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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO:

Definir las directrices para la recepcion, radicacion, distribucion y envio de las comunicaciones oficiales de la Entidad con el fin de tramitar y controlar de manera oportuna las comunicaciones enviadas y recibidas.

2. ALCANCE

Aplica para todas ias (sede central y coordi regionales). Iici ibe 0 se g icacion, incluye la asignacion, tramite y finaliza con el archive de la comunicacion.

3. DEFINICIONES

COMUNICACIONES OFICIALES:Son e aqula reitcas oo e desarllo do asfncones ssigacaslegamertea unaendanpercientement dl medio uizado

: Son todas privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.
RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procediniento por medio del cualas entidades asignan un nimero consecutivo, a as comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de Ia fecha y hora de recibo o de envio, con el propssito de oficalizar su tramite y cumplir con los|
términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos isrmlnus, se empiezan a contar a partir del ms siguiente de radicado el documento.

ORFEO: Es un sistema web que le perite a la organi thcimente medi lqier navegador a través de Intemet o Intranet para gestionar l trazabilidad de los documentos, evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos fsicos.
PRECINTO: Sello pléstico de sequridad que sitv para selar las piezas posiales
‘Esla de todos os rasgos y istcas que permiten garantizar icidad e ntegridad,
PUBLICO: Es el i ‘el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registo de informacion generad, recibida, almacenada y comunicada por medios electrnicos, que permanece en estos medios durante s cico vial es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser ratada conforme 2
los principios y procesos archivisticos.
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: s fa encargaca de gestonar e manera eniralizada y nomlizaca, os serviios e recepeicn, adicaciony disrbucion de sus comunicaciones, m(egramosealcs procesos que se llevardn en los archivos de geston, centrales e histéricos.

de

REGISTRD DE 'COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o las producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad|
ia, Nombre o codigo de Nimero de radicacion, Nombre del funcionari responsable cel «ramue Anexos y Tlempo G respues(a (s\ o amerta), nte oios.

GESTION Conjunto de actividade tivas y técnicas, tsndlsmars a manejo y ion final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

SERIE : de unidadk [ dos de un m i ia delejercicio e sus fnci fica.

SUBSERIE DOCUMENTAL Conjunto de unidades dm:umsnla\ss que hrman parte de una serie, i ésta por su contenido y sus istic

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Estudio de las d Gn su o diplométicas dentro de una serie d

CORREO CERTIFICADO: Es un servicio disefiado para el manejo de toda clase de que requieren de tr pecial o con seguimiento y control en todos sus procesos a nivel nacional. La distribucion o entrega se realiza en cada direccion destino obteniendo la firma e identificacion

de quien recibe el envio en planillas de la empresa de correo y sirve como prueba judicial y este se realiza a traves de un proveedor que preste dichos servicios.
EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos  recibidos durante el desamollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados enire si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
ramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitva.
FOLIO: Cada una deIas hojas que conforman un expediente. Esté compuesto po dos péginas.
DIGITALIZACION: Es el medio del cual logo (papel) o el . en una imagen digital.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1, NORMATIVIDAD APLICABLE
* Ly 527 de 1999. Por medio de la cual e defne y reglamenta el acceso y uso de los mensaies de datos, del comercio electrd fimas digitales, y [ ificacion y se di

* Ley 1369 de 2009. Por medio de la cual s establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones.

* Ley 5% de 2000. Ley General de ATchivos y se dictan otas disposiciones.

* Ley 1712 de 2014, Ley de ansparenciay Accesoa a nformacicn. Por medio d a cual s crea a Ley e Transparenciay de Derecho de Acceso a a Informacion Piblica Nacionaly se itan ofas disposicones”

Ly 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un ttlo del CGcigo de ydelo
* Decelo 1080 de 2015, Pormecio el cual e expide fDectlo Unico Reglamentao del SecorCuur
* Decreto 2366 de 2015. Por el cual la Ag Temlonoysus
10 060 de 2001, de la Nacion; Por blecen pautas para la [ oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas.

s para
* Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de Ia Funcion Archivistca, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fiian otras disposiciones.
* Poliica de gestion documental y sus modifcatorias.

