EMPRESA DE SERVICIOS P(BUCOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GD-PO1
RESP

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Gestion de Comunicaciones Oficiales VERSION 04

1.

OBIJETIVO

Gestionar de manera centralizada y estandarizada el registro, la radicacién y la distribucion de las
comunicaciones oficiales, con el objetivo de contribuir al desarrollo efectivo del Programa de Gestién
Documental de la Empresa.

2.

ALCANCE

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

La forma en que inicia y finaliza este procedimiento consta de cuatro (4) momentos, los cuales se describen
a continuacion:

3.

Momento No. 1. Cuando la comunicacién es recibida, el procedimiento inicia recibiendo la
correspondencia y finaliza el procedimiento haciendo el seguimiento a las solicitudes entrantes.
Momento No. 2. Cuando la comunicacidn es enviada, el procedimiento inicia con la verificacién, registro
y radicacidon de la comunicacién oficial enviada y finaliza el procedimiento archivando la copia de la
comunicacion en el consecutivo de comunicaciones enviadas.

Momento No. 3. Cuando la comunicacién es interna, el procedimiento inicia con la verificacidn, registro
y radicacién de la comunicacion oficial interna.y finaliza el procedimiento archivando la copia de la
comunicacion en el consecutivo de comunicaciones internas.

Momento No. 4. Cuando es una circular interna, el procedimiento inicia con la verificacion, registro y
radicado de la circular y finaliza archivando la copia de la circular en el consecutivo de circulares internas.

RESPONSABLES

La adecuada implementacidn y ejecucion de este procedimiento esta a cargo del(la) Secretario(a) General y
del(la) y el Grupo de Gestidon Documental, los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion
de las actividades estan identificados en el item 6 (Descripcidn de actividades).

4. 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 cardcter 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 informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
- Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.
- NURC: Numero Unico de registro consecutivo.
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Oficio: Léase comunicacién 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 de oficializar su trdmite 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 en
sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo 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.

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

Soporte Documental: Es el medio en el cual se contiene la informacion, este varia segun los materiales y
la tecnologia que se emplea; ademads 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.
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5. GENERALIDADES

5.1 Confidencialidad
5.1.1 Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia.

5.2 Horario de Atencion

5.2.1 Larecepcion de comunicaciones oficiales se realizara de lunes a viernes, en el horario de 8:00 a.m.
a12:00 m.y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

5.2.2 En caso de presentarse comunicaciones urgentes o situaciones excepcionales fuera del horario
establecido, la recepcidn deberd ser autorizada y coordinada previamente con el responsable de
la ventanilla Unica de correspondencia. En estos casos, se deberd garantizar el registro, la
trazabilidad y la integridad del documento recibido.

5.3 Canales Oficiales de Comunicacién

5.3.1 El canal oficial para la recepcion, registro y radicacion de comunicaciones entrantes en medio
electrdnico es correspondencia@essmar.gov.co.

5.3.2 En caso de que la comunicacion, carta u .oficio sea recibida por otro correo institucional, el
responsable de este debera reenviarla de forma inmediata al correo oficial mencionado, para su
debida gestion, registro y seguimiento.

5.3.3 Para la solicitud de radicados relacionado con comunicaciones internas, circulares vy
comunicaciones enviadas, el canal habilitado es radicados@essmar.gov.co.

5.3.4 De acuerdo con exigencias legales, Unicamente las respuestas dirigidas a entes de control
(superservicios, Contraloria, Procuraduria, Alcaldias, Gobernacién, entre otros) deberan ser
respondidas a través del correo secretariageneral@essmar.gov.co.

5.3.5 Las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR) y solicitudes relacionadas con disponibilidad de servicios
deberan ser enviadas exclusivamente al correo atencionalusuario@essmar.gov.co.

5.4 Validacion de Firmas y Autorizaciones
5.4.1 No se radicaran ni enviaran comunicaciones oficiales sin'la firma de los funcionarios autorizados,
segun lo estipulado en el Manual de Cargos y las funciones asignadas a cada dependencia.
5.4.2 Toda comunicacion con destino externo debe estar debidamente firmada por el responsable
autorizado.

