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X - \
Nombre: Monica Andrea Pineda Sanchez Rober Enrique Palacios Sierra
Cargo: Subdirectora Administrativa Director Técnico (E)

Dependencia:

Subdireccion de Servicios Generales |Direccion de Planeacion

R.R. N° 26

Fecha: 18 de diciembre de 2020

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la recepcion, radicacion, distribucion, seguimiento,
envid y consulta de las comunicaciones oficiales de la Contraloria de Bogota de manera oportuna
y eficiente a través del sistema de Informacion SIGESPRO.

2. ALCANCE:

Inicia con la creacion del proceso en el sistema para la gestion de comunicaciones oficiales
(SIGESRPO) y termina con la asignacion de las comunicaciones oficiales al correspondiente
funcionario de la dependencia, fisica y electronicamente.

3. BASE LEGAL:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 527

18-ago-1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. Modificada por
el Decreto 19 de 2012.

Ley 1369

30-dic-2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se
dictan otras disposiciones. Modificada por las leyes 1480 de 2011, 1955y
1978 de 2019.

Ley 594

14-jul-2000

Por medio de la cual se dictas la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1437

18-ene-2011

Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo - Titulo I PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL - Capitulo IV Utilizacion de medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

Ley 1755

30-jun-2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 734

5-feb-2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico (Art 34 y 35).

Ley 1712

6-mar-2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y
Decretos reglamentarios.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
2364 22-nov-2012 | la firma electrénicay se dictan otras disposiciones. Compilado por el decreto
1074 de 2015.
Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
Decreto . . ! ] | . -
2106 22-nov-2019 pr%(i_esos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica.
Acuerdo 60 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
(AGN) 30-oct-2001 | comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Acuerdo 03 Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como
(AGN) 17-feb-2015 | resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
Directiva L - . . . iy
Presidencial | 3-abr-2012 Ef|C|gr!C|a A'(Eimlnl,str'atlva y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracién Publica.
N° 04
Circular . C
E Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
xterna o Lt L
NC 05 11-sep-2012 | comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa Cero
(AGN) Papel. AGN.
NTC 1SO 28-ago-2013 | Norma Internacional - Sistema de Gestion para los Documentos
30300:2013 9 P '
NTC ISO 11-dic-2013 Norma Internacional - Requisitos Sistema de Gestion de la Seguridad de la
27001:2013 Informacion.
NTC - ISO 15-oct-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
9000:2015 '
NTC-ISO . . . .
9001:2015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural 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.

CORREO CERTIFICADO: servicio de reparto de correspondencia ofrecido por agencias
postales, que asegura la recepcion por parte del destinario o en su defecto, la devolucion al

remitente.

CORRESPONDENCIA: 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 la

institucion.
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DOCUMENTO DE APOYO: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informaciéon producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanecen en estos medios 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 de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: es el otorgado o emitido por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

FIRMA ELECTRONICA: métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptogréficas privadas, que permite identificar a una persona, en relaciébn con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

FOLIO: hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas. Numero
gue indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista o expediente.

INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS (EDI): la transmision electrénica de datos de una
computadora a otra, que esta estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

LEYENDA DE PIE DE PAGINA: debe contener la direccién, el nimero de conmutador, el nimero
de fax institucional, la direccion de la pagina web y la direccion del correo electronico de la
entidad.

MEMORANDO: comunicacién escrita de caracter interno utilizado para tratar asuntos referentes
a ordenes, autorizaciones, conceptos, informes, orientaciones, pautas, recordatorios, etc., que
agilicen la gestion institucional entre dependencias u oficinas de la misma Contraloria.

MENSAJE DE DATOS. la informacién generada, enviada, recibida, almacenada comunicada por
medios electrénicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.
(Numeral a, capitulo 1 de la Ley 527 de 1999).

MODULO DOCFILE: médulo de SIGESPRO que permite radicar documentos ya sea dentro de
un proceso en ejecucion, en un proceso NUevo o0 en un proceso de correspondencia.

MODULO MANAGER: modulo de SIGESPRO que permite la generacién de reportes.
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MODULO NOTIFY: Es un programa complementario a SIGESPRO que, mediante notificacion
de eventos, permite al usuario mantenerse informado de las nuevas tareas asignadas y generar
impresiones de documentos y rotulos o stickers.

MODULO ESCANER: es un programa complementario a SIGESPRO que permite al usuario
realizar el procedimiento de escaneo de documentos, asociacion de documentos e impresion de
planillas de entrega de documentos.

NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS: numeracioén de los Actos Administrativos debe
ser consecutiva y las oficinas responsables de dicha actividad, deben llevar los controles, atender
las consultas y reportes necesarios, siendo responsables de que no se reserven, tachen o
enmienden nimeros, no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente
firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas dentro de las normas vigentes.

PLANILLA DE ENTREGA DE RADICACION: Es una planilla generada automéaticamente por
Forest Escaner de SIGESPRO con la informacion de las radicaciones a distribuir

ORDENES DE SERVICIO: formato en el cual se consigna: la identificacion de los documentos,
destinatario, destino, peso, valor de certificado, valor asegurado, seguro, valor reembolsable,
aviso de llegada, total de portes y tasas y las firmas del remitente y del empleado que recibe.

PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES: es un formato en el que se
registra la fecha, cédigo de la dependencia, origen de la correspondencia, motivo por el cual no
fue posible su entrega, observaciones, firma y cedula de ciudadania del responsable y Visto
Bueno del encargado de la Unidad de Correspondencia.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero 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.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan los registros en sistemas manuales 0 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 cddigo de la (s),
dependencia (s), competente (s), numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del
tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

SERVICIOS POSTALES: Véase correo certificado.

SISTEMA DE INFORMACION: es un conjunto de recursos integrados con el objetivo de
administrar y distribuir datos de una manera organizada dentro de una entidad o estructura
organizacional.

SIGESPRO: sistema de Gestion de Procesos y Documentos — aplicativo que permite la
administracion de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Contraloria de Bogota
D.C.
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SIPOST: (Sistema Integrado de Informacion Postal), aplicativo para el envio de comunicaciones
externas.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnologicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Ejemplo: una caja, un libro, una carpeta o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente
(unidad documental compleja).

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): son aquellos que
tienen los documentos, mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: son aquellos que interesan a los investigadores de informacion
retrospectiva y su conservacion es permanente Surge una vez agotados los valores primarios.