4.2, POLITICAS DE OPERACION

u.w Pavalaejecuc\bn jimiento se deben seguir [os lineamientos dos enla Polmcaaeeesubn Documenlal dela Agencia adotada medane 3 Rsalucen 000252 e urio e 2016

icaciones oficiales intemas y de salida y oficios), se deben tramitar Documental-ORFEO); sin hacer uso de impresiones en concordancia con las politicas de gestion ambienta; a excepcion de casos pattiulares cuando no existan
dlreo\:mnes clcttris de nolfacién

23.T oficiales (oficios, lectrnicos, 1 tan o recioan en la Agencia de Renovacion del Teritorio, deberan radicarse en el Sistema de Gestion Documental-ORFEO para su correspondiente tramite y seguimiento.
42.4 En la ventanilla inica recibiran todas ficiales que presente la ciudadania y partes interesadas dandoles el de acuerdo con lo establecido en el Cadigo de y delo Cont yel Acuerdo 001
de 2024
4251 Ia recepcion ficial 1 co, ventanilla i en regionales,
426Sera del GIT de Senvic ivos y de los funcionarios d completar de manera integra todos los campos requeridos en el 560 ORFEO
427Laa!encmnausuanos m(emasyex(emas brindara de lunes a jomada conti las 800 am.y las 5:00 pm.
fuera del el 4 gestionada y radicada el siguiente dia habil, cunforme al horario previamente definido.

429 Nn e podrinesenarnmeros de radcacn, i habd imers epelico, enmendados oregidos  tachades. Lo asignada documentos.
42107 delusoy d llo de sus funciones u obl asignacas; ésta endrén valdez con aeiqueta ylo nimerode radiad do a traves del Sistema de Gestion Documental- ORFEO,
42.11.C iniciar Ia atencion del . a parti del momento en que el sistema (SGD - ORFEO) emita la nofficacion respectiva. Asimismo, debera garantizar una respuesta diligente y proceder con el archivo
en el expedientscorespondiete, conforme afa nomativa vigente
4.2.12. Toda gestion o fespuesta olicitud desde el radicado d inicil, ila procesoy informacion.
4213 Al responder una solicitud o entrada, es fundamental incluir en el asunto el i 4 puesta. Esto per 1 SGD ORFEO, garantizando la procesoy ¥ seg
4.2.14. Sera obligacion y responsabilidad de las 4reas, Grupos Intermos de Trabajo u Of garen el SGD ORFEO o las tas gestionadas, con el in o Ia trazabilidad, resp: informacion y faciltar su consulta, seguimiento.
42.15Los Cargos stozados pra a2 comuniaciones Ofcles deSalda son: ivectoes, Subdietores, Jees de Ofcin, Secretara Generaly Cooadore de Grpos klemas de T
42.16.L. I remitidas io y notificacion.
427, Elradicado de respuestaque se debe notificar, junto con sus anexos (si aplica), no podra exceder los i que el envio pueda
4218, En caso de quelos rchivos a notfcar excedan los 20 megabytes, seré esponsabiidad del ires, Grupo ntemo de Trabajo u Of la informacion ida o dividida en partes, con el fin de garantizar su correcta nofficacio

cion.
4.2.19. Los funcionarios encargados de la notificacion de comunicaciones oficiales tienen prohibido realizar ajustes o modificaciones a los archivos remitidos por las areas, Grupos. \r\!emos de Trabajo u Oficinas productoras, con el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la|
informacion.

42.20.Eluso del 4 exclusiy las ficiles de salida que por su condicién idez juridica o en casos de uso como: para interponer y responder PQRSDF, para notifcar actos administrativos, respuestas ofiiales y comunicaciones formales

que requieran una evidencia, noffcar resoluciones judiciles, notmcar moras y diligencias de cobro, respuesta y radicacion de acciones de tutela.

