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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Gestion de Comunicaciones Oficiales VERSION 03

1.

OBJETIVO

Gestionar de forma centralizada y estandarizada el registro, radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales, de tal manera que se contribuya al desarrollo del Programa de Gestidn Documental de la entidad.

2.

ALCANCE

Este procedimiento es transversal a todos los procesos de la ESSMAR E.S.P.

La forma de como inicia y finaliza este procedimiento censta, de-trés,(3) momentos, los cuales se describen a
continuacién:

3.

El

Momento No. 1. Cuando la comunicacién’es recibida, el“procedimiento inicia con la recepcién de la
correspondencia y finaliza con desarrollo/del seguimientoaslas'solicitudes entrantes.

Momento No. 2. Cuando la comuhicacién es enyiada, el precedimiento inicia con la verificacion, registro
y radicacion de la comunicacian| oficialgenviada ysfinalizaselfprocedimiento archivando la copia de la
comunicacion en el consecutivo de comunicacionesienviadas.

Momento No. 3. Cuando la comunicacién es‘interna, glprocedimienta’inicia con la verificacidn, registro
y radicacién de la comunicacidon‘oficial int€rna y finalizagel/precedimiento archivando la copia de la
comunicacion en el consecutivo de ‘comunicaciones.internas.

Momento No. 4. Cuando es una circularinterna, el procedimiento inicia con la verificacidn, registro y
radicado de la circular y finaliza archivando¥a,Copia.de.la-eirCular en el consecutivo de circulares internas.

RESPONSABLES

responsable de la adecuada implementacion y ejecucidon de este procedimiento estara a cargo del lider de

Gestion Documental de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en

el

4.

item 6 (Descripcion de actividades).
DEFINICIONES

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

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 tramites para las instituciones.

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

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Andrés Maldonado Nombre: Luis G. Lozanos Nombre: Andrés Maldonado
Cargo: Técnico Administrativo Cargo: P.E SIG Cargo: Técnico Administrativo
Fecha: 29/09/2023 Fecha: 29/09/2023 Fecha: 29/09/2023
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Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

NURC: NUumero unico de radicado consecutivo.
Oficio: Léase comunicacion Oficial.

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Es el 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 recibo o de envio, con el propdsito _desoficializar, su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos térmifos, se empiezafya contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es'el procedimiento por medio delicual, las entidades ingresan en
sus sistemas manuales o automatizados dé cofrespondencia, (todas |as ‘comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales/como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o ‘destinataria, Nambre”o/codigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Nimero de radicacion, Nembre del funcionario respgfisable del tramite, Anexosy Tiempo
de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Serie documental: Conjunto de unidades,_ documéntales, ‘de _€estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto predulcter.come~consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Soporte Documental: Es el medio en el cual se contiene la informacidn, este varia segin los materiales y
la tecnologia que se emplea; ademas de los archivos en papel podemos encontrar archivos audiovisuales,
filmicos, informaticos, orales, sonoros, etc.

Tabla de retencidon documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos
o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

GENERALIDADES

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacidn a la cual se tiene acceso y los asuntos de
su competencia.

El horario para el recibo de la correspondencia sera de lunes a viernes, de 8:00am -12 pmyde2 pmab5
pm.

El canal oficial para recibir, registrar y radicar cualquier comunicacion, carta u oficio entrante en medio
electrénico es el correo de correspondencia@essmar.gov.co, si la comunicacidn, carta u oficio ingresa por
otro correo electrénico institucional, el responsable del correo debe enviarlo inmediatamente al correo
autorizado para su registro, radicado y seguimiento.

El canal para solicitar radicados para comunicaciones internas, circulares y comunicaciones enviadas es
el correo de radicados@essmar.gov.co.
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Por exigencia legal solo las respuestas a entes de control (Superservicios, Contraloria, Procuraduria,
Alcaldias, Gobernacion) se responderan por el correo de secretariageneral@essmar.gov.co.
Todas las PQR y disponibilidad de servicios serdn remitidos al correo atencionalusuario@essmar.gov.co
No se radicard y/o enviara comunicaciones sin las respectivas firmas autorizadas en el manual de cargos
de los funcionarios autorizados para firmar la documentacién con destino externo que genere la
institucion.
Los NURC estan conformados asi: cédigo + afio + nimero consecutivo, es decir, para las comunicaciones
internas el cédigo es 01, para las comunicaciones recibidas el cddigo es 02 y para las comunicaciones
enviadas el cédigo es 03, por ejemplo:

o Comunicaciones internas: 01-2023-001

o Comunicaciones recibidas: 02-2023<00%

o Comunicaciones enviadas: 03-2023-001
Los procedimientos para la radicaciéon’de comunicaciones eficiales velardn por la transparencia de la
actuacién administrativa, razén por/la ‘cual/ Mo se_pedran reservar nudmeros de radicacidn, ni habrd
numeros repetidos, enmendados,/corregidos o tachados, laspimeracion'sera asignada en estricto orden
de recepcidn de los documentos; cuando el gliStario .espeticionariopresente personalmente la
correspondencia, se le entregard de inmediato su copia debidamente radicada.
Al comenzar cada afio, se iniciara la\radieacion consécutiva a partir degiho, utilizando sistemas manuales,
mecanicos o automatizados.
Cuando existan errores en la radicacién y se*anulen los numerosgse debe dejar constancia por escrito,
con la respectiva justificacion y firma'del jefe de |a-unidad-de correspondencia.
Cuando una comunicacién no esté firmada-ni presentérel.nombre’del responsable o responsables de su
contenido, se considerara anénima y deberdusér-remitida-Sinsradicar, a la oficina de su competencia,
donde se determinaran las acciones a seguir.
Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos copias
en el medio mas idéneo, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de
la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de
retencién documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad
de copias adicionales.
Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen corporativa, todas las comunicaciones oficiales deben
cumplir con los lineamientos del GD-F23 Modelo de Comunicaciones Internas.
La correspondencia o comunicaciones de caracter privado, no se abrirdn y se le entregaran directamente
al interesado.
Las comunicaciones que lleguen a la entidad en sobre cerrado se abriran, radicard y se dara el tramite
correspondiente, a no ser que se trate de comunicaciones con sello de confidencial, privado,
estrictamente personal o mensajes similares, estas se entregaran directamente al interesado.
Las revistas, folletos y demas comunicaciones de caracter informativo como plegables, publicidad, no se
radicaran.
Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Descripcion de actividades cuando la comunicacion es recibida.

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Recepcionar correspondencia:

Recibe la correspondencia que llegue a la
entidad, la registra en GD-FO4 Formato de Otros:
Envios Recibidos y hace entrega al interésada.

Técnico administrativo
/ Gestién Documental

GD-FO4 Formato
Registro de otros
envios.

Verificar, registrar y radicar comunicaciones
oficiales recibidas:

Verifica que la comunicacion’esta dirigida a‘la
Entidad. Si NO esta dirigida a/la entidad, finaljza
el proceso. De lo contrario segregistra la
descripcién del documento | en wel, GD-FO2
Formato de Registro v\ | Radicado™ de
Comunicaciones Oficiales Recibidas, y«Se, le
asignara un NURC.

Nota: Cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la comunicacién, se le entregara
de inmediato su copia debidamente radicada,
dejando registro de la fecha y hora de recibido.

Técnico administnativo
[ Gestién/Dacumental

GD-FO2 Formato
Registro y Radicado
de Comunicaciones
oficiales recibidas.

Distribuir la comunicacidn:

Distribuye las comunicaciones directamente al
interesado por el medio y soporte en que se
recibi6 dejando evidencia de la entrega, es
decir, si la comunicacién se recibio en fisico, se
diligencia el GD-FO5 Formato de Planilla de
Entrega a las Dependencias, si la comunicacion
se recibio por el correo de
correspondencia@essmar.gov.co se distribuye
via correo electrénico.

Técnico administrativo
/ Gestion Documental

Mensajero / Gestidn
Documental

GD-FO5 Formato de
Planilla Entrega a las
Dependencias.

Archivar copia de los consecutivos de

comunicaciones recibidas:

Archiva una copia de todas las comunicaciones
oficiales recibidas en la serie documental
Consecutivo de Comunicaciones Recibida.

Técnico administrativo
/ Gestién Documental

N/A

Codigo: GD-P0O1

Version: 03

Pagina 4 de 9


mailto:correspondencia@essmar.gov.co

E SM R ESP PROCESO Gestién Documental CcODIGO GD-P0O1
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS - o - .
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Gestién de Comunicaciones Oficiales VERSION 03
s, .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Hacer seguimiento a solicitudes entrantes:
Hace seguimiento a las solicitudes que
requieran respuesta para ser contestadas en los
términos.
- Técnico administrativo
5. | A los responsables de contestar las solicitudes ., N/A
) . / Gestién Documental
entrantes que lo requieran, se le enviara_pos
medio del correo de radicados@essma¥f.gev.co
alertas a sus correos electrdnicos eon’cineo (5)
y dos (2) dias antes del vencimiento’de términos
para contestar.
6.2 Descripcion de actividades cuando la comunicacionges enviada
., . . Responsable o )
No. Descripcion de la Actividad - . Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar y radicar comunicaciones
oficiales enviadas:
GD-F22 Modelo de
- L, .. comunicacion
Verifica que la comunicacidn esté ajustada con Enviada
los estandares del GD-F22 Modelo de . - . '
. . , , . Técnico administrativo
1. Comunicacidn enviada. Si NO estd ajustada a los

estandares, finaliza el proceso. De lo contrario
se registra la descripcion del documento en el
GD-FO3 Formato Registro y Radicado de
Comunicaciones Oficiales Enviadas, y se le
asignara un NURC.