WORKPLACE: (Bandeja de actividades): funcionalidad en el sistema SIGESPRO que describe
un escritorio virtual en el cual cada usuario puede visualizar y tramitar las tareas o actividades
gue tiene pendientes por realizar o las que le han sido asignados por parte de otros usuarios.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Proyeccién, Radicacién y Tramite Comunicaciones Oficiales Internas
(Memorandos y Circulares Internas)

. . Pun ntrol
N°|  Responsable Actividad Registro untos de C.O trol/
Observaciones
Observacion:
Realizar actividad de acuerdo al
tutorial SIGESPRO, publicado en la
Contralor, . Intranet - Mend Principal -
Contralor Auxiliar, Ingresa a SIGESPRO, modulo instructivos.
Directores Otros, icono PROYECCION
Subdirectorés ENVIO Y RECEP, opciéon Crear Las Circulares Internas son
Jefes de Oficin,a Nueva y crea el proceso. expedidas por la dependencia
Asesor. Gerente competente sobre el tema tratado,
oy ’ Proyecta comunicacioén debe titularse “Circular Interna”
1 Profesional, . . o .
e memorando o circular Interna en la registrar N° Gnico consecutivo anual
Técnico, . L LS . 2
) plantilla predisefiada indicado por la Direccion de Apoyo
Secretaria 0 . | h la fech .
Auxiliar prc_)poruonada por SIGESPRO, al Despacho y la fecha (dia mes
L . adjunta anexos (si los tiene) y afio) de expedicion.
Administrativo asigna al funcionario encargado de
(respr)gnz?tt;llre; de revisar y firmar la comunicacién. Punto de Control:
proy No se podran reservar radicados,
es decir que no puede haber
incoherencia entre el consecutivo y
la fecha.
Observacion:
Ingresa a SIGESPRO, _mddulo Revisa la pertinencia del tema,
Otros, icono PROYECCION 2
_— — estructura y  redaccion  del
ENVIO Y RECEP, opcion Todas, o
- . documento.
por el icono Workplace (Bandeja
de actividades) y selecciona M d Realizar actividad de acuerdo al
proceso a revisar. Pgrgocr)?nog tutorial SIGESPRO, publicado en la
Contralor, ( Pla-ntill-a ) Intranet - Mend Principal -
Contralor Auxiliar, | Revisa proyecto de comunicacion, SIGESPRO instructivos.
S |dene, womde o dee, P2 cstas _comuricacones o se
2 Jefes de Oficin,a conformidad | 0 Imprimen  se _conservan  en
' soporte electronico.
Asesora, Gerentes .
. o . Circular Interna
(resp(_)nsable de Firma con la contrasefia as!gnad_a (PGD-07-03) | Punto de Control:
firmar) y asigna al funcionario Plantilla u :
responsable para envio o remite | o ~-cnpq |Las  Circulares  Internas  son
directamente al destinatario. firmadas por el Directivo por el
L directivo competente sobre el tema
Guarda comunicacion en la tratado y deben ser trasladadas a la
carpeta electronica Direccién de Apoyo al Despacho
correspondiente. para que sea archivadas en el
expediente correspondiente.
Contralor, -
Contralor Auxiliar, Ingresa a SIGESPRO, verifica las Memorando | Observacion:
Directores comunicaciones reC|b|<:{as en el (PGD-07-02)

3 Subdirectorés Workplace (Bandeja de o] Responsable del tramite archiva
Jefes de Oﬁcin’a Actividades) y responde o traslada Circular Interna " icacio i
Asosor Gerente | @ funcionario competente para su (PGD-07-03) comunicacion en el expediente

(desti,natario) respuesta o finalizacion. electrénico correspondiente.
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5.2. Proyeccién, Radicacién y Envio Comunicaciones Oficiales Externas
(Oficios y Circulares Externas)

Puntos de Control /

N°|  Responsable Actividad Registro :
Observaciones
Observacion:

Realizar actividad de acuerdo a la
Guia Practica SIGESPRO
Correspondencia Externa,
publicado en la Intranet - Menu

Principal - instructivos.
Las Circulares Externas son
expedidas Unicamente por el
Contralor de Bogota, deben
titularse “Circular Externa” registrar
N° dnico consecutivo anual y la
fecha (dia mes afo) de expedicion.
Ingresa a SIGESPRO, médulo Las comunicaciones que se
Otros, icono Proyeccion de requieran  enviar por  correo
Contralor, Documentos  Salida,  opcion electronico  certificado,  deben
Contralor Auxiliar, | Crear Nuevay crea el proceso. contener direcciones de correo
Directores, Proyecta Oficio o Circular Externa electrénico, no paginas web y las
Subdirectores, en la plantila predisefiada direcciones no deben tener tildes y
Jefes de Oficina | proporcionada por SIGESPRO, ni espacios, adicional deben indicar
Asesor, Gerente, | adjunta anexos (si los tiene), que las respuestas deben ser
Profesional, registra destinatarios externos, su remitidas _ correo
Tecmc_o, respectivo correo electronico (si él _correspondenuaexterna@contralor
1 Secret_r:l_nao envi6 se realiza por correo |abogo_ta.gov.co en caso de

Auxiliar electrénico certificado), copia a las requerrse.

Administrativo dependencias internas o a los Aclarar en las comunicaciones

(responsable de
proyectar oficio)

Contralor
(responsable de
proyectar Circular
Externa)

terceros externos (si se requiere) y
asigna al funcionario encargado
de revisar y firmar la
comunicacion.

Solicita a la Direccion de TIC
registrar destinatarios externos si
no se encuentran registrados en
SIGESPRO.

donde se solicita respuesta o
informacion, las caracteristicas
minimas para poder radicar la
respuesta, remitente, destinatario,
direccion fisica o electronica (e-
Mail), anexos completos, enlaces
accesibles, asunto y todo los que
considere necesario para mayor
efectividad en los tramites.

Punto de Control:

La unidad de correspondencia no
recibirdA comunicaciones externas
gue no se encuentren en el formato
establecido PGD-07-04 — Formato
Comunicacion Oficial Externa —
Oficio (Plantilla SIGESPRO) y con
los campos debidamente
diligenciados, especialmente en lo
gue respecta a direcciones (fisica o
electrénica) para él envio.
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Puntos de Control /

N°|  Responsable Actividad Registro :
Observaciones
Ingresa a SIGESPRO, modulo
Otros, icono PROYECCION y
ENVIO Y RECEP, opcién Todas o Observacion:
Contralor, por el icono  Workplace Realizar actividad de acuerdo a la
Contralor Aux”iar’ (Band_eja de aCtIVIdeeS) y Guia PréC’[ica SIGESPRO
Directores, selecciona proceso a revisar. Correspondencia Externa,
Subdirectores, | Revisa proyecto de comunicacion, publicado en la Intranet - Menu
2 Jefes de Oficina | aprueba, corrige o devuelve para Principal - instructivos.
Asesora, correcci(_')n hasta quedar a Punto de Control:
Gerentes conformidad. . _
(responsable de ) . No se podran reservar radicados,
firmar) Fima con la contrasefia es decir que no puede haber
asignada y remite al funcionario incoherencia entre el consecutivo y
encargado de realizar él envio la fecha.
de la comunicacién o remite
directamente al destinatario.
REALIZA ENVIO A LA UND.
CORRESPONDENCIA
Envié_Electrénico a través de Observacion:
Correo Certificado de 4-72
Remite la comunicacién con sus En €l envi6 electronico, la
respectivos anexos (si los tiene) a comunicacion y anexos no puede
notificacionesadministrativas@co superar los 16 MB, de superar este
ntraloriabogota.gov.co, el asunto peso, deberan dividir en varios
debe contener el numero de correos.
radicado y en el cuerpo del E-Mail . notificacionesadministrativas@cont
copia y pega el texto de la Oficio raloriabogota.gov.co, esta
comunicacion (sin imagenes). (ng'n(g”fdf) restringido para recibir correo de
Envid Fisico a Través de 4-72 SIGESPRO externos.
Secretario, Registra en el aplicativo de 4-72
técnico o Auxiliar | “SIPOTS” los datos de la Solicitud de | Realizar él envio fisico a traves del
(responsable del | comunicacién a enviar, imprime envié de aplicativo SIPOST de 4-72 de
3 envié de las guias y tres (3) ordenes de | comunicacion | @cuerdo al instructivo SIPOST
comunicaciones | S€rVICIOS. (Correo (PGD-07-07).

externas de cada
dependencia)

Verifica en SIGESPRO que se
pueda descargar la
comunicaciéon de lo contrario la
unidad de correspondencia no
recibird la comunicacion.