4221, Las dependencias deberan considerar, dentro de los tiempos de respuesta, los plazos comespondientes a la nofificacion o salida de los oficios desde el drea de comespondencia. Para tal efecto, deberan remitir la respuesta ofiial a notificar al correo electronico
con una anfelacion minima de un (1) dia hébl respecto al vencimiento de los términos legales.

4.2.22. Al momento de remitir la al se debera incluir en el cuerpo del mensaje el i 6 4 comunicada al o, junto con el

4223.Todo I sistema de Gestion Documental Orfeo deberé ser marcado i envio del lect a En caso de ot est paso, no serd posibie ulminr e

correspondiente al radicado

4.2.24. El clerre de los radicados r ] Acta de Envio y Entrega del Mensaje de Datos el

4225, Desde el GIT de Senvici -G neaala Jon e racicado, s generar a anil de envio (st e envc),con e i e perie e el i e racicad porpart el usuario il

42.26. Las G Oficiales Intemas, tales como podrén ser suscritas por cualquier senvidor piblico o contratista vinculado a la Entidad, siemp ! funciones y das, conforme a la nomativa insttucional vigente.

4.2.27. Las actividades estaran en el marco de las poli el Modelo Integrado de Planeacicn y Gestion MIPG.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir o enviar la comunicacion oficial

Funcionarios y colaboradores ‘Comunicacion oficial recibida

Realiza 2 recepien o envio e a comuicacion seqin s el casa Para as comuricaciones de entada recibides ) coninua la Noaplca
.9

actividad siguiente.Sila 6 porla entidad jones oficiales
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5.1 COMUNICACIONES OFICIALES DE ENTRADA

Cada vez que se recibe una comunicacion se revisa para determinar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen
del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente. Si la comunicacion
o es competencia de la entidad no se recibe.Si la comunicacion recibida es una PQRSD se continua de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento "Administracion de Peiciones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias y Feliciaciones-