5.5 Estructura del Nimero Unico de Registro de Correspondencia (NURC)
5.5.1 EI NURC estara compuesto por el cédigo del tipo de comunicacién + afio + nimero consecutivo,
conforme a la siguiente clasificacion:
5.5.1.1 Comunicaciones internas: 01-afio-consecutivo (Ej.: 01-2023-001)
5.5.1.2 Comunicaciones recibidas: 02-afio-consecutivo (Ej.: 02-2023-001)
5.5.1.3 Comunicaciones enviadas: 03-afio-consecutivo (Ej.: 03-2023-001)

5.6 Asignacion y Control de Radicados

5.6.1 La asignacion de numeros de radicacion se realizara en estricto orden cronolégico de recepcion,
garantizando transparencia y trazabilidad.
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5.6.2 No se permitira la reserva previa de radicados, ni se aceptaran nimeros repetidos, corregidos,

5.6.3

5.6.4

tachados o enmendados.

En caso de entrega personal por parte del usuario del usuario, se deberd entregar
inmediatamente la copia debidamente radicada.

Alinicio de cada afo, se reiniciara la radicacidon consecutiva a partir del nimero uno (1), utilizando
sistemas manuales, mecdnicos o automatizados segun corresponda.

5.7 Criterios de Validez Documental

571

5.7.2

5.7.21
5.7.2.2
5.7.2.3

5.7.2.4

La comunicacidon que no cuente con firma ni identifiquen al responsable del contenido se
considerardn anénimas y deberan ser remitidas, sin radicar, a la dependencia competente para
definir las acciones a seguir.

Las comunicaciones oficiales envidas o saliente en soporte papel deberan elaborarse en original y
maximo dos copias:

El original se remite al destinatario.

La primera copia se archiva en la serie documental de la dependencia emisora.

La segunda copia se archiva en el consecutivo de la unidad de correspondencia, segun lo
establecido en la Tabal de Retencién Documental.

En caso de multiples destinatarios, se deberan elaborar las copias adicionales correspondientes.

5.8 Lineamiento de Imagen Corporativa

5.8.1

Todas las comunicaciones oficiales deberan cumplir con los lineamientos definidos en los formatos
de comunicaciones oficiales (GD-F22, GD-F23, GD-F18), con el fin de reflejar una adecuada imagen
corporativa.

5.9 Manejo de Comunicaciones Especiales

5.9.1

5.9.2

5.9.3

Las comunicaciones de caracter privado o personal no. serdan abiertas. Estas se entregaran
directamente al destinatario correspondiente.

Las comunicaciones recibidas en sobre cerrado seran abiertas, radicadas y tramitadas, excepto
cuando el sobre indique “confidencial”, “privado”, “estrictamente personal” o similar, en cuyo
caso se entregaran sin abrir al interesado.

Revistas, folletos, plegables publicitarios y demas material informativo no se radicaran.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Descripcidn de actividades cuando la comunicacidn es recibida.

No.

Responsable o

Descriocié . .
escripcion de la Actividad Rol/Dependencia

Registros

Verificar, registrar y radicar comunicaciones

oficiales recibidas:

1. | Verifica que la comunicacién: 1) Este dirigida a
la Empresa, 2) sea competencia de la Empresa,
3) Si la comunicacién registra anexos

GD-F02 Formato

Técnico administrativo | Registro y Radicado
/ Gestion Documental de Comunicaciones
oficiales recibidas.
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Py - Responsable o .

No. Descripcion de la Actividad P Registros

Rol/Dependencia

estd dirigida a la Entidad, sea competencia d. Si
NO esta dirigida a la entidad, finaliza el proceso.
De lo contrario se registra la descripcidon del
documento en el GD-FO2 Formato de Registro y
Radicado de  Comunicaciones  Oficiales
Recibidas, y se le asignard un NURC.

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

Distribuir la comunicacion

Distribuye las comunicaciones directamente al
interesado por el medio y soporte en que se
recibié dejando evidencia de la entrega, es
decir, si la comunicacién se recibié enfisico, se

Técnico administrativo
/ Gestion Documental

GD-FO5 Formato de

2. . . . Planilla Entrega a las
diligencia el GD-FO5 Formato de Planilla de v i g.
. ) . Mensajero/ Gestidn Dependencias.
Entrega a las Dependencias, si la comunicacion
s Documental
se recibio por el correo de
correspondencia@essmar.gov.co-se distribuye
via correo electronico.
Archivar copia de los consecutivos de
comunicaciones recibidas
. . .y Técnico administrativo
3. Archiva una copia de todas las comunicaciones ., N/A
. . } / Gestién Documental
oficiales recibidas en la serie documental
Consecutivo de Comunicaciones Recibida.
6.2 Descripcidn de actividades cuando la comunicacién es enviada
., . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar y radicar comunicaciones GD-F22 Formato de
oficiales enviadas: Comunicaciones
1 Técnico administrativo Oficiales Enviadas.