Entrega fisicamente a la unidad
de correspondencia la
comunicacion original con su
respectivo rotulo de radicacion,
anexos (si aplica) y las tres (3)
ordenes de servicio.

Envié Fisico Entrega ala Mano

Entrega directamente la
comunicacioén al destinatario y
pide sello o firma del recibido en
una copia de la comunicacion.

Electronico)

Orden de
Servicio
(PGD-07-08)
Doc Externo)

Punto de Control:

Cada dependencia realiza el
seguimiento del estado del envi6 de
Sus comunicaciones.

La orden de servicio original se
conserva en la wunidad de
correspondencia, la dependencia
conserva copia electronica.

El consecutivo de comunicaciones
oficiales se conserva en soporte
electrénico.

Las Circulares Externas las archiva
en el expediente correspondiente
(por afo) la Direccion de Apoyo al
Despacho.
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Puntos de Control /

Unidad de
Correspondencia.

Entregado a la dependencia para
finalizar notificacion.

Devoluciones Fisicas

Recibe de la empresa de correo
las comunicaciones que no
pudieron ser entregadas a sus
destinatarios.

Diligencia formato “Devolucion
Comunicaciones Oficiales a las
Dependencias” y la remite a la
dependencia origen.

Planilla de
Devolucion
(Doc Externo)

Devolucion

Comunicaciones

Oficiales a las
Dependencias
(PGD-07-05)

N°|  Responsable Actividad Registro :
Observaciones
REALIZA ENVIO A LOS
DESTINATARIOS
Envié Electronico a través de
Correo Certificado de 4-72
. - Punto de Control:
Reenvia el correo recibido a todos
los correos relacionados por el La unidad de correspondencia no
remitente de la dependencia y con recibird comunicaciones que no se
copia  (CC) a la direccion puedan descargar de SIGESPRO.
correo@certificado.4-72.com.co,
para que 4-72 lo gestione como
correo electrénico certificado. Observacion:
Secr:tar_:_o, 'I('jeclnlco Eﬁﬁz\/:‘do g)lsa dgeg:]fg:r?gz a(:Z Para ambos tipos de envios la
4 ° UU)'(Idlacri de : finaliz%r notificacic')Fr)l P unidad de correspondencia
nidad de ' descargara la comunicacién de
Correspondencia. | Envig Fisico a Través de 4-72 SIGESPRO y la archivara
Recibe y verifica que o electrénicamente en el expediente
registrado en la orden de Cf).o.nTec’ytlvo de comunicaciones
servicios corresponda a las oticiales .
comunicacione_s e_ntregadas y Las comunicaciones entregadas
que Ia_comun[caCIOn tenga su antes de las 11:00 a.m. se envian el
respectiva guia c_ie envio 'y mismo dia, posterior a ese horario
anexos (si los menciona). la entrega se realiza el siguiente
Entrega a la empresa de correo dia.
las ordenes de servicio, guias y
comunicaciones para verificacion
y envié.
DEVUELVE A LAS
DEPENDENCIAS
COMUNICACIONES CON
ERROR DE CORREO L
ELECTRONICO O LAS Devolucion Observacion:
DEVUELTAS FISICAMENTE Comunicacion | Los errores por los cuales se
POR 4-72 (E-Mail) devuelven las comunicaciones
Devoluciones Electrénicas enviadas por correo electronico
son:
Devuelve los correos con errores .
Secretario, Técnico | la correccion e inicie actividad # 3. Entrega inexistente (las pagina web NO
o Auxiliar de la - (Doc Externo | son  correos  electronicos)  Ej.:
5 Reenvia los certificados de No

WwWw.personeriabogota.gov.co
-Tamafo de anexos superior a los
16 MB.

Punto de Control:

Las dependencias deben verificar
gue los certificados de entrega
correspondan a la comunicacion
enviada y debe ser

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/
mailto:correo@certificado.4-72.com.co
http://www.personeriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

)

DE BOGOTA, D.C.

Procedimiento

Gestion de Comunicaciones Oficiales

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version:12.0

Cadigo documento: PGD-07
Version: 7.0

Pagina 10 de 27

NO

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de Control /
Observaciones

Secretario, técnico
o Auxiliar
encargado de las
comunicaciones
oficiales de la
dependencia

REALIZA SEGUIMIENTO Y
ARCHIVA

Envios Electrénicos a través
de Correo Certificado de 4-72

Realiza seguimiento a las
comunicaciones  enviadas Yy
recibe certificados de entrega por
cada comunicaciébn y cada
destinatario.

Archiva comunicacion y
certificado en el expediente
electrénico correspondiente.

Envid Fisico a Través de 4-72

Recibe comunicaciones
devueltas y la archiva en el
expediente correspondiente.

Observacion:

Se archiva Unicamente la dltima
comunicacién, la que tiene la
informaciéon mas completa, no se
deja duplicidad.

El seguimiento a los envios fisicos
se realiza con el nimero de guia u
orden de servicio en la pagina WEB
de través de 4-72, alli encontrara la
prueba de entrega o devolucién En
formato PDF.

5.3. Recepcion Comunicaciones Oficiales Externas (Oficios) a través de ventanilla fisica o

electronica (correspondenciaexterna@contraloriabogota.gov.co)

Puntos de Control /

N°| Responsable Actividad Registro :
Observaciones
Recibe  comunicaciones  oficiales Observacion:
externas que sean entregadas_a traves Si la comunicacién oficial externa
de la ventan_llla de Ia/ unidad de se recibe por correo electrénico
correspondenc!a 0 a través del correo en la dependencia, debe remitirse
correspondenciaexterna@contraloriab a
9gota.gov.co correspondenciaexterna@contral
Verifica que contenga minimo los oriabogota.gov.co  para  ser
siguientes datos: radicada
- Destinatario La Unidad de Correspondencia
- Nombre del remitente y firma, sino se podra abrir los paquetes y sobres
considerara anonimo, direccion fisica o para realizar su proceso de
Secretario electronica (de lo contrario en caso de radicacion y debera devolver las
Ay s requerir respuesta, se dara por aviso). comunicaciones personales.
1 Técnico o Auxiliar | _ Anexos completos o enlace donde se : ; .
(Unidad de p Para realizar el registro en Docfile

Correspondencia)

encuentran (si existen).
- Asunto o referencia

Registraen SIGESPRO los datos
correspondientes del documento a
través del modulo Docfile, icono
ingresar documentos fisicos,

seleccionando en el campo clase de
documento ENTRADA y generar N° de
radicado.