Funcionario Ventanilla Unica | Apoyos Administrativos

2 |Verficar el contenido de los documentos recibidos PORSOF". el scdes Regiones Comunicacion oficil recibida
NOTA: Guando ura comunicacitn no est fimaca i presen o nonibre de responsabie o responsables de u crfrid, se
considerara andnima y se radicard al GIT de de se det sequr.
En el momento que se radica el documento en el sistema de gestion documental -ORFEO se genera un nimero dnico de
radicado, la fecha y hora de la radicacion. En caso de recibir la misma comunicacion oficial de un mismo remitente a un mismo
" destinatario, por diferentes medios, como: correo electronico, documentos soporte papel u otro medio, se debe tener en cuenta la
3 |Redicerlos documentos al rea pertinente en ef sistema racacin il o lrgisto de rimer document reiidoenaUnidad de Corespondencia,  nfomnar medante o isema de Fundionario Ventanilla Unica y Apoyos Administrativos No aplica Namero de radicado
de gestion documental ORFEO & ORFEQ para que 1o se generan mas . Vor *Gula radicacitn de entrada" delas sedes Regionales.
NOTA 1: Si a comunicacion recibida es virtual, se carga el PDF del correo y anexos al radicad.
Al colocar el sticker no se debe ocuitar informacion del contenido del documento. EI sticker contiene: Numero de radicado, fecha,
4 | Generarla impresion del sticker (consecutivo de hora de recibo, remitente, estinatario, asunto y nimero de folios y anexos si corresponde. Cuando el usuario presente| Funcionario Ventanilla Unica y Apoyos Administrativos Noapl sticke fivo de radicacio
radicacion) personalmente la correspondencia, s le entregara de inmediato la copia con el sticker adherido y debidamente radicada en el de las sedes Regionales. ‘o aplica icker con consecutivo de radicacion
Sistema de Gestion Documental.
Digitalizar el documento con sticker de radicaciony | Se digitaliza el documento y se asocia la imagen al consecutivo de radicacion.NOTA: La digitalizacion del documento se realiza| Funcionario Ventanilla Unical Apoyos Administrativos
5 [anexcs teniendo en cuenta la metodologia establecida en el Programa de reprografia e las sedes Regionales. No aplica Imagen asociada al radicado en orfeo
. . . . Funcionario Ventanila Unica y Apoyos Administrativos
6 |Diligenciar el formato para el control de comrespondencia. | Diigencia a planilla de reparto de comunicaciones ofiiales, imprime y confronta con los documentos fisicos a ser entregados. e o s Regones No aplica Formato de control de correspondencia
Realiza la entrega fisica de la comunicacion en las dependencias. EI servidor piblico que recivi las comunicaciones, confronta
los documentos fisicos con lo relacionado en la planillay firma el ecibido de conformidad.
Entregr las comunicaciones oficiles tomando firmas de Funcionario Ventanilla Unical Apoyos Administrativos
" |rechido de las sedes Regionales. Personal asistencial No zplca Fomato de corirl de corespondencia conrecibido
NOTA: Los repartos se realizaran en dos horarios diarios (mafiana y tarde) establecidos por el GIT de Servicios Administrativos. 9
Se hace fimar el recibido en el formato de control de comespondencia.
Elarchivo de las planilas de control liza atendiendo los | tos de la TRD.
5 |Realizararchive fisico) e ls planilas de conirol de Funcionario Ventanilla Unical Apoyos Administrtivos Noal Noaol
correspondencia. Si la comunicacion recibida requiere respuesta continua con la actividad 9. de las sedes Regionales. o aplica lo aplica
En caso contrario finaliza el procedimiento.
5.3 GENERACION DE COMUNICACIONES OFICIALES DE SALIDA (OFICIOS)
Se proyecta el documento con base en las plantillss que se encuentran disponibles en el sistema de gestion documental
ORFEO.
Proyectar la comunicacion oficial en a plantila
9 |establecica Si'se esta generando una salida nueva continie con la actividad 10, Funcionarios y colaboradores Nozplica Plantla ofcio
Si esta respondiendo un radicado de entrada pase a a actividad 11
Si es una comunicacion intema (memorando) continua con la actividad 27