Verifica que la comunicacidn esté ajustada con
los estandares del GD-F22 Modelo de
Comunicaciones Oficiales Enviadas. Si NO esta

/ Gestion Documental

GD-F03 Formato
Registro y Radicado

Cédigo: GD-PO1
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., . . Responsable o ]

No. Descripcion de la Actividad Registros

Rol/Dependencia

ajustada a los estandares, finaliza el proceso. De
lo contrario se registra la descripcion del
documento en el GD-FO3 Formato Registro y

de Comunicaciones
Oficiales Enviada.

Radicado de Comunicaciones  Oficiales
Enviadas, y se le asignara un NURC.

Enviar la Comunicacién

Envia con el mensajero o por medios

electronicos la comunicacion al destinatario.

Nota: 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
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
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 copiasadicionales.

Técnico administrativo

/ Gestidn Documental

Mensajero / Gestidn
Documental.

GD-F05 Formato de
Planilla Entrega a las
Dependencias.

Archivar copia de los consecutivos de
comunicaciones enviadas

Técnico administrativo

. . N \ N/A
Archiva una copia de todas las comunicaciones- |-/ Gestion Documental /
oficiales enviadas en la serie documental
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas.
6.3 Descripcidon de actividades cuando la comunicacidn es interna
.. . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar radicar comunicaciones
rivicar, res ¥ GD-F23 Formato de
oficiales internas: ., .
Comunicacion Oficial
e L, . . Interna.
Verifica que la comunicacién esté ajustada con . - .
, Técnico administrativo /
1. los estdndares del GD-F23 Modelo de .,
L. . , , Gestién Documental GD-FO1 Formato de
Comunicaciones Oficiales Internas. Si NO estd
. , o Control de
ajustada a los estandares, finaliza el proceso. De .

. . ., Comunicaciones
lo contrario se registra la descripcién del Internas
documento en el GD-FO8 Formato de ’
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N . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Comunicacion Oficial Interna y se le asignara un
NURC.
Archivar copia de los consecutivos de
comunicaciones Internas
Técnico administrativo /
2. . . . - N/A
Archiva una copia de todas las comunicaciones Gestidon Documental
oficiales enviadas en la serie documental
Consecutivo de Comunicaciones Internas.
6.4 Descripcidon de actividades cuando la comunicacidn es una circular interna
N .. Responsable o )
No. Descripcion de la Actividad - . Registros
Rol/Dependencia
Verificar, registrar y radicar comunicaciones
la circular interna:
GD-F18 Formato de
Verifica que la circular esté ajustada con los Circular Interna
estandares del GD-F18 Formato de Circular Téenico admihistrativo /
1. Interna. Si NO esta ajustada a los estandares, ., GD-F20 Formato de
- . : Gestidon Documental . .
finaliza el proceso. De lo contrario se registra Registro y Radicado
la descripcion del documento en el GD-F20 de Circulares
Formato de Registro y Radicado de Circulares Internas
Internas y se le asignard el cédigo de la
dependencia mas un nimero consecutivo.
Archivar _copia de los consecutivos de
comunicaciones Internas
Técnico administrativo /
2. . . . ~ N/A
Archiva una copia de todas las circulares Gestién Documental
internas en la serie documental Consecutivo
de Circulares.

7. BASE LEGAL

- Entidad que No. Fecha de Descripcidn de articulos, caplt.ulos
Tipo de Norma . g s s s o partes de la Norma que aplican
Emite Identificacion Expedicion
al documento
Congreso . Por medio de la cual se dicta la Ley
14 de Julio d
LEY de 594 € Julio e General de Archivos y se dictan
. 2000 . -
Colombia otras disposiciones.
Archivo
General de 29 de febrero Por el cual se establecen pautas
ACUERDO . 001 para la administracién de las
la Nacion — de 2024 o -
AGD comunicaciones oficiales en las
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entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

® SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

e ., Almacenamiento <. ., Disposicion
Identificacion . L, Proteccion Recuperacion .. .
(Archivo de gestion) e (Accién cumplido
Py - (clasificacion .
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de Responsable B el tiempo de
Formato Medio Retencion de Archivarlo P retencion)
Formato de Grupo
Control de L Grupo Gestién | Porcddigoy
GD-FO1 . Gestién Permanente P N/A
Comunicaciones Documental fecha
Documental
Internas
Formato de
Registroy
. Grupo ) T
Radicado d P G Gestid Por codigo y
GD-F02 adica .0 'e Gestion Permanente (PO HESRY N/A
Comunicaciones Documental fecha
L. Documental
Oficiales
Recibidas
Formato de
Registroy
. Grupo . T
Radicado d 1, Grupo Gestid Por codigoy
GD-FO3 adicado de Gestion Permanente iy 1 N/A
Comunicaciones Documental fecha
- Documental
Oficiales
Enviadas
Formato de
Planilla Entrega Grupo Grupo Gestion Por codigo y
GD-F05 Gestion Permanente N/A
alas Documental fecha
. Documental
Dependencias
Formato de
Control de Grupo
g Grupo Gestidn Por cédigo
GD-FO6 | Traslado de Gestion Permanente P goy 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
Formato Grupo
GD-F22 Modelc? de' . Gestion Permanente Grupo Gestion Por cédigoy N/A
comunicacién Documental fecha
. Documental
enviada
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Formato Grupo ., 1
GD-F23 Model(? de. . Gestion Permanente Grupo Gestion Por codigo'y N/A
comunicacion Documental fecha
Interna Documental
GD-F18 Fgrmato de GGer;?éon Permanente Grupo Gestién Por codigo y N/A
Circular Interna Documental fecha
Documental
Formato de
Regi_stro y Gru!o’o Grupo Gestion Por cédigo y
GD-F20 Radicado de Gestidn Permanente N/A
Circulares Documental Documental fecha
Internas
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Item Descripcidn
Modificado
N/A Se cambid el-nombre del procedimiento.
Se afiadid la -explicaciéon de cédmo estan conformados los
5. i .. R .
numeros Unicos de radicados consecutivos — NURC.
01 07/01/2022 6. Se modificael Rol/ Responsable de cada una de las actividades.
6.4 Se afiadié la descripcién. de actividades cuando es circular
interna.
5. Se afiadié (Acuerdo de Confidencialidad y No Divulgacion.
5 Se eliminé la generalidad referente a la distribucion por medio
i de correo electronico.
Se anadid el nuevo canal para solicitar radicados de
5. comunicaciones - internas, = circulares y comunicaciones
02 15/06/2023 enviadas:
Se modificé la actividad 3 una nota aclaratoria sobre la
6.1 distribucién de-las comunicaciones segun el medio en que se
recibio.
6.1 Se anadio la actividad 5. Hacer seguimiento a las solicitudes
entrantes.
5 Se actualizaron las generalidades.
6.1 Se eliminé la actividad referente al seguimiento de las
03 29/09/2023 ' respuestas de las comunicaciones oficiales.
9 Se eliminé el formato GD-F0A4.
Se actualizaron los formatos GD-F01, GD-F02, GD-F3.
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11. ANEXOS

Recibir la
peticion

No radicar y
devolver

‘ 1. Competencia Cumple con la

2 Anexos lista de
4.Info. contractos verificacion?

‘ 3.Firmas

Registrar y
radicar
peticién

GD-F02 Formata de
registro y radicado de
comunicaciones
oficiales recibidas

A

Recibido |- Cecaneary enviar Se devuleve a

por e-mail las Distribuir corregir
peticiones en fisico el icit H
dia recibico. penmdn :

' GD-FO5
o :::::: dZ: cia Planilla entrega dependencias

7
f OFICINA PRODUCTORA M

Servicio de alertas

Recibe la
peticién

VENTANILLA UNICA
(Secretaria General / Gestién Documental)

Archivo de
Correspondencia

’ CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
i OFICIALES [AGN, Acuerdo 060/2001]

1. GD-FOZ Registro comunicaciones recibidas.
2. Consecutivo de comunicaciones recibidas.
3. GD-FO5 Planilla entrega a dependencias

4. Evidencias de Alertas.

5. GD-F03 Registro comunicaciones enviadas.

Archivar copia 6. Consecutiva de comunicaciones enviadas.

--Archivar copia-

- Archivar original---------..

Enviar
respuesta

GD-F03 Formato de
registro y radicado de |
comunicaciones
oficiales enviadas

Rergistrar y
radicar
respuesta

Cumple con
modelo de

GD-F22 Modelo de

-

Archivar original

- -{ comunicaciones
enviadas

omunicacion?

Archivar original comprobante

Envia a radicados@essmar.gov.co de entrega

para seguimiento a H =
los terminos de ‘Archivar original----------- > [l ocnrsecmesinnnsonecerssanssum s s ens s v avasesen snn s un s en st e en e aensasn s T a et nr e amn s e e sna nas SemR AR S on  erp e eT saonac
respuesta de las
comunicaciones Archivo Ofi
recibidas | Broduetors.
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