Genera rétulo  electronico con el
radicado en forma continua para el
original y las copias si existen (aplica a
las comunicaciones fisicas).

es necesario que esté activado el
modulo Notify de SIGESPRO.

Punto de Control:

Los anexos remitidos a través de
enlaces que superen los 10
archivos no se cargardn en
SIGESPRO

Los correos electronicos que no
contengan los datos minimos
para ser radicados se devolveran
indicando lo requerido. (Ley 1755
de 2015, Art 17)
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Puntos de Control /

N°|  Responsable Actividad Registro :
Observaciones
Escanea documento y anexos
(comunicaciones fisicas)
Asocia electronicamente la imagen de
la comunicacion y anexos (si los hay) ]
_ al N° de radicado a través del médulo | Planilla de
~ Secretario, Forest Escaner de SIGESPRO. Entrega de
2 Tec(rﬂi?d:(f‘g)émar Genera e imprime la “Planilla de (Eg%?gggg)
. entrega de radicacion” .
Correspondencia) -~ ] Plantilla
Clasificay almacena en el casillero las | SIGESPRO
comunicaciones por dependencias.
Entrega las comunicaciones de
entrada recibidas a cada
dependencia.
Secretario o .
. . e Planilla de
Auxiliar Recibe y verifica que los documentos Entrega de
(responsable de | fisicos recibidos son los mismos que Radic%cic’)n
3 recibir las estan relacionados en la Planilla de
. s = ..~ | (PGD-07-06)
comulaciones entrega de radicacion. Firma el recibido Plantilla
externas en la con nombre, fecha y hora. SIGESPRO
dependencia)
Técnico o Auxiliar | Archiva la Planilla de entrega de
4 de la Unidad de radicacion debidamente firmada en el
Correspondencia | expediente “Registro de
Comunicaciones Oficiales Recibidas”
Observacion:
Si la comunicacién requiere
Contralor, Asigna comunicacién al funcionario respuesta s€ activa el
Contralor Auxiliar, resgonsable de su tramite a través del procedimiento 5.3. Proyeccion,
Directores, resp . S, Radicacion y Envio
5 Subdirectores, Jefe | \¢O"° Documentos ~en tramite Comunicaciones Oficiales
de Oficina Asésora Workplace (Bandeja de actividades) Externas (Oficios)
de SIGESPRO. :
y Gerentes.. S ..
La comunicacion fisica o

electronica debe ser archivada en
el expediente correspondiente.
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
PGD-07-01 - Politicas de Operacién Oficina de Correspondencia

Cadigo formato: PGD-07-01

o . ., Version: 7.0
@ 'P.OIItlcaS de Operacion . Cadigo documento: PGD-07
CONTRALORIA Oficina de Correspondencia Versién: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina 12 de 27

e Recepciony radicacion de comunicaciones clientes externos (publico) en Jornada continua
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

e Los recorridos para entrega de correspondencia al interior de la entidad se realizaran en
los siguientes horarios: 10:00 a.m. y 3:00 p.m.

e Documentos radicados por ventanilla después de las 2:30 p.m. seran entregados en las
dependencias al dia siguiente y a mas tardar a las 10:00 a.m.

e Documentos radicados por ventanilla después de las 9:15 a.m. y hasta las2:30 p.m. seran
entregados en las dependencias sobre las 3:00 p.m.

e La totalidad de la documentacion recepcionada y con destino a las dependencias sera
entregada con la planilla debidamente diligenciada para la Unidad de Correspondencia.

e Las comunicaciones oficiales recibidas deben ser radicadas de acuerdo a su orden de
llegada, dando prioridad a los documentos que por términos legales requieren su radicacion
inmediata tales como: tutelas, renuncias, asuntos de tipo juridico, talento humano y
dependencias sectoriales.

e Para los casos cuya documentacion deba ser entregada de manera inmediata en las
dependencias, se procede a su entrega personal “a la mano” y con su respectivo sticker.

e La solicitud de compensatorios a que tienen derecho los conductores y funcionarios del
nivel Técnico y Asistencial de la plata de personal, debera ser radicada con cinco (5) dias
de antelacion al inicio del disfrute de los mismos.

e Para trdmite y legalizacién de incapacidades cumplir con lo dispuesto por la Direccion de
Talento Humano en el Memorando Interno.

e Las comunicaciones oficiales seran de facil acceso para los usuarios internos y externos
en el momento que se requieran, contribuyendo asi al cumplimiento de la misién de la
Contraloria de Bogota.

¢ Toda comunicacion gue llega a la Contraloria de Bogota se radica sin excepcion salvo que
no sea de su competencia.

¢ Requerimientos andénimos gozaran del mismo procedimiento y tramite que aquellas
presentadas por ciudadanos a titulo personal o de terceros.

e Es responsabilidad del funcionario de la Oficina de Radicacion asignar el niUmero
de consecutivo a los documentos de entrada no obstante dara tramite de forma
manual cuando se presenten fallas en el sistema. Sin embargo, cuando se

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321
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restablezca el sistema, se deben imprimir todos los sticker de los radicados que se
asignaron manualmente mediante el icono de SIGESPRO Docfile (Ingresar
Documentos Fisicos) por la pestafia “Reimprimir Radicacion”. Esto con el objeto de
identificar correctamente tanto en el fisico como en el aplicativo las comunicaciones

e Las comunicaciones oficiales seran entregadas a su respectivo destinatario a través de los
medios de envio definidos por la entidad.

e Toda comunicacion oficial enviada y recibida debe ser tramitada por la Unidad de
Correspondencia y registrada la informacion en el aplicativo SIGESPRO para su
seguimiento y tramite.

e Todas las comunicaciones recibidas y producidas en el cumplimiento de la mision de la
entidad deben ser registradas en SIGESPRO, expresamente aquellas que se generan
durante el proceso auditor a los sujetos de control. (No se permiten comunicaciones
informales remitiendo informacién con solo firma y sin N° de radicado de SIGESPRO).

e Deben completarse todos los campos en el momento de radicar la comunicacion oficial por
el médulo SIGESPRO. (no se recibirdn radicados diligenciados con xxxx...). Tener en
cuenta que los documentos generados en SIGESPRO que contienen xxxx en los datos del
sticker son documentos borradores que se deben tramitar en el sistema para obtener
finalmente el radicado oficial y que estos campos queden completados automaticamente.