e ngesa o Sitema de Gestén Documentl -ORFEO, se Ingesa sl cano e adicacén (R), digenci los campos de
lari Io establecido en la "Guia de uso d 6
o |Radicarl documento en e Sistema e Gestén NOTA 1: En el momento que se radica un documento el sistema ORFEO le genera un nimero de radicado, la fecha y hora de la . " ) ’
10 | Documental ORFEO radicacion. El radicado generado se debe inclir y tipificar en el expediente electrénico -ORFEO que corresponda de acuerdo con uncionarios y colaboradores o aplica Nimero de radicado
las TRD establecidas.
NOTAZ Siel dicionales debx dos al radicado de resp
11 |Anexar la comunicacion proyectada al radicado. Se ingresa l radicado - documentos elacionados - en a pestaiia anexar respuesta se adjunta el archivo (plantila oficio). Funcionarios y colaboradores. No aplica Documento asociado al radicado*
Se reasigna el radicado generado al profesional autorizado para firma digita (token).
12 |Tramiter a fima del oficio NOTA 1: El archivo generado por ORFEO debe conservar el nombre asignado por el sistema para evitar error al momento de Funcionarios y colaboradores. No aplica Memorando y anexos impresos
asociar la imagen
Nota 2: Los cargos autorizados para firmar estén descritos en las “Politcas de operacién” de este procedimiento (numeral 4.2)
El usuario autorizado revisa la comunicacion, sila aprueb la firma y le da la validacion de marcar para envio, de lo contrario la
devuelve para correcciones —
13 |Revisar y fimar la comunicacion Sila comunicacion fue aprobada y la direccion del o tie conla si idores piblicos autorizados para fitnar ”/) Planilla de oficio*
Sila direccion del destinatario o es correo electronico continua con la actividad 16,
NOTA 1: Los cargos autorizados para fimar estén desciitos en las “Politicas de operacion” de este procedimiento (numeral 4.2)
| Una vez firnado digitalmente (token) el oficio, se asocia la imagen al radicado; de acuerdo con lo establecido en la Guia para| Funcionarios o colaboradores con Rol de usuario jefe
14 iar el oficio definitvo al asociarimagen ORFEO No aplica Documento PDF
El funcionao o colborador que emite el documento solicta  mediante comeo electronico;
notificacion@renovacisnteritorio gov.co al GIT de Servicios administrativos el envio por correo certicado del documento de
salida. El oreo debe contener- correo electonico dl o los destinatarios - texto a enviar en el mensaje-En el asuno debe| e desinaco el GIT de senici
15 | Enviarla comunicacion por correo certficado figurar Gnicamente el nimero de radicado Orfeo de salida-El pdf adjunto se nombra con el nimero de radicado Orfeo de| “""a";a ems'g"“ o de senvicios No aplica Acuse de envio, historico de envios.
salida.Una vez enviado el documento por correo electronico certficado, el responsable designado para envios:1. Descarga el Iministrativos -correspondencia
acuse de envio de la empresa de mensaieria y lo anexa al radicado en ORFEQ.2. Genera el historico de envios por el modulo de
envios en el Sistema de Gestion Documental-ORFEO para que el usuario radicador cierre el tramite en el aplicaivo,
16 |Arhivarel radicado en el Sistama ce Gestion Una vez se gestione el oficio termina el trémite, indicando en el campo de comentarios que el tramite fue concluido mediante el . aborad ool Documentos archivados en el sistema de Gestion
Documental-ORFEO (Terminar tramite) N° de radicado que corresponda (respuesta). nclonarios y colaboradores o aplica Documental ORFEQ
5.4 ENVIO FISICO DE COMUNICACIONES OFICIALES
. Ingresa a informacion solictada en la planila de senvicios postales para el cargue en el aplicativo de la empresa do mensaleria
17 | Diigenciar a planilla de servicios postales (SIPOST de 472)y lorite Funcionarios y colaboradores No aplica Planilla SIPOST
|Los sobres se marcan con los siguientes datos: -Namero del radicado - Nombre completo del destinatario -Direccion Clara , -
18 |Marcar os sobres con lo datos requeridos para el envio Funcionarios y colaboradores No aplica No aplica