/ Gestién Documental

GD-F03 Formato
Registro y Radicado
de Comunicaciones

Oficiales Enviada.

Enviar la Comunicacion:

Envia con el mensajero o por medios
electrénicos la comunicacion al destinatario.

Nota: Las comunicaciones oficiales enviadas en
soporte papel, se elaboraran en original vy
maximo dos copias en el medio mas idéneo,
remitiéndose el original al destinatario, la
primera copia a la serie respectiva de la oficina
qgue genera el documento, teniendo en cuenta
los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en serie documental consecutivo de
comunicaciones enviadas de la unidad de

Técnico administrativo
/ Gestion Documental

Mensajero / Gestidn
Documental.

GD-FO5 Formato de
Planilla Entrega a las
Dependencias.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o_ Registros
Rol/Dependencia
correspondencia, por el tiempo establecido en
su tabla de retencién documental. En los casos
en los cuales haya varios destinatarios, se
elaborardn igual cantidad de copias adicionales.
Archivar _copia de los consecutivos de
comunicaciones enviadas:
Técnico administrativo N/A
Archiva una copia de todas las comunicacionessjms/Gestion Documental
oficiales enviadas en la serie doetmental
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas:
6.3 Descripcion de actividades cuando’la comunicacion es,interna
No. Descripcion de la Actividad Responsable o. Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar_y radicar \comunicaciones
oficiales internas: GD-F23 Modelo de
. L, )\ Comunicacion
Verifica que la comunicacién esté‘ajustadacon Interna
1 los estandares del GD-F23 Modelo de Técniceradministrativo /
" | Comunicacion Interna. Si NO esta ajustada,ates Gestion"Documental
estandares, finaliza el proceso. De lo contrario GD-FO1 Formato de
. L Control de
se registra la descripcion del documento en el Comunicaciones
GD-F08 Formato de Comunicacion Oficial
. . Internas.
Internay se le asignara un NURC.
Archivar copia de los consecutivos de
comunicaciones Internas
5 Técnico administrativo / N/A
" | Archiva una copia de todas las comunicaciones Gestion Documental
oficiales enviadas en la serie documental
Consecutivo de Comunicaciones Internas.
6.4 Descripcidn de actividades cuando la comunicacién es una circular interna
No. Descripcion de la Actividad Responsable o. Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar y radicar comunicaciones GD-F18 Formato de
la circular interna: Circular
1. Verifica que la circular esté ajustada con los Técnico administrativo / GD-F20 Formato de

estandares del GD-F18 Formato de Circular. Si
NO esta ajustada a los estandares, finaliza el
proceso. De lo contrario se registra la

Gestion Documental

Registroy

de Circulares
Internas

Radicado
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No. Descripcion de la Actividad LR STELAL o_ Registros
Rol/Dependencia
descripcién del documento en el GD-F20
Formato de Registro y Radicado de Circulares
Internas y se le asignara el cddigo de la
dependencia mas un numero consecutivo.
Archivar _copia de los consecutivos de
comunicaciones Internas
2 Técnico administrativo / N/A
’ Archiva una copia de todas las circulares Gestion Documental
internas en la serie documental ConSecutivo
de Circulares..