¢ No se podran reservar niumeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados.

e Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacidn consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados. Para todos los casos, este consecutivo
se debe asignar teniendo en cuenta el cambio de afio de acuerdo al Tipo Documental, asi:

- Radicado Tipo 1 Entradas: Tipo Documental-Afio-Consecutivo del Tipo Documental
(Ejemplo: 1-2021-00001)

- Radicado Tipo 2 Salidas: Tipo Documental-Afio-Consecutivo del Tipo Documental
(Ejemplo: 2-2021-00001)

- Radicado Tipo 3 Internos: Tipo Documental-Afio-Consecutivo del Tipo Documental
(Ejemplo: 3-2021-00001)
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PGD-07-02 — Formato Comunicacion Interna — Memorando (Plantilla SIGESPRO)

I{CDN'I'RMWM DEBOGOTAD.C. Folios: 1 Anexos:

Radicacion # 3-2020-26434  Fecha: 2020-09-24 0745 Proc #: 1264700
Tercero: GABRIEL HERNAN MENDEZ CAMACHO
Dependencia Radicadora: SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES FONTRALORE‘!\
Clase Doc: 3 Internos Tipo Doc: Memorando Consec: B0200-24610 & d

N

[F BOGOTA, .0

“Una Contraloria aliada con Bogota”

PARA: Dr. GABRIEL HERNAN MENDEZ CAMANCHO
Director Tecnico de Planeacion

DE: SUBDIRECTORA DE SERVICIOS GENERALES
ASUNTO: Remision PGD-05, Proyecto RR y formatos con el actual logo de la entidad

REFERENCIA: Modificacion PGD-05 y Eliminacion PGD-04 — 3-2020-25033 del 11-Sep-20
Observaciones Solicitud Maodificacion PGD-05 - 3-2020-25936 del 21-Sep-20

Respetado doctor Gabriel,

En atencién al memorando de la referencia remitimos nuevamente la solicitud de
modificacion (PGD-05) y eliminacién (PGD-04), junto con el proyecto de resolucion y el
PGD-05 Procedimiento para la Produccion, Organizacion y Conservacion de Documentos,
ajustado de acuerdo a las recomendaciones sefaladas y lo trabajado en mesa técnica
virtual con el Facilitador del Proceso Luis Hernando Velandia.

Se envia adicional todos los formatos con el actual logo de la entidad.

Cordialmente,

—

\J
MONICA ANDREA PINEDA SANCHE

Anexo: SI _X_NO__ Numero de folios: 11 Archivos Electrénicos: Solicitud, Proyecto RR, PGD-05 y sus 9 anexos.
Copia: Dra. Lina Raquel Rodriguez Mesa, Directora Administrativa y Financiera

Dr. Pepito Perez, Director de Xxxxx
Proyect6 y Elaboro: Angela Johanna Quinche Martinez — Profesional Universitario 219-03 (E) — Sd Servicios Generales

WY, COMIratonatogola. g ov. co
Cra. 32 ANo. 26 A—10
Codigo Postal 111321
FBX 3358583
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Generalidades Formato Comunicacién Interna - Memorando (Plantilla SIGESPRO)

Los memorandos deben ser elaborados a partir de las plantillas predisefiadas en SIGESPRO,
con letra estilo Arial, tamafio 10 o 12, utilizando el tamafio carta.

Datos de la Plantilla:

El membrete oficial de la entidad y los datos de ubicacién

Rotulo o sticker con la informacion del radicado, entidad que lo produce, cantidad de
folios, cantidad de anexos, numero de radicado, el cual se contiene el cédigo tres (3),
indicando que es una comunicacion interna, el afio y un nimero consecutivo (por afo);
fecha en que se radica, numero de proceso, tercero (destinatario interno), dependencia
radicadora, clase de documento (3-Interno), tipo de documento (memorando) y numero
consecutivo dentro de la de dependencia que remite, datos que seran completamente
visibles al terminar el proceso de radicacion.

La preposicion PARA, DE, la palabra ASUNTO, REFERENCIA, Anexo, Numero de folios,
Copia, Proyecto y Elaboro

La firma electrénica del remitente, la cual sera visible al terminar el proceso de radicacion,
este remitente obedece a mayor rango jerarquico de la dependencia.

NOTA: Se debe tener cuidado con los marcadores de la plantilla en los que el sistema
asigna datos automaticamente para que, al diligenciarla, estos marcadores no sean
eliminados accidentalmente, y asi, el sistema no genere errores al realizar el proceso de
carga de la plantilla.

Instructivo Elaboracion de Memorandos

PARA (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula sostenida, tratamiento y nombre
completo del destinatario y en el renglén siguiente, alineado al tratamiento, con mayuscula
inicial el cargo del destinatario.

DE (Marcador obligatorio): Registrar en mayulscula sostenida cargo y dependencia del
remitente.

ASUNTO (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula inicial el motivo principal del
documento claro y concreto, en coherencia al contenido del documento.

REFERENCIA (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula inicial, el radicado, con
fecha y asunto al que se da respuesta. En caso de no haber referencia se debe eliminar
el campo.

Contenido: Redactar el contenido de manera clara, breve, directa, sencilla y cortés, en
primera persona, utilizando el tratamiento de usted, sin errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacién, manteniendo interlineado sencillo entre renglones y una
linea entre parrafos.
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Procure no terminar el texto en una cara y la firma en otra, la ultima pagina debe contener
como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida. Si la pagina termina antes de
finalizar un parrafo completo, deje como minimo dos renglones en la siguiente pagina.

FIRMA (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema imprime
automéaticamente la Firma del Remitente.

Nombre del remitente (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema
imprime automaticamente el nombre del remitente.

Anexo: (si hay) registra “X” frente al S| y en Numero de Anexos indica el total de folios
(hojas) o archivos, puede complementar de manera muy resumida a que corresponden
(ver imagen).

Copia: Eliminar palabra si no va con copias, si las hay, registrar con mayuscula inicial,
destinatario(s), con nombre completo, cargo y dependencia a la que pertenece, si son
varios debe quedar en renglones separados y alineados. SIGESPRO enviara copias
electronicas a quienes se registre dentro del tramite respectivo.

Proyecto y Elaboro: Registrar con mayulscula inicial nombre completo, cargo y
dependencia, si son varios debe quedar en renglones separados, alineados y en letra
Arial tamafio ocho (8). Se podra agregar Revisd, Aprobé de ser necesario.

NOTA: Si existe un instructivo por parte del Contralor de Bogota, D.C. relacionado con la
inclusion de algun texto o logo se le debe dar aplicacién inmediata.

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05

@ Procedimiento Version:12.0
3 ., . . .. Cadigo documento: PGD-07
CONTRALORIA | Gestion de Comunicaciones Oficiales | yersion: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina 17 de 27

PGD-07-03 — Formato Circular Interna o Externa (Plantilla SIGESPRO)

CONTRALORIA DE BOGOTA Folios: 1 Anexos: No JJ
Fadicacion®3-2020-10388 Fecha 2030-03-30 20:28 PRO 1238385
Tercern: (S1646000) RUBY RIGS VARGAS

Dependencia: DESPACHD DEL CONTRALOR AUKILIAR (‘. ‘
Tip Doc: Circular Infesna (INTERNG ) Humero: I\ ”

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
“Uina Contraloria Aliada con Bogota”

CIRCULAR INTERNA N° 009 30-Mar-2020

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

ASUNTO: DIRECTRICES RESPECTO AL TRAMITE DE RECEPCION DE
COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS

Teniendo en cuenta las medidas adoptadas por el Gobierno Macional, el gobiemo Distrital
y la Contralora de Bogotd D.C. (E), relacionadas con el distanciamiento social, el trabajo
domiciliario y las medidas para garantizar la atencidn y prestacion de los servicios publicos
por parte de las autoridades plblicas, adoptadas mediante Decreto 491 de 2020, =e ha
creado el buzdn de coreo electrdnico correspondenciaexterna@contraloriabogota.gov.co
en donde se recibirdn todas las comunicaciones oficiales externas por parte de la Oficina
de Radicacidn y Correspondencia, quien realizara el tramite oficial de ingreso a la entidad
v la remitira a la Direccidn, Oficina o Gerencia comespondiente.