municipio y departamento y los datos del remitente.
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Recibe el oficio ylo sobre y verifca en el sistema de gestion documental ORFEO que los radicados estén marcados para envio.

Funcionario Ventanila Unica y Apoyos Administrativos

49 |Recibirlos documentos previamente radicados en el | s a5 comunicaciones no estan marcadas para envio, se le informa al suario que debe ingresar a sistema ORFEQ y marcar el No aplica Formato para la solictud de envio de cormespondencia
sistema de gestion documental ORFEQ socumento parm coninuar o e de las sedes Regionales.
2 . ) o Revisa que las comuricacones cumplan o reuisios de:sobres selados, nimero de radicado, dalos de desnataro ombre, 8]
20 |Revisr ue s comunicacones cumplan 05 18IS | i, iudad y departamento, s verifca que a infomacitn ndicada ool sobe sea igual a I consignada en la planl dg|  esPonsable cesignado ol GT de senicios Orden de senvicio
minimos servicos postales.Si no cumplen se devuelve al responsable para los aj 0 administratvos
Identifica el destino del envio para deferminar el servicio que se requiere.
51 |Cusitcarios documentos racados de acuersoasu | NOTA: Destino Bogot :Se preta ofsacoal dia siempre y cuando os documentos se lleguen aies deas 1000 :m.yel|  Responsable Gsignado dl GT desencios o o
destino 22Kg D :Se utiza el nomal. administrativos o aplica o aplica
Destino sede regional: Se utiiza el senicio de valia. Destino intemacional: Senvicio e correo cetficado intemacional. La,
forma de entrega es acorde a s poliicas del pais destino.
Se diigencia la planila del servicio de mensajeria que incluye destino, nimero de valia y nimero de precinto y se imprimen dos|
) | copies.
2 |omonl e ol s mresotls Resporasicgac 0l I s Noaplca Plnila SIPOST
orden de senvicio. Si es mediante senvicio de valija continua con la siguiente actividad, administrativos
En caso conlrario pasa a a actividad 23.
Depositar en a valja corespondiente a cada regional los | Se depositan los sobres y e cierran las valias con los precintos dispuestos para tal fin y realiza el cieme respectivo con o] Responsable designado del GIT de servicios
2 . No aplica No aplica
sobres marcados. precinto administratvos
Ingresa al sistema (SIPOST) de la empresa de servicios postales e imprime Ia orden de senvcio (2 copias) una copia se adiunta|  Responsable designado del GIT de senvicios
2 [Imprimir 2 orden de senvicio a documents de saiday I oira 5o rchve. o No aplica Orden de senvicio
Entrega los documentos a |a empresa de mensajera y solcta la fima de recibido, puede ser: selo,fima fisica o digta,
5 |Entregar os documentos ala empresa de senvicios Responsable designado del GIT de senvicios No ortenc mad
postales NOTA: Si se requiere verificar la entrega de los documentos se ingresa a la pagina de 4 72 y se realiza el seguimiento administrativos o aplica len de servicio firnada
cortespondiente al nimero de guia de entrega asignado
e I acuse de entrega, se asocia al I aplictivo de gestion
documental ORFEO siguiendo los lineamientos establecidos en la “Guia Asociacidn Digitalizado”
Digitalizarfa orden de senvicio con el acuse de entrega y | Una vez enviado el documento por la empresa de mensajera; e responsable designado para envios: Responsable designado del GIT de senvicios
28 | asociarla imagen al radicado Digitaliza el acuse de envio de la empresa de mensajeria y lo anexa al radicado en ORFEQ. administrativos No aplica Orden de senvicio asociada a ORFEQ
2. Genera el historco de envios por el médulo de envios en el Sistema de Gestén Documental-ORFE para que el usuario
radicador ciere el ranite en el aplicativo.
7 | esivar s Se archiva las ordenes de senicio y planillas de control de comespondencia teniendo en cuenta las Tablas de Retencion|  Responsable designado del GIT de servicios Noaol . . .
vehivar (fsico) documentos generados Documental yfializa el pocedimiento, st o aplica Documentos archivados en archivo de gestién
52 IONE: ES INTERNAS
Se proyecta base en as plantil d en el sistema de gesiion
28 |Proyectar el borador del memorando e OREEO, pantlesd ¢ Funconarios y colaboradores No aplca Planiila Memorando
La radicacién del memorando se realiza de acuerdo con lo establecido en la "Guia de uso SGD ORFEO _Radicacion,
memorandos”,
2 dRa‘"C"’e' ““:;;pgg‘“ en el sistema de gestién NOTA 1: En el momento que se radica un documento el sistema ORFEO le genera un nimero inico de radicado, Ia fecha y hora Funcionarios y colaboradores No aplica Nimero de radicado
Jocumentsi de la radicacién. EI radicado generado se debe incluir y tipificar en el expediente electronico -ORFEO que corresponda de
acuerdo con las TRD establecidas
NOTAZ: Siel dicionales deb dos al radicado de resp
Se reasigna el radicado generado al profesional autorizado para ima electronica
30 |Tramitar a fima del memorando NOTA 1: El archivo generado por ORFEO debe conservar el nombre asignado por el sistema para eviar error al momento de) Funcionarios y colaboradores No aplica Memorandoy anexos impresos
asociarlaimagen.
NOTA 2: Los cargos autorizados para fimar estén descritos en las Poliicas de operacidn' de este procedimiento (numeral 4.2)
£l usuario autorizado revisa queIa respuesta de a comunicacien éste acorde con la solciud
Si aprueba, firma el memorando electronica o digitalmente (token). Senidores piblicos F
31 |Revisary fimar el memorando Sila fima es electrénica continuala actividad 33 autorizados para firmar (!l/) Memorando fimado
Sila fima es diita continua cona siguiente actividad.
En caso de observaciones devuelve ol adicado para os ajustes necesaris,
2 | Asocir aoado i Una vez fimado digitaimente (token) el memorando, se asocia la imagen al radicado; de acuerdo con lo establecido en la Guia) Funcionarios o colaboradores ol Reaisto de raicai
odar radicado definiivo de para asociar imagen. con Rol de usuario jefe ORFEQ o aplica egistro de radicacion
] Funcionarios o colaboradores Noticacion electrnica en el sisterma ORFEO,
o Eirol ORFEO, reasigna e raicado l destinatario, '
3 |Reasignarel ! 9 con Rol de usuario jefe ORFEQ. No aplica correo electronico
a4 |Achivar el radicado en el Sistama ce Gesiion Una vz se gestiona el memorando se procede  terminar el trarite, incluyendo como observacion el N°. de radicado mediante Funcionarosy aoaborad o Documentos archivados en el sistema de
Documental-ORFEO (Terminar trémite) cual se dio respuesta. ‘uncionarios y colaboradores ‘o aplica Gestion Documental ORFEQ
Si se evidencian erores en la radicacion, el funcionario o colaborador que emife el documento solcita a través del gestor|
35 |Anularradicados Funcionariosy colaboradores No aplica Reporte de anulacion de cortespondencia