7. BASE LEGAL

D ipcio icul itul
- Entidad que No. Fecha de escripcion de articulos, caplt'u os
Tipo de Norma . e .2 . .. o partes de la Norma que aplican
Emite Identificacion Expedicion
al documento
Conereso "Por laicual se establece el régimen
g 11 DE julie‘dé |ede los servicios publicos
LEY de 142 y . .
. 1994 domiiciliarios y se dictan otras
Colombia f .. "
disposiciones
"Determinar, suprimir, fusionar,
Conceio 18 de marzo crear, reestructurar, modificar o
ACUERDO o ) 002 transformar la estructura de la
Distrital de 2016 . ., -
administracién Distrital y los entes
descentralizados”.
“Por el cual se modifica el Decreto
986 del 24 de noviembre De 1992,
se amplia el objeto de la Empresa de
Alcaldia 18 de | Servicios Publicos de Aseo del
DECRETO Distrital de 282 noviembre de | Distrito de Santa Marta "ESPA
Santa Marta 2016 ESP" 'y se Cambia su
Denominacidn por la de Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta "ESSMAR E.S.P"
Congreso . Por medio de la cual se dicta la Ley
1
LEY de 594 4 de Julio de General de Archivos y se dictan
. 2000 ) -
Colombia otras disposiciones.
. Por el cual se establecen pautas
Archivo . .
General de 30 de octubre para la administracion de las
ACUERDO L, 060 comunicaciones oficiales en las
la Nacion — de 2001 . Lt .
AGD entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS
e SI-G01 Guia Elaboraciéon y Control de Documentos y Registros
® GD-P0O1 Gestion de Comunicaciones Oficiales
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
e NTCISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
e GTC 185:2009 Documentacion Organizacional / Estilo y presentacion
e NTC 1673: Papel y cartdn / Papel para escribir e imprimir
REGISTROS Y/O FORMATOS
Al " . —y
Identificacién m.acenamlen.tlo Proteccion Recuperacion D_|s:p05|C|on.
(Archivo de gestion) e (Accién cumplido
Py - (clasificacion .
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de Responsable a1 GeEE] el tiempo de
Formato Medio Retencion de Archivarlo P retencion)
Formato de Grupo o
i6 Por cédigo y
GD-FO1 | Control de Gestidn Permanente GRggsies o N/A
. Documental fecha
Comunicaciones Documental
Formato de
Registroy
. Grupo o £ i
R Por cédigo y
GD-F02 adlcaQO d.e Gestion Permanente Gl sy N/A
Comunicaciones Decumental fecha
. Documental
Oficiales
Recibidas
Formato de
Registro y
. Grupo L, .
Por cédigo
GD-F03 Radlcac.io d.e Gestion Permanente Grupo Gestion 8oy N/A
Comunicaciones Documental fecha
- Documental
Oficiales
Enviadas
Formato de Grupo . Ly
GD-FO4 Otros Envios Gestion Permanente Grupo Gestion Por codigoy N/A
s Documental fecha
Recibidos Documental
Formato de
Planilla Entrega Grupo Grupo Gestidn Por codigo y
GD-F05 Gestion Permanente N/A
alas Documental fecha
. Documental
Dependencias
Formato de
Control de Grupo ., -
, G Gest P d
GD-F0O6 | Traslado de Gestion Permanente rupo &estion or codigoy N/A
Documental fecha
Documentos Documental
Entre Oficina
Formato acta de
Anulacién de Grupo Grupo Gestidn Por codigo y
GD-F09 .. Gestion Permanente N/A
Comunicaciones Documental fecha
.. Documental
Oficiales
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Modelo de Grupo ., Ly
G Gest P
GD-F22 comunicacion Gestion Permanente rupo Lestion or codigo y N/A
. Documental fecha
enviada Documental
Modelo de Grupo ., .
GD-F23 comunicacién Gestion Permanente Grupo Gestion Por codigo'y N/A
Documental fecha
Interna Documental
Grupo L. .
GD-F18 Fc.)rmato de Gestion Permanente Grupo Gestidn Por codigo y N/A
Circular Interna Documental fecha
Documental
Formato de
Registro y Grupo GrupOo'Gestion Por cédigo
GD-F20 Radicado de Gestion Perman€nte P goy N/A
. Documental fecha
Circulares Documental
Internas
10. CONTROL DE CAMBIOS
item
Version Fecha ope Descripcion
Modificado P
N/A Se cambid el nombre délpracedimiento.
Se afiadid la explieacion, de/como estan conformados los
5. , - . .
numeros-Unicos de-radicados consecutivos — NURC.
01 07/01/2022 6. Se.modifica el-RolHResponsable de cada una de las actividades.
6.4 Sevaiiadio_la descripCion de actividades cuando es circular
) interna.
5 Se elimind la generalidad referente a la distribucion por medio
' de correo electronico.
Se anadid el nuevo canal para solicitar radicados de
5. comunicaciones internas, circulares y comunicaciones
02 28/04/2023 enviadas. _ :
Se modifico la actividad 3 una nota aclaratoria sobre la
6.1 distribucidon de las comunicaciones segun el medio en que se
recibio.
6.1 Se afadid la actividad 5. Hacer seguimiento a las solicitudes
) entrantes.
11. ANEXOS
SI APLICA.
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