Por lo anterior, se solicita que a partir de la fecha se informe a los sujetos de vigilancia ¥
control de la entidad, que toda comunicacidén que se vaya a remitir a la Contraloria de
Bogota deberd realizarse a través del cormeo electronico indicado anteriormente.

De igual forma, se requiere que a partir de la fecha, en todas |las solicitudes de informacidn
que realicen se indique que la respuesta debera ser remitida al correo electronico dispuesto
por la entidad.

En el evento en que e reciban comunicaciones extemas en |05 comeds electrénicos
institucicnales, se deberd enviar la comunicacidn al comeo electrdnico indicado, con la
finalidad de gue la Oficina de Radicacion y Correspondencia realice el ingreso oficial de la
comunicacion a la entidad.

Cordialmente,

MARIA ANAYME BARON DURAN
Contralora de Bogota D.C. (E)

Elabord y proyectd: Juan Camile Loaiza Ortiz [ Asesor Direccidn de Apoyo al Despacho
Revisd: OMAJ S A S Contratista Direccidn Adrministrativa y Financiera
Aprobd: Belén Sénchez Ciceres/Directora de Apoyo al Despacho

Lina Raquel Rodriguez Meza/Directora Administrativa y Financiera
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Tercero: (ATM033528) REPRESENTANTES LEGALES SUJET
Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR

Tip Dec: Oficio (SALIDA) Numero: 10000-01989 CONT RALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA DE BOGOTA Folios: 1 Anexos: No (/ N
Radicacion#2-2020-01759 Fecha 2020-01-30 17:47 PRO 121¢ k '),’

“Una Contraloria Aliada con Bogofa”

CIRCULAR EXTERNA N° 002 30 Ene 2020

PARA: JEFE O REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD U ORGANISMO
PUBLICO, SECTOR CENTRAL Y DESCENTRALIZADO, O QUIEN HAGA
SUS VECES, ALCALDE LOCAL Y PARTICULAR Y/O ENTIDAD DE
CARACTER PRIVADO, SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL DE

LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

ASUNTO: Cuenta Anual vigencia 2019 Informe Balance Social CBN-0021

En consideracion al INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL DOCUMENTO BALANCE
SOCIAL CBN-0021. Il. LINEAMIENTOS DE PRESENTACION, numeral 1: Identificacion
y descripcion de los temas, problemas, o politicas publicas priorizadas, este

Organismo de Control, se permite informar lo siguiente:

1. La problematica social para la cuenta vigencia 2019, contempla evaluar “la incidencia
de la participacion ciudadana en la ejecucion de las Politicas Publicas
Poblacionales en Bogota D.C” (Ver numeral 7 del instructivo Balance Social)

2. Los sujetos de vigilancia y control fiscal que no estan involucrados en la ejecucion de las
acciones o proyectos de inversion que atiendan las politicas publicas poblaciones
sefaladas en el instructivo, deben elaborar y reportar el documento sobre el principal
problema social intervenido que considere de acuerdo con los proyectos de inversion

ejecutados en la vigencia.

Cordialmente,

Proyecté: Karen Olsson Vargas, Jaime Noy Fonseca, Profesionales DEEPP.
Elaboré: Sandra Soraya Combariza, Técnico DEEPP
Revisé Clara Viviana Plazas Gémez, Directora Técnica Estudios de Economia y Politica Publica

Revision Técnica: Mercedes Yunda Manroy, Directora Técnica de Planeacion

www.coniraloriabogota gov.co
Cra. 32 AMNo. 26 A—10
Cadigo Postal 111321
PBX 33588588
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Generalidades del Formato Circular Interna o Externa (Plantilla SIGESPRO)

Las circulares deben ser elaboradas a partir de la plantilla predisefiada en SIGESPRO, con letra
estilo Arial, tamafio 10 o 12, utilizando el tamafio carta.

Datos de la Plantilla:

El membrete oficial de la entidad y los datos de ubicacion

Rotulo o sticker con la informacion del radicado, entidad que lo produce (CONTRALORIA
DE BOGOTA D.C.), cantidad de folios, cantidad de anexos, numero de radicado el cual se
compone del cédigo que indica si es una circular interna (3) o externa (2), el afio y un
namero consecutivo (por afio); fecha en que se radica, numero de proceso, tercero
(destinatario interno o externo), dependencia radicadora, tipo de documento (circular
interna (interno) o circular externa (salida)) y numero consecutivo dentro de la de
dependencia que remite, datos que seran completamente visibles al terminar el proceso
de radicacion.

La preposicion PARA, DE, la palabra ASUNTO, Anexo, Numero de folios y Proyecto.

La firma electrénica del remitente, la cual seré visible al terminar el proceso de radicacion,
este remitente obedece a mayor rango jerarquico de la dependencia.

NOTA: Se debe tener cuidado con los marcadores de la plantilla en los que el sistema asigna
datos autométicamente para que, al diligenciarla, estos marcadores no sean eliminados
accidentalmente, y asi, el sistema no genere errores al realizar el proceso de carga de la
plantilla.

Instructivo Elaboracion de Circulares Internas o Externas

Debe llevar un titulo con los siguientes datos “Circular Externa o Interna” N° Unico consecutivo
anual y la fecha (dia mes afio) de expedicion.

PARA (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula sostenida a quien va dirigida la
circular, cargo de los destinatarios y/o titulo del grupo (dependencias, entidades o tipo de
entidades, etc.).

DE (Marcador obligatorio): Registrar en mayulscula sostenida cargo y dependencia del
remitente.

ASUNTO (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula inicial el motivo principal de la
circular, clara y concreta, en coherencia al contenido del documento.

La informacioén registrada frente a estas 3 preposiciones debe llevar sangria izquierda,
teniendo como referencia la palabra mas larga “Asunto”.

Contenido: Redactar en tercera persona del singular o en primera del plural, el contenido
de manera clara, breve, directa, sencilla y cortés, en primera persona, utilizando el

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cdodigo Postal 111321
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tratamiento de usted, sin errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion,
manteniendo interlineado sencillo entre renglones y una linea entre parrafos.

Procure no terminar el texto en una cara y la firma en otra, la Gltima pagina debe contener
como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida. Si la pagina termina antes de
finalizar un parrafo completo, deje como minimo dos renglones en la siguiente pagina.

FIRMA (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema imprime
automaticamente la Firma del Remitente.

Nombre del remitente (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema
imprime automaticamente el nombre del remitente.

Anexo: (si hay) registra “X” frente al S| y en Numero de Anexos indica el total de folios
(hojas) o archivos, puede complementar de manera muy resumida a que corresponden
(ver imagen).