documental ORFEO, la anulacion del mismo debidamente justificado.

6. PRODUCTO O SERVICIO GENERADO

1. comunicaciones oficiales recibidas o producidas, radicadas y eniregadas al destinatario.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y ANEXOS

1. Diagrama de fijo del procediniento

2. Caracterizacion del proceso.

3. Formato de control de correspondencia

4. Guia radicacion entrada ORFEO.

5.Guia de uso SGD ORFEO radicacion salida.

6. Guia de uso SGD ORFEO _Radicacion memorandos,
7. Guia para Asociar Imagen.

8. Guia para envio de Comespondencia.

9. Guia para Crear Expediente en ORFEO,

10. Guia para Inclir Radicados en Expediente ORFEQ
1. Formato Control Correspondencia Bogoté,

12. Solicitud envio de correspondencia

13. Mapa de riesgos del proceso
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8. CONTROL DE REGISTROS

1 [Noapica Comunicacion ofical recibida Electronico Gestor documental ORFEO
2 [Noaplica Namero de radicado en ORFEO/sticker asociada al radicado en Orfeo Electronico
3 |FMGA0S Formato de control de correspondencia Bogota Fisico Carpeta: 240.20.63 Control de Comespondencia
4 |pPARTAT Planila oficio Electronico
5 |PP-ART-08 Memorando y anexos impresos Electronico Gestor documental ORFEO
6 [Noaplica ‘Acuse de envio, historico de envios. Eleciteion
7 |Noaplica Planilla SIPOST Electronico Aplicativo del Proveedor 4-72
5 |FMGAOL Formato para la solicitud de envio de correspondencia Fisico Carpeta: 240.20.63 Control de Comespondencia
9 [Noaplica Orden de sevicio fimada Fisco
::) g;agxc; :um:m:n ositrics o o e ORFEQ E:m::z ot ool OREED
9. CONTROL DE REVISIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
1 1200612020 | del Eneste unifican los : PD-GAO1 da, PD-GA-02 salida, PDGA04 memorando, y PD-GA-06 Envio de correspondencia
2 30812020 Seincluyen pol lacionadas con los forizados para fimar las
3 1911212023 Se ajustan | se precisan los puntos d 1y se incluyen documentos
4 2010612024 Se ajusta una (1) poli 6n y se incluyen seis (6) acorde ala necesidad del servicio.
5 111012025 Se incluyen siete (7) politicas de operacion conforme a la necesidad del servicio.
10.AUTORIZACION
[Elaboré Reviso [Aprobd

