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@ PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS COMUNICACIONES
CONTRALORIA OFICIALES EXTERNAS

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO(S):

Lograr mediante el desarrollo de una secuencia de actividades organizadas que la recepcion de
las comunicaciones oficiales externas en la entidad, sean mas agiles y oportunas, mediante el uso
adecuado de procedimientos normalizados definidos dentro del proceso de gestion documental y
normas vigentes.

2. ALCANCE:

El Procedimiento inicia con la recepcién de las comunicaciones oficiales exter
entidad a través de la oficina de Radicaciéon con destino a las diferentes
Contraloria y finaliza con la asignacién de los documentos a los fun
tanto fisica como electrénicamente.

Este procedimiento no hace referencia a la recepcion de |
procedimiento del Proceso de Prestacién de Servicio Micro.

3. BASE LEGAL:

proceso al’por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS: Son todas aquellas recibidas o enviadas, que la
Contraloria de Bogota, D.C., establece con entidades publicas, empresas privadas o personas
naturales, en ejercicio de sus funciones y referidas exclusivamente a asuntos oficiales. Para el
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tramite de comunicaciones oficiales externas, la Contraloria de Bogota, utiliza como documento
basico la carta u oficio.

COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS: Son las comunicaciones oficiales que
ingresan a la Contraloria y que deben ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos el
destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que la remite, direccion donde se debe
enviar respuesta, asunto o referencia.

permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funciona
disponer de servicios de alerta, para el seguimiento a los tiem
comunicaciones recibidas. Para el control de las comunicaciones
(enviadas y recibidas), la Contraloria de Bogota lleva los registros

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones d 5 do que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del f io. an tramite para la
institucion.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fue
permiten garantizar su autenticidad e

ntener la direccién, el nimero de conmutador, el numero
de fax institucional, la dire ina web y la direccién del correo electronico de la entidad

DMINISTRATIVOS: La numeraciéon de los Actos Administrativos
debe ser conse cinas responsables de dicha actividad, deben llevar los controles,
i es necesarios, siendo responsables de que no se reserven, tachen o

fecha, cédigo, remitente, (dependencia), referencia, asunto, nimero de anexos, folios, hora y firma
de quien recibe.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibido o envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos términos se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.
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REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan los registros en sistemas manuales o automatizados de comunicaciones
oficiales, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como. Nombre
de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la (s), dependencia (s),
competente (s), numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estruct
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consg
de sus funciones especificas.

0 ntenldos

SIGESPRO: Sistema de Gestién de Procesos y Documentos.

GDOCS Scanner: Es un programa que perm
de documentos , asociacién de documento

usuario puede visualizar las tareas que tiene [
asignados por parte de otros usuario

dientes por realizar o las que le han sido

5. REGISTROS

e Planilla de disti on de comuni ones oficiales.

unicaciones oficiales (Formato cddigo 7009001)
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS COMUNICACIONES

OFICIALES EXTERNAS

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES EXTERNAS.

Radicacion
Correspondge

r | Escanea

ectronico en forma continua
ginal y las copias. Para lo anterior,
ario que esté activado el médulo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recepciona las comunicaciones oficiales
externas recibidas en original copia o
fotocopia, centraliza y normaliza verificando
que cada documento, contenga como
minimo:
- El destinatario.
- Nombre del remitente, firma y direccion.
- Los anexos y copias, foliados y completos
(si los hay).
- Asunto o referencia. .
Si la comunicacién viene en sobre cerrado wion de  Servicios
Técnico o Auxiliar | 3. . . . - . Administrativos, es la
Administrativo d'”g,'do ala Contrglorla, Se, revisa, radlca}’y responsable de gestionar
1 De la oficina de|€nvia al destinatario. La unica informacion e manera centralizada y
’ L ue no se revisa es la dirigida al sef . L
Radicacion y gontralor pero se radica Ig inform ormalizada, los servicios
Correspondencia ] ; de recepcién, radicacion
P contenida en el sobre y se envia al de distribuc%n ’ de Ia\s/
sin nUmero consecutivo. T -
. o - . comunicaciones  oficiales
Nota: Toda comunicacion oficial que ingres externas recibidas
a la Contraloria y que genere gestion :
administrativa se consid ial,
consiguiente debe ingresar a
Radicacion para que se_asi
Técnico o Auxiliar
Administrativo de
. | men
X a Oficina o clase de documento

los originales y anexos y de

inmediato  asocia  electronicamente la
3 comunicacién al numero de radicacion
: respectivo, a través del moédulo GDOCS
Correspondencia | Scanner de SIGESPRO.
Genera e imprime la(s) “Planilla de
Técnico o Auxiliar | distribucidon de comunicaciones oficiales’
Administrativo correspondiente(s), para entregarla(s) en las
4. de la oficina de |respectivas dependencias con sus
Radicacion y | comunicaciones oficiales o documentos de
Correspondencia entrada de soporte.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Técnico o Auxiliar
5 ﬁ‘gm:zlsg?ﬂ\i/ﬁa de Cla_sifica las comunicaciones ofi_ciales_ en los
Radicacion v casilleros de acuerdo con el destinatario.
Correspondencia
o .. | Retira las comunicaciones oficiales del
Tecmqo o.Auxmar casillero, verifica Si se encuentra
Administrativo . - . A
6 de la oficina de d.ebl.dam.e:nte reIamonadg en la Plapl[la de
’ Radicacién distribucién de comunicaciones oficiales”,
o resomencia Y| generada por SIGESPRO, firma la planilla y
P entrega al destinatario.
Punto de control: se verifica
que la Planilla de
Secretario o | Recibe y verifica los documentos fisicos de distribucién de
Auxiliar acuerdo con la Planilla de distribucién municaciones oficiales
responsable de la|comunicaciones oficiales generada ion de | este debidamente
7. correspondencia SIGESPRO. (Ver formato cddigo 70090 icaciones diligenciada y firmada por el
de la dependencia. responsable de radicacién y
Firma el recibido con nombre y fecha. el responsable de la
correspondencia de la
dependencia destinataria.
Técnico o Auxiliar ﬁgﬁ'}‘&‘:]"’i‘cac'?ones
Administrativo S
8. |De la oficina de|fcobidoena sef
Radicacion y etencion ocu
Correspondencia
Si requiere respuesta se
ggm::g:’ Auxilia activa el procedimiento para
) A - el envio de las
Directores, icaciones oficiales al S _
Subdirectore funcionario de la gitn;?nn;amones oficiales
Coordinado ia, fisica y electronicamente, éste ) ) .
% | GUIFO, Jefd traves del modulo GDOCS Ee. lo °°t””a“°| se arCTVa
Oficis & de SIGESPRO. isicamente en la respectiva
serie de la Tabla de
Retencién Documental 6 en

la Bases de Datos del
sistema SIGESPRO.
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