Proyect6: Registrar con mayuscula inicial nombre completo, cargo y dependencia, si son
varios debe quedar en renglones separados, alineados y en letra Arial tamafio ocho (8).
Se podra agregar Elaboré, Revis6, Revision Técnica de ser necesario.

NOTA: Si existe un instructivo por parte del Contralor de Bogota, D.C. relacionado con la
inclusion de algun texto o logo se le debe dar aplicacién inmediata.
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PGD-07-04 — Formato Comunicacion Oficial Externa — Oficio (Plantilla SIGESPRO)

\ ™\
CONTRALORIA DE BOGOTAD.C. Folios:2 Anexos: @
Radicacion # 2-2020-21400 Fecha: 2020-08-13 13:25 Proc #: 1258757 = )

Tercero: (ATM088487) ALVARO ARIAS CRUZ

Dependencia:DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ¢ %ig&ﬁ/&% E\IA

Tip Doc: Oficio (SALIDA) Numero: 60000-29978 . . o .
\_ Una Cogtraloria Aliada con Bogota”

Doctor

Alvaro Arias Cruz

Secretario Tecnico

Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C
Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota
Carrera 8 No. 10-65.

Codigo Postal: 111711

Bogota, D C.

Asunto Remision TRD de la Contraloria de Bogota Ajustadas segln concepto técnico

Ref.  Concepto técnico revision y evaluacion de las TRD Rad 1-2020-06593, 01-Abr-19
Solicitud revision, evaluacidn y convalidacion de las TRD 1-2019-30185, 29-Nov-19

Respetado Doctor Arias,

De conformidad a |a Gltima comunicacion de la referencia, remitimos nuevamente las Tablas
de retencién Documental, sus correspondientes soportes, la respuesta al concepto y
agregamos el acta de comité interno de archivo donde se aprueban los Gltimos ajustes. Esta
informacion podra ser consultada en la carpeta compartida “TRD CB Enviadas al CDA™

1. Carpeta Normatividad:

Acuerdos - Estructura organica y funciones de las dependencias de Ia entidad
Resolucion Reglamentaria - Centro de Atencidn al Ciudadano.

Resolucion Reglamentaria - Codificacion de las dependencias.

Resoluciones Reglamentarias - Manuales de Funciones

Acto Administrativo — Actas Equipo de Gestores (subserig)

Resolucion Reglamentaria — Auditoria Fiscal Rendicion de Cuentas e Informes
Resoluciones Reglamentarias - Comités Institucionales

. Carpeta TRD (79) y Caracterizaciones Documentales (37)

_ Carpeta Fichas de Valoracion CB (108)

Cuadro de Clasificacion Documental CB

. Acta N 2 - Comité Interno de Archivo - 6-NMov-19 (Aprueba actualizacién de las TRD)
_ Acta N® 1 - Comité Interno de Archivo - 5-Ago-20 (Aprueba ajustes de las TRD)

. Memoria Descriptiva TRD CB

~ ot oM

Cordialmente, ) - \ -
UJA Eﬁ&@ﬂ;
LINA RAQUEL RODRIGUEZ MEZA
Directora Administrativa y Financiera

Anexos: Si X No_ Folios: 260 Archivos (link enunciado en el oficio)

Copia: Carmen Rosa Mendoza Suérez, Jefe Oficina Control Interno

Reviso: Ménica Andrea Pineda Sanchez — Subdirectora de Servicios Generales - Responsable del Proceso Gestién Documental
Proyect6 y Elaboré: Angela Johanna Quinche Martinez — Profesional Universitario 219-03 (E) — Subdireccién de Servicios Generales.
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Generalidades Formato Comunicacién Externa - Oficio (Plantilla SIGESPRO)

Los oficios deben ser elaborados a partir de las plantillas predisefiadas en SIGESPRO, con letra
estilo Arial, tamafio 10 o 12, utilizando el tamafio carta.

Datos de la Plantilla:

El membrete oficial de la entidad y los datos de ubicacion

Rétulo o sticker con la informacion del radicado, entidad que lo produce (Contraloria de
Bogot4 D.C.), cantidad de folios, cantidad de anexos, numero de radicado el cual se
compone del cédigo dos (2), el cual indica que es una comunicacion externa, afio y un
namero consecutivo (por afio); fecha en que se radica, numero de proceso, tercero
(destinatario), dependencia radicadora, tipo de documento (Salida) y numero consecutivo
dentro de la de dependencia que remite, estos datos son visibles al terminar el proceso
de radicacion.

Los datos base para registrar remitente, saludo, contenido, despedida, anexos, copia y
quien proyecto y elaboro, este Gltimo viene predeterminado.

La firma electrénica del remitente, la cual seré visible al terminar el proceso de radicacion,
este remitente obedece a mayor rango jerarquico de la dependencia.

NOTA: Se debe tener cuidado con los marcadores de la plantilla en los que el sistema asigna
datos autométicamente para que, al diligenciarla, estos marcadores no sean eliminados
accidentalmente, y asi, el sistema no genere errores al realizar el proceso de carga de la
plantilla.

Instructivo Elaboracion de Oficios

Datos del Destinatario

Tratamiento o titulo académico: Registrar en mayuscula inicial, Ej.: Ingeniero, Doctor
Sefior, etc.

Nombre del destinatario (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula sostenida
nombre completo del destinatario, si el oficio es en respuesta a un oficio recibido se
respeta como aparece alli.

Cargo, Dependencia (si se conoce), Entidad/Empresa: Registrar en mayuscula inicial,
cada dato va en renglén diferente.

Direccién destinatario (Marcador obligatorio): Registrar direccion completa sin
abreviar ningun dato, excepto Numero, este se registra “N°”, no omitir complementos
como Sur, A, B, Bis, Este, etc.

Apartado (si existe), Cddigo Postal, Ciudad y Pais (si es diferente a Colombia):
Registrar el nUmero de apartado (si existe) y el del Codigo Postal

www.contraloriabogota.gov.co
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Ciudad y Pais (si es diferente a Colombia): Registrar en mayuscula inicial por ser
nombre propio la Ciudad y enseguida Pais (si es diferente a Colombia).

Asunto (Marcador obligatorio): Registrar en mayuscula inicial el motivo principal del
documento claro y concreto, en coherencia al contenido del documento.

Ref (Referencia) (Marcador no obligatorio): Registrar en mayuscula inicial, el radicado,
con fecha y asunto al que se da respuesta. En caso de no haber referencia se debe
eliminar el campo.

Contenido: Redactar el contenido de manera clara, breve, directa, sencilla y cortés, en
primera persona, utilizando el tratamiento de usted, sin errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacién, manteniendo interlineado sencillo entre renglones y una
linea entre parrafos.

Procure no terminar el texto en una cara y la firma en otra, la Ultima pagina debe contener
como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida. Si la pagina termina antes de
finalizar un parrafo completo, deje como minimo dos renglones en la siguiente pagina.

Expresiéon de cortesia, se escribe a interlineas del texto, contra el margen izquierdo,
seguida de coma (,). Ejemplos: Cordialmente, Cordial saludo, Atentamente, etc.

FIRMA (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema imprime
automaticamente la Firma del Remitente.

Nombre del remitente (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el sistema
imprime automaticamente el nombre del remitente.

Dependencia del Remitente (Marcador obligatorio): Espacio o campo donde el
sistema imprime automéaticamente el nombre de la dependencia del remitente.

Anexo: (si hay) registra el nUmero de anexos, total de folios (hojas) o archivos, puede
complementar de manera muy resumida a que corresponden (ver imagen de la plantilla).

Copia: Eliminar palabra si no va con copias, si las hay, registrar con mayuscula inicial,
destinatario(s), con nombre completo, cargo y dependencia a la que pertenece, si son
varios debe quedar en renglones separados y alineados. SIGESPRO enviara copias
electrénicas a quienes se registre dentro del tramite respectivo.

Proyecto y Elaboro: Registrar con mayulscula inicial nombre completo, cargo y
dependencia, si son varios debe quedar en renglones separados, alineados y en letra
Arial tamafio ocho (8). Se podra agregar Revisd, Aprobé de ser necesario.

NOTA: Si existe un instructivo por parte del Contralor de Bogota, D.C. relacionado con la
inclusion de algun texto o logo se le debe dar aplicacién inmediata.
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PGD-07-05 — Formato Devolucion Comunicaciones Oficiales a las Dependencias

Cadigo formato: PGD-07-05

©) 6 .
_)) Devolucién Version: 7.0
CONTRALORIA Comunicaciones Oficiales a las Dependencias Cadigo documento: PGD-07
DE BOGOTA, D.C. Version: 7.0
Fecha Dependencia N° Radicado Firma, Fechay Causal de
Devolucion Origen de la Comunicacién Hora de Recibido Devolucion
1-sep-17 011100 - Centro de Atencion al Ciudadano 2-2020-5698 No Existe Numero
Pagina 1 de
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PGD-07-06 - Planilla de Entrega de Radicacién (Generada por FOREST)

PLANILLA DE ENTREGA DE RADICACION: #

1- Entradas

Dependencia :

Tercero Tramite Anexos Folio N° Radicacién Fecha radicacién | Medio envio Asunto Usuario responsable
Entrega : Recibe :

Fecha entrega:

PGD-07-07 - Instructivo SIPOST (Documento de la Empresa 4-72)

Publicado en la intranet, link Procesos — Gestion Documental — PGD-07
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PGD-07-08 — (Planilla) Orden de Servicios (Generada por SIPOST, aplicativo de 4-72)

7%

ORDEN DE SERVICIO

N® ORDEN DE SERVICIO: 13778025 SERVICIO: CORREQC CERTIFICADD NACIOMNAL

NIT: 800245133
EMPRESA: CONTRALORIA DE BOGOTA

SUCURSAL: CONTRALORIA DE BOGOTA
PRECINTO:
C.0. ADMITE: UAC CENTRO

TOTAL ENVIOS: 1 | PESO TOTAL (kag): 0
FECHA PREADMISION:  14/10/2020 12:00:28

DIRECCION DE RECOLECCION: KR 32 A M. 26 A 10 PISO 11

NUMERO CONTRATO: 104 DE 2019
FORMA DE PAGO: CREDITO

DATOS DE LA IMPOSICION

(CLIENTE)

NOMBRE ¥ APELLIDOS
COMPLETOS ¥ LEGIBLES

CARGO/CODIGD
DE LA RUTA

FIRMA
FECHA DE ENTREGA:
HORA DE ENTREGA:

DATOS DE QUIEN ENTREGA DATOS DE QUIEM RECIBE DATOS DE QUIEN RECIBE

(TRAMSPORTISTA) ADMISION O UNIDAD CORRA

IHFORMACIIH IMPORTANTE

D om wals ordes de asneco coskens valone srelimneeys covsasondenies @ uns -
sz, waics puwces ser modkicad por Sencs Posws Necoosies 54 e o g ks
srion preamaten wiune GRermos i pean, o Curmpien con ks profocolos ce edmiEn o i
canvciurizicas dal senc, e s RELOUDADS v ja Crdes de Seneco ae snisncens
FrEptacs co i ST Sl ITROTEOr VTS O 0 AEN, i SUGVENICS CoTTLART SR ¥ i
*mione G & Growe S JervicDes da pkgine e 4- 72000 co

DESERVACIONES Sub total: §5.200

Doscuento por servicio: $0

Descuermte por sucursal: £0

0 T M RTIRON oc <

BSea8Ea 13T IFEAZS

Valor Total imposicion: $6.200

Pagina 1de 2
475 DETALLE DE LA ORDEN DE SERVICIO
N®* ORDEN DE 13778025 SERVICIO: CORRED CERTIFICADD MACIOMAL
SERVICIO:
W Enaic D [y Chadd Pasa g Pass Facurase g Peas Volssmrice  Vaior Becmmcls  ekor & mesasar Cobaruen de sk | Toas de maral | Couw de Bk | Valer
L3
LR B0 MDY AR O RO MAARTIHET CRLE T # 4T BGOTA D D F a4 5] 308 ST [T w0
G AR TS MTD 401
Pagina 2 de 2
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Version | Administrativo Descripcion de la Modificacion
y Fecha
R.R. N° 028 . . -
1.0 7 May 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. N° 042 - . -
2.0 9 Nov 2005 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. N° 008 . . -
3.0 16 Jun 2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. N° 035 . . -
4.0 30 Dic 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
El procedimiento cambia de version, a fin de dar cumplimiento a las
directrices impartidas por la Alta Direccién mediante Circular 3-2017-16522
de junio 27 de 2017, en la cual se establecid la necesidad de ajustar todos
los documentos del Sistema Integrado de Gestién al nuevo esquema del
mapa de procesos de la Entidad, generado por los cambios surtidos en las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas
normas reglamentarias, Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente por
el Acuerdo 664 de 2017. Mapa de Procesos que fue formalizado en la hueva
version del Manual del SIG, la cual fue adoptada mediante Resolucién
Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre de 2017.
. En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus apartes
5.0 R.R.N° 053 | como: alcance, base legal, definiciones, descripcion del procedimiento y
Se unifican tres procedimientos:
* Envid y Recepcion de Comunicaciones Oficiales Internas
» Envié de la Comunicaciones Oficiales Externas
» Recepcion de las Comunicaciones Oficiales Externas
Se integra Politica de Operacion.
Se modifica el formato “Planilla de Servicios de Correo”. Se modifica el
formato de entrega de radicacion.
Asi mismo, se ajustd el formato a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.
En la base legal del Procedimiento se adicionaron las normas NTC ISO
30300:2013, NTC ISO 27001:2013, NTC - ISO 9000:2015, NTC-ISO
9001:2015.
3 En la descripcibn del procedimiento se ajustaron las actividades,
6.0 R.R. N° 041 | gpservaciones y puntos de control, adicionando el tratamiento para envié y
28 Dic 2017 recepcién de comunicaciones recibidas fisicamente y medio electrénico.
Se adicionaron los siguientes anexos:
- PGD-07.07. Instructivo SIPOST.
- PGD-07-08. Planilla orden de servicios.
7.0
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