Nombre: Edwin Alexander Leon Gonzslez
Cargo: Anaista GIT Servicios Adminiirativos
Fecha: 24-09-2025

Nombre: Diego Armando Gonzalez Lopez
Cargo: Coordinador GIT Servicios Administativos

Fecha: 26 de septiembre de 2025

Nombre: Diego Armando Gonzslez Lopez
Cargo: Coordinador GIT Servicos Administatios
Fecha: 26 de septiembre de 2025
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GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Funcionario Ventanilla Unica / l-}poyos Administrativos de las Servid bl Funcionarios o colaboradores Responsz.-ll'?le de5|g.n?do d.el GIT
sedes Regionales. ervidores publicos con Rol de usuario iefe ORFEO de servicios administrativos-
L autorizados para firmar L ) | Correspondencia

Funciones y colaboradores

e =

I

I

| Recibe o enviala
m comunicacién oficial

¢Es comunicacién
recibida?

Si
h 4

Verifica que los documentos esten completos, legiblesy que sean competenciadela
entidad.

¢Es competenciade la
entidad?

Si

¢Es POQRSDF?

COMUNICACIONES DE ENTRADA

Aplica
proc.Administraci

NO

Radicarios documentos al drea pertinente en el sistema de gestion documental ORFEO

l—

| Genera laimpresidn del sticker (consecutivo de radicacion)

-

| Digitaliza el documento con sticker de radicacion y anexos ||

<

| Diligencia la planilla para el control de correspondencia




GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

| Responsa ble designado del GIT
Servidores publicos [ Funcionarios o colaboradores | de servicios administrativos-
I Correspondencia

Funcionario Ventanilla Unica / Apoyos Administrativos de

Funciones y colaboradores las sedes Regionales.

autorizados para firmar | con Rol de usuario jefe ORFEO

Entrega en las dependencias las comunicaciones oficiales tomando firmas de
recibido

COMUNICACIONES DE
ENTRADA

Proyecta la comunicacion oficial en la
plantilla establecida

v

¢Esta
correcto?

Devuelve paralos

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
ajustes I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
|

Gestion Documental ORFEO

v

Anexa la comunicacién proyectada al <
radicado.

No

| envio es
direccion
ectroni

SALIDA (OFICIOS)

Asocia (reemplaza) el oficio definitivo
al radica?o inicial.

v

Tramitala firma del oficio

7

GESTION DE COMUNICACIONES DE

No

v

Envia la comunicacién por correo
certificado

Archiva el radicado en el Sistema de
Gestion Documental-ORFEO (Terminar
tramite)

I I
| |
I I
I I
I l
I I
I I
I I
I I
I '
I I
I I
I I
I I
| Radica el documento en el Sistema de I
I I
I l
I I
I I
I I
I I
I I
| |
I |
I I
I I
I I
I I
I I
| |



GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Funcionario Ventanilla Unica / Apoyos Administrativos de las Funcionarios o colaboradores Responsable designado del GIT

i sedes Regionales. Servidores publicos o de servicios administrativos-
Funciones y colaboradores g torizad ra firmar con Rol de usuario jefe ORFEO .
| autorizados paraftirma Correspondencia

Diligenciar la planilla de servicios
postales

v

Marcar los sobres con lo datos
requeridos para el envio

v

Recibe los documentos previamente radicados en el sistema de gestion documental
ORFEO

v

Revisa que las comunicaciones cumplan los requisitos minimosy que la informacién
indicada en el sobre seaigual a la consignada en la planilla de servicios postales.

No—v

Devuelve para ajustes

OMUNICACIONES OFICIALES

Clasifica los documentos radicados de acuerdo a su destino

v

Registra en el sistema de laempresa de mensajeria la orden de servicio.

s

s

ENVIO FISICO DEC

| Deposita en lavalija correspondiente a cada regional los sobres |
marcados.

| Imprime la orden de servicio |<—

i S



GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Funcionario Ