ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

PD-GD-08
V.2

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar el flujo documental de las
comunicaciones oficiales que ingresan a la Entidad a través de las ventanillas de
radicacion, asi como también las que se generan en las dependencias de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, con el fin de atender oportunamente y de
manera eficiente, las solicitudes que presenten los peticionarios ante la Entidad.

ALCANCE:

Inicia con la recepcién de los documentos fisicos y virtuales en las ventanillas de
radicacion, para ser clasificados en las dependencias de la entidad, por medio del registro,
radicacion, digitalizacion y distribucién, continta con la elaboracion de la respuesta final
al peticionario y termina con el registro, radicacion, distribucion y entrega de las
comunicaciones enviadas que se remiten a otras Entidades sector privado o publico y
ciudadanos.

NORMAS ASOCIADAS:

Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.qov.co

DEFINICIONES

Anexo: Cualquier documento dependiente o vinculado, unido o agregado a una comunicacion oficial, este regularmente debe aparece
anunciado o relacionado en ella.

Categoria de Radicacién: Denominacion institucional por la cual cada dependencia identifica el asunto o el tema con el cual se
registra una comunicacion oficial asignada para su gestion, de acuerdo con su funcién misional o administrativa.

Clasificacién: Distribucién de las comunicaciones recibidas en medio fisico o virtual hacia cada una de las dependencias de la
entidad.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS

ALCALDIA MAYOR COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RO S5 0EREAD V.2
DEFINICIONES

Comunicacién Enviada: Comunicacién que se produce en cualquier dependencia de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, con destino a otros entes publicos, privados 0 a personas naturales o juridicas, (con sus anexos si es el caso).
Su codificacién inicia con el digito 2.

Comunicacion Interna: Comunicacion generada al interior de la entidad y cuyo destinatario son areas o personas de la entidad.
Usualmente se trata de un memorando o una circular (con sus anexos si es el caso). Su codificacién inicia con el digito 3.

Comunicacién Oficial: Comunicacién recibida o producida en desarrollo de las funciones legalmente asignadas a la Entidad,
independientemente del medio utilizado.

Comunicacién Recibida: Agrupa los documentos emitidos (con sus anexos si es el caso) por personas haturales o juridicas,
entidades externas, con destino a dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia. Su codificacion inicia
con el digito 1.

Comunicacién Urgente: Comunicaciones que, por factores de destinatario, tramite o exigencia de las autoridades y entidades
judiciales o entes de control, deben ser entregadas a su destinatario en un plazo entre cero (0) y un (1) dia habil a partir de la fecha
de radicacién de salida y que, por su entrega inoportuna, la entidad o sus servidores podrian verse implicados en investigaciones y
sanciones.

Correspondencia personal o privada: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramite para las Entidades, no se radican en el sistema de la SCJ.

Destinatario: Es el receptor o el interesado, persona natural o juridica, ente de control u organismo judicial, o0 dependencia, a quien
una dependencia le dirige una comunicacién oficial, ya sea para remitir, para responder, para notificar o para requerir.

Documento digital: Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos.

Documento no digitalizable: Cualquier documento fisico presentando como anexo o asociado a una solicitud o peticion en material
cartografico, en CD, DVD, USB o cualquier otro medio de almacenamiento digital.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS

ALCALDIA MAYOR COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RO S5 0EREAD V.2
DEFINICIONES

Foliacion: “Accion de numerar hojas”. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta en la parte superior derecha en el sentido
de lectura del documento.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacidon, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Radicacion de documentos: Proceso automatizado realizado en el software de gestién documental para la asignacién de un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas y/o producidas por la entidad, dejando constancia de la fecha y hora de recibo u
oficializacion de un tramite y de esa manera cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Al comenzar cada afio,
se iniciara la numeracion consecutiva a partir de uno. Los términos empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento de acuerdo con los establecido en la Ley 1755 de 2015 o norma que lo modifique, adicione o sustituya.

Recepcion de documentos: Actividades de verificacion y control realizada por los servidores de correspondencia para realizar la
admision de los documentos que son remitidos a la Entidad por una persona natural o juridica y otras entidades.

Sistema de Gestién Documental: Software de informacion utilizado para el desarrollo de las etapas de la gestion documental en la
Entidad; planeacién, produccién, gestion y tramite (correspondencia), organizacion, transferencia, disposiciébn de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

Solicitante/Usuario: Peticionario, usuario, interesado o solicitante, persona natural o juridica, ente de control u organismo judicial, o
dependencia, quien ha emitido una comunicacion oficial dirigida a la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Unidad de Correspondencia: Espacio de trabajo en donde se gestiona, centraliza y normalizan los procedimientos de recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas desde y hacia la Entidad.

Ventanilla de radicacion: Espacio fisico ofrecido por la Entidad como canal en donde se recepcionan las comunicaciones,
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y/o sugerencias de los ciudadanos del Distrito Capital, y otras Entidades sector privado o
publico.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS

ALCALDIA MAYOR COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RO S5 0EREAD V.2
DEFINICIONES

Ventanilla virtual: Espacio virtual ofrecido por la Entidad como un canal alterno para la radicaciébn de comunicaciones, peticiones,
guejas, reclamos, solicitudes y/o sugerencias de los ciudadanos del Distrito Capital, a través de la pagina web de la Entidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

Politica de Uso Eficiente del Papel PO-DS-3
Procedimiento Servicio de Mensajeria PD-GD-09

Procedimiento Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos y

Archivo General de la Nacion - Guia de Requisitos para la Sugerencias PD-AS-1

gestion documental en sedes electrénicas, ventanillas Unicas y | Instructivo Administracién de Comunicaciones Oficiales Céarcel
portales Distrital I-GD-05

Instructivo Canales de Atencién PQRS Ciudadanas I-AS-2
Instructivo de digitalizacién ventanilla de correspondencia I-GD-06

Elaboracién y publicacion de Notificaciones por aviso I-GD-03

POLITICAS DE OPERACION

1. El procedimiento aplica para los servidores y contratistas de la SSCJ responsables de gestionar solicitudes y peticiones
recibidas en la Entidad.
2. El horario para la recepcion de los documentos fisicos y virtuales es de lunes a viernes de 7:00 am a 4:30 pm en

jornada continua. En el caso de recepcién de documentos virtuales externos fuera de estos horarios, los términos de
ley comenzaran a contar a partir de las 07:00 horas del siguiente dia habil de la radicacion.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS

ALCALDIA MAYOR COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RO S5 0EREAD V.2

POLITICAS DE OPERACION

10.

La radicacion de documentos internos y de salida, seran tramitados desde cada una de las dependencias
responsables, teniendo en cuenta el cumplimiento de términos y horarios establecidos para su recepcion; que, para
las comunicaciones oficiales de salida, seran los horarios de atencién determinados por las diferentes Entidades del
orden Nacional, Departamental, Municipal y/o Distrital.

Las Ventanillas de radicacion (C-4, Cércel Distrital, C.E.R. y Nivel Central Local 103 - Piso 1) seran las responsables
de recepcionar, radicar y asignar los documentos fisicos y virtuales de entrada a la Entidad.

En lo particular, de la Ventanilla de radicacién ubicada en la Direccion de Carcel Distrital, es necesario consultar el
Instructivo Administracion de Comunicaciones Oficiales Céarcel Distrital I-GD-05.

En la Ventanilla de radicacién ubicada en la Casa de Justicia de Usaquén sélo se reciben y gestionan tramites
inherentes al proceso de cobro persuasivo a cargo de la Subsecretaria de Gestion Institucional, por concepto de
comparendos de Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Los documentos recibidos deberan estar foliados y libre de material abrasivo. Los sobres cerrados allegados por
servicio postal deben abrirse para verificar el contenido.

Las ventanillas de radicacién implementaran acciones de seguridad de manera preventiva, antes de hacer apertura
paquetes de gran volumen, cajas, sobres sellados, y similares, revisando que no tenga elementos extrafios o sea un
paquete sospechoso, de presentar inconsistencias, puede solicitarse el apoyo al guia canino del proveedor del servicio
de seguridad, y en caso de encontrarse un alto riesgo y peligro, debe ser inadmitido, tomando las medidas correctivas
con las autoridades competentes.

Los documentos y/o anexos allegados en soportes diferentes al papel (CD, USB, microfilmes, audios, fotos, etc) o, por
medio de correo electrénico, ventanilla virtual y que hayan sido radicados, si no son competencia de la Entidad o se
encuentran incompletos, deben ser trasladados por la dependencia responsable a través de una comunicacion oficial
a la Entidad competente, o comunicar del mismo modo al remitente para que allegue los documentos faltantes y no es
responsabilidad de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental. Salvo los casos donde se reciba
lineamiento especial por parte del Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

La comunicacion deberé traer una copia para soportar el recibido del radicado creado en las Ventanillas de radicacion,
en el caso que no cuenten con la copia, se permitira tomar fotografia del documento radicado que genera el Sistema
Documental.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GD-08
SECRETARLA DE SEGLURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2

POLITICAS DE OPERACION

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El responsable del trAmite debera realizar el seguimiento al flujo documental de la comunicacién hasta su estado final.
Los documentos remitidos de manera directa por la ciudadania del Distrito Capital, asi como por terceros en su
representacion, y derechos de peticion recibidos en traslados por competencia de Entidades, de acuerdo con el
Instructivo Canales de Atencién PQRS Ciudadanas I-AS-2 y el procedimiento Gestién de Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias PD-AS-1, seran asignadas al equipo de Atencion y Servicio al Ciudadano- ASC, con el fin de determinar
el registro en el Sistema Distrital para la Gestién de Peticiones Ciudadanas — SDQS — Bogota Te Escucha; los
documentos fisicos seran entregados a la dependencia asignada por ASC a través del Sistema Documental.

Los requerimientos allegados por entes de control (Personeria, Procuraduria, Contraloria, Veeduria, Defensoria) deben
ser asignados al Despacho del Secretario para su posterior reasignacion a la dependencia competente, salvo aquellos
gue sean con ocasion de traslados por competencia de derechos de peticion ciudadana, donde se aplicara la politica
de operacién No. 12.

Las comunicaciones de entidades trasladando una peticiéon ciudadana, se radicardn de manera que corresponda al
firmante o dignatario que traslada, por tanto; las respuestas deben realizarse tanto al ciudadano, como a la entidad
gue traslada remitiendo copia de dicha comunicacion oficial de respuesta.

El asunto de la peticién debe registrarse en su forma original en el sistema de Gestion Documental, no obstante; se
aclarara cuando este no exista y sea de facil interpretacion sobre su contenido, en el campo “asunto” del sistema de
Gestién Documental, considerando que, si bien no es permitido modificar el contenido de una peticién, esta accion no
interfiere con su naturaleza.

Las ventanillas de radicacion asignaran al area responsable, la demas correspondencia tal como comunicados de
citaciones, facturas, cuentas de cobro, paquetes, sobres sellados, similares, etc.

La ventanilla de radicacién del nivel Central, cuenta con un punto de atencion preferencial para personas en condicién
de discapacidad, adultos mayores, mujeres en estado de embarazo y personal de la Fuerza Publica que portando el
uniforme adelante tramites o presente solicitudes.

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, cuenta con cartelera fisica y virtual para garantizar las
respuestas a los ciudadanos sin direccion fisica ni electronica, considerados peticionarios anénimos.
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ALCALDIA MAYOR

ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
POLITICAS DE OPERACION
19. Todos los funcionarios a los cuales se les asigne comunicaciones en el sistema de Gestion Documental, ya sea por

20.

21.

22.

23.

24.

25.

radicacion inicial o por asignacion de tramite, deben realizar la operacion de recepcion en el aplicativo y conforme a
los tiempos establecidos para cada tipologia documental, la cual no debe ser modificada en las dependencias.

Es obligatorio que los funcionarios responsables de proyectar y radicar la correspondencia en el sistema de Gestion
Documental en cada dependencia, realice la vinculacion de las respuestas a las solicitudes y/o requerimientos de los
ciudadanos, entes de control y otras entidades, asociando o referenciando el radicado al cual se le esta generando
tramite, en formato PDF, garantizando que cuente con la imagen definitiva debidamente firmada por el Directivo del
area, incluyendo respuesta al ciudadano y los respectivos traslados realizados, ya que son las caracteristicas exigidas
para finalizar el tramite en el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas SDQS — Bogota te Escucha
y a su vez permite el control y seguimiento de la correspondencia en cada dependencia de la SD-SCJ.

El responsable de la administracion de la ventanilla virtual es el grupo de Correspondencia de la Direccion de Recursos
Fisicos y Gestion Documental. Sin embargo, la responsabilidad de dar respuesta a la peticion es de la dependencia a
la cual se asigno el documento, asi mismo, el requerimiento de documentos adicionales a la peticién inicial.

Las peticiones ciudadanas recibidas que no sean competencia de la entidad, estaran a cargo del grupo de Atencion y
Servicio al Ciudadano el respectivo traslado entre entidades y la notificacién al peticionario mediante el Sistema Distrital
para la Gestion de Peticiones Ciudadanas SDQS — Bogota te Escucha.

Los horarios de los recorridos para la distribucién de las comunicaciones recibidas se realizaran a las 10:00 a.m. y
03:00 p.m., en cada dependencia se debera asignar un gestor para recibir la correspondencia, no obstante; en ningin
caso el area podra negarse a recibir la documentacion de su competencia.

Es responsabilidad de cada funcionario y contratista, que reciba peticiones a través del correo institucional que
requieran respuesta oficial de la Entidad, redireccionar la comunicacion sin realizar modificaciéon alguna al asunto,
contenido o informacién del remitente, al correo radicacion@scj.gov.co con el fin de ser radicada ante la Secretaria y
generar el niumero de radicado oficial. Asi mismo, este medio servirdA como canal alternativo para recepcionar
solicitudes de Entidades del sector publico o privado.

Es responsabilidad de las dependencias solicitar modificaciones o anulacion de radicados a través del médulo del
Sistema de Gestion Documental, mdédulo de Radicacion/Modificaciones/Crear Solicitud, y sera la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestion Documental la encargada de la respectiva revision del motivo o causal indicada, y de la

Pagina 7 de 17

BOGOT/\




ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS

ALCALDIA MAYOR COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RO S5 0EREAD V.2

POLITICAS DE OPERACION

aprobacién o rechazo, en caso de la anulacion, se generara la respectiva acta que podra ser consultada en el campo
de digitalizaciones del radicado.

26. Es responsabilidad de los directivos velar por el cumplimiento de las estrategias establecidas en la Politica de Uso
Eficiente del Papel y en cada dependencia de implementar las acciones de: evitar copias e impresiones innecesarias,
fotocopiar e imprimir a doble cara Unicamente aquellos documentos que sean necesarios, reducir el tamafo de los
documentos a imprimir o fotocopiar, lo anterior en la gestién de la correspondencia recibida y enviada y utilizar los
medios electrénicos dispuestos con los que cuenta la entidad para este fin.

27. De acuerdo con las funciones establecidas y a la normatividad legal vigente, los Unicos cargos autorizados para firmar
las comunicaciones internas (memorandos) y comunicaciones de salida (oficios) son los siguientes:

o Secretario de Despacho
o Asesor(a) de Despacho en asuntos relacionados con el Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana -
CNSCC-
o Jefes de Oficinas
o Subsecretarios (as)
o Directores (as)
o Supervisor (as) de contrato autorizados por el ordenador del gasto (la comunicacion debe tener el visto bueno del
jefe inmediato).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES v oo
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
?j/enﬁcar si el - Fisico, pasar a la actividad 2. Servidores y/o contratistas
ocumento es recibido L . .
1 por medio fisico, correo Corrgo electrénico, pasar a la rad!cad_qres ventanilla de N/A
X actividad 15. radicacion DRFGD

electrénico o virtual.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Ventanilla Virtual, pasar a la actividad
18.
Radicacién ventanilla fisica
Recibir los documentos en la
. ventanilla de radicacién que sean Servidores y/o contratistas
Recepcién de los : . : ) .
2 presentados por la ciudadania, radicadores ventanilla de Documento recibido
documentos . . e
servidores, contratistas, otras radicacion DRFGD
Entidades y/o Entes de Control.
Verificar que el contenido de la
comunicacion recibida es
competencia de la Entidad o que se
encuentre como destinatario la Servidores v/o contratistas
Verificar el contenido de | Secretaria Distrital de Seguridad, . y . .
3 X s i : L g radicadores ventanilla de Documento validado
la comunicacion Convivencia y Justicia, asi como los L
. - radicacion DRFGD
anexos relacionados en el oficio
(completos y legibles) y que
correspondan a los folios enunciados
en el oficio remisorio.
Validar que los . Servidores y/o contratistas
documentos anexos Sl: Siga al paso No. 6 . :
4 ., _ ) - radicadores ventanilla de N/A
estan completos y NO: Continuar con la actividad No. 5 T
. radicacion DRFGD
foliados.
Informar al peticionario sobre lo que : :
- . . Servidores y/o contratistas
Informar al peticionario | hace falta para radicar la : )
5 . ) . o , - radicadores ventanilla de Documento devuelto.
las inconsistencias. comunicacion segun el oficio o
L " radicacion DRFGD
remisorio, si se subsana en sitio, se

Pagina 9 de 17

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR

ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

DE BOGOTA DC, PD-GD-08
SECHETIRIABE S=0URIOAD V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | ack ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES . F;Enfgzsﬁfmal
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) v : u

fisica o electrénica)

procede a la siguiente actividad, o en
su defecto, se realiza la devolucion y
se finaliza, siempre que no se inste
reiteradamente a la radicacion por el
solicitante.

Validar si el documento
se relaciona con un

SlI: Siga al paso No. 7

Servidores y/o contratistas

6 ) . X . radicadores ventanilla de
radicado activo. NO: Continuar con la actividad No. 8 o
radicacion DRFGD
: ... | Asociar o referenciar la comunicacion | Servidores y/o contratistas .
Asociar la comunicacion g ) . ) , ! Documento asociado
7 . . recibida al radicado activo mediante radicadores ventanilla de :
a un tramite activo. . o, o o referenciado
el sistema de Gestion Documental. radicacion DRFGD
Realizar el registro de la
Registrar la comunicacion diligenciando los . .
gistrar1a N9 ) . Servidores y/o contratistas R
8 comunicacion en el campos de origen, destinatario e radicadores ventanilla de Comunicacion
sistema de Gestion informacion adicional, en el médulo T registrada
) ., X ! radicacion DRFGD
Documental. de radicacion del sistema de Gestién
Documental.
Radicar la comunicacién, generar e
imprimir el rétulo con el nimero de
radicado el cual debe quedar . .
. . erfectamente impreso y legible en el Ser_v idores y/o contratistas .
9 Radicar comunicacion P radicadores ventanilla de Documento radicado.

original y la copia, en un lugar que no
afecte el contenido del documento, o
bien si el solicitante lo considera y
avala; se colocara sello de recibido-

radicacion DRFGD
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
SCJ donde consta la respectiva
fecha.
Entregar al solicitante copia de la
Comunicacion Oficial con el
respectivo rétulo de radicacion para
. e Y . : Documento
Entregar copia de la su control y seguimiento, radicacién, | Servidores y/o contratistas entreaado o
10 comunicacion radicada | en el caso que no cuenten con la radicadores ventanilla de gac
. ; L . T fotografia del
al solicitante. copia se permitira tomar fotografia radicacion DRFGD .
o : documento radicado
del documento recibido o radicado
gue genera el software de Gestion
Documental.
Retirar el material abrasivo de los
documentos para evitar el deterioro
Alistar los documentos a de los documentos y conservar la Servidores y/o contratistas
L : legitimidad del mismo, conforme las : y : Documento sin
11 digitalizar, retirando el . ) ; radicadores ventanilla de . !
. . actividades operativas establecidas T material abrasivo
material abrasivo . . radicacion DRFGD.
en el Instructivo de digitalizacion
ventanilla de correspondencia I-GD-
06
Realizar la digitalizacién de los
documentos y efectuar el cargue en
o el software de Gestién Documental, Servidores y/o contratistas
Digitalizar la . . : Documento
12 Comunicacion de acuerdo con el Instructivo de radicadores ventanilla de diaitalizado
' digitalizacion ventanilla de radicaciéon DRFGD 9
correspondencia - I-GD-06,
verificando que la imagen
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
corresponda al radicado asociado y
cumpla con las especificaciones
técnicas del documento digitalizado.
Clasificar y entregar las .
S , Documento asignado
. e comunicaciones a la dependencia , , .
Realizar la clasificacion g L Servidores y/o contratistas | con planilla de
: . encargada de la gestion y tramite, : ) .
13 hacia la dependencia : ) radicadores ventanilla de correspondencia
generando la respectiva planilla de Ny . L
competente. N radicacion DRFGD fisica o electronica
entrega de correspondencia (fisica o
: - para entrega.
mediante punteo electrénico).
El gestor de correspondencia de la
dependencia recibe la
Recibir la ﬁg;%n;et?gggré:: I;géa:jdualloegesoporte Jefe o gestor de Documento punteado
14 documentacion de la dicacion/Planillas/Recibid correspondencia de la y recibido en la
ventanilla de radicacion. | oo cacton Planillas/Recibi 0 dependencia dependencia
" | Encargado, para su custodia y '
tramite. Ir a la actividad N° 21.
Radicacién correo electrénico
Leer la bandeja del buz6n de correo : .
. . o i Servidores y/o contratistas .
Gestionar bandeja de radicacion@scj.gov.co., desde el : : Correos pendientes
15 L . NG : radicadores ventanilla de .
correo electronico. modulo de radicacion del sistema de o por radicar
> radicacion DRFGD
Gestién Documental.
Verificar el contenido del correo , ,
o , e o . Servidores y/o contratistas | Documentos
Verificar el contenido electronico recibido, asi como los . X . -
16 . ) . radicadores ventanilla de electrénicos recibidos
del correo electrénico. archivos adjuntos o anexos. En caso e o
- radicacion DRFGD y verificados.
de no encontrarse, se podra informar
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RN v JUSTICI V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
por el mismo medio al remitente, con
el fin de garantizar su completitud.
Radicar el (los) documento(s)
diligenciando los campos origen,
destinatario e informacién adicional,
en el médulo de radicacién del
sistema de Gestién Documental.
. , . Servidores y/o contratistas | Correos electrénicos
Radicar/asignar o En caso de considerarse que una : ) .
17 | X L, o : radicadores ventanilla de radicados o
rechazar comunicacion | comunicacion no debe ser radicada o
radicacion DRFGD rechazados.

(duplicidad, acuse(s) de recibo de
otra(s) entidad(es), solicitudes
internas, etc) se rechazara a través
del sistema de Gestion Documental
guardando trazabilidad. Ir a la
actividad N° 21.

Radicacién ventanilla virtual

Gestionar médulo de
18 radicacion/ radicaciones
Web

Ingresar al sistema de Gestion
Documental, médulo radicaciones
web, y filtrar el rango de fechas
deseado.

Servidores y/o contratistas
radicadores ventanilla de
radicacion DRFGD

Documento o
solicitud recibida.

Verificar las imagenes

19 | X .
de la comunicacién

Verificar el origen de la solicitud o
comunicacion, asi como la imagen,
anexos e informacién adicional
relacionada en el radicado.

Servidores y/o contratistas
radicadores ventanilla de
radicacion DRFGD

Documento revisado.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . ) . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Realizar la asignacion de la
comunicacion a la dependencia
Asignacion a la competente en el sistema de Gestidon | Servidores y/o contratistas L
. ) it . ) Comunicacion
20 dependencia Documental, a través de la opcion radicadores ventanilla de asianada
competente “Direccionar” o en el botén de radicacion DRFGD 9 '
“Traslado” que se visualiza dentro del
radicado de entrada.
Ingresar a la bandeja de pendientes
de reparto del sistema de Gestion
Documental y visualizar el
Determinar competencia | documento. En caso de que el Jefe o gestor de . o
: . Bandeja de gestion
21 de la dependenciaala | documento se encuentre mal correspondencia la :
: ) . . : revisada.
cual fue asignada direccionado, se debera efectuar dependencia.
traslado hacia el area competente a
través del sistema de Gestion
Documental.
Verificar las competencias de la Comunicacién
comunicacion para identificar la/s , , informativa de
; ; Servidores — Contratistas
entidad/es con competencias totales . L s traslado por
. . . equipo Atencion y Servicio .
. , 0 compartidas, si es ciudadana, ) competencia.
Determinar si es . - o al Ciudadano
22 competencia de la registrar en el aplicativo Dlst_rltal
entidad (SQDS-BTE), trasladar tramite a la(s)
' Entidad(es) competente(s) por medio
) o o Responsable(s) en las
del Sistema Distrital para la Gestion dependencias
de Peticiones Ciudadanas — Bogota P
te Escucha y terminar.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. . . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Si es de Entidades publicas o Notificacién por
privadas, realizar comunicacion correo electrénico
oficial de traslado segun corresponda automatico
y aplicar procedimiento de Servicio
de mensajeria PD-GD-09
Efectuar reparto y gestién al servidor
Asignar al responsable | o contratista que haga parte del Jefe o gestor de Comunicacién Oficial
23 gue tramitard la grupo de trabajo, la responsabilidad correspondencia de la con reparto y gestion
comunicacion oficial para la gestién del trdmite con el dependencia. en la bandeja.
tiempo de respuesta establecido.
Generar respuesta a la comunicacién
3 o ggt:lbslepclsjr:glizrlrllztglijrzggi?ﬁlr?zle Servidor - Contratista Comunicacién Oficial
Verificar trdmite y P it delegado de la generada en el
24 generar la comunicacion Recursos Fisicos y Gestion dependencia para gestionar | software de Gestion
Documental en el sistema de Gestion | NN
. - a comunicacion oficial Documental.
Documental/Salida Electronica.
Revisar la comunicacion proyectada
y generar el visto bueno, firma
mecanica y radicacion definitiva a
Revisar, aprobar y traves del sistema de Gestion
25 firmar la comunicacién Documental. Jefe de la dependencia. Documento radicado

oficial.

Nota: Las respuestas que requieran
firma manuscrita por parte del
Secretario de Despacho, deberan
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

PD-GD-08
V.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

*
ID | AC (QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN (Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia documental
fisica o electrénica)

radicarse en el sistema de Gestion
Documental/Salidas, y proyectarse
en la plantilla institucional
establecida.

Determinar si el
radicado requiere
modificacion o
anulacion.

26

Verificar que el documento radicado
cuente con los criterios de calidad
requeridos, y proceder con la
actividad N° 28. En caso contrario, se
debera solicitar la modificacién o
anulacion del radicado a través del
modulo del sistema de Gestion
Documental, médulo de
Radicacion/Modificaciones/Crear
Solicitud.

Jefe/gestor de
correspondencia/encargado
en la dependencia.

Verificar solicitud de
modificacién o
anulacion.

27 X

Verificar que la justificacion de la
solicitud de modificacién o ajuste sea
suficiente, coherente, y concordante
con la informacion del radicado
registrada en el sistema de Gestién
Documental.

Para las solicitudes de anulacion,
reposara acta de anulaciéon
debidamente firmada por el Director

Administrador Funcional,
Servidores y/o contratistas
radicadores ventanilla de
radicacion DRFGD.

Solicitud
aprobada/rechazada.
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ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GD-08
RN v JUSTICI V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. . . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
de Recursos Fisicos y Gestion
Documental.
Realizar el envio electronico a través
del sistema de Gestion Documental,
o fisico de la comunicacioén oficial
mediante el proveedor del servicio de
mensajeria.
Efectuar el envio a
través del medio Aplicar el Procedimiento Servicio de Documento con
o8 correspondencia de la Mensajeria PD-GD-09, contemplando | Jefe/gestor/encargado en la . p
medio de envio

comunicacion oficial
(salida electrénica o
fisica)

el Instructivo Elaboracién y
publicacion de Notificaciones por
aviso |I-GD-03, en caso de
devoluciones de mensajeria, 0
respuestas a solicitudes anonimas, y
las estrategias de la Politica de Uso
Eficiente del Papel PD-DS-3y
finalizar.

dependencia.

validado.

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabor6: Anderson Esteban Torres Pinilla — Técnico Administrativo DRFGD

Revis6: Maria Alejandra Lopez Fagua — Contratista DRFGD

Camilo Orlando Bejarano Lépez — Contratista DRFGD

La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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