias del novedad en le
Ministerio herramienta de
encargados de Gestion  Documental
realizar respuestas de la entidad.
a peticiones las Para esta actividad se
cuales son diligencia el formato
enviadas por Devolucion de correo -
correo electrénico empresa de
institucional. mensajeria.
Planilla  de | EI nUmero de guia de
Técnico o Auxiliar | mensajeria la documentacion,
Administrativo del | para oficinas | otorgado por la
grupo de Atencién | (Recorrido empresa de
al Usuario y | Interno mensajeria, se carga
Archiva planillas Archivo GAUA | GDC-F-13). |en Ie} Herramienta de
, encargado de la Gestion Documental.
correspondientes a . .
documentacion correspondencia. Planilla de
) entrega de
15 | interna y externa, .
como soporte  de Contratista de la co.rresponde
. empresa de | ncia urbana
envio y entrega de la . id
documentacion. mensajeria (Recorrido
encargado del | Externo
recorrido  externo | GDC-F-12).
de entrega vy
distribucion de la | Herramienta
correspondencia. | de Gestion
Documental
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DEL <
DOCSU(I\)/IENTO VERSION .
FECHA QUE ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIEICA DOCUMENTO
Inclusién de una politica de operacion

18/04/2013 1.0 2.0 relacionada con el manual de usuario o

guia de funcionamiento de la
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herramienta de gestion documental de
la Entidad.

21/04/2015

2.0

3.0

Actualizacion de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con las directrices de
Presidencia de la Republica y el
Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno.

03/08/2015

3.0

4.0

Dada la expediciébn de los Decretos
Unicos Reglamentarios Sectoriales
emanados por la Presidencia de la
Republica en el mes de mayo se hace
necesario ajustar la normativa del
procedimiento.

28/12/2017

4.0

5.0

La dltima politica de operacion se
modificé el nombre. Se incluy6 el item
5 del contenido “Digitaliza la
comunicacion y sus anexos’. En el item
6 “Contenido” todos los campos se
actualizaron en un lenguaje claro y se
precisaron evidencias
correspondientes a las actividades de
la descripcion.

09/017/2018

5.0

6.0

Se ajusta todo el procedimiento de
acuerdo a los lineamientos del Archivo
General de la Nacibn y demas
normativas aplicables al proceso

04/10/2019

6.0

7.0

Se ajusta imagen institucional (logo y
letra), se ajusta humeracion (orden en
las politicas de procedimiento).

8. FLUJOGRAMAS (OPCIONAL)

No aplica

9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboro:
Diana Carolina
Escobar

Pefa

Reviso:

Jorge Arcecio Cafiaveral|Lucy Estella Palacios

Rojas

Aprobo:

Valoyes

Cargo:

Contratista Grupo Atencion

al Usuario y Archivo

Cargo:

Coordinador Grupo Atencion | Subdirectora de Servicios
al Usuario y Archivo Administrativos

Cargo:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 23/08/2019

Fecha: 26/08/2019

Fecha: 04/10/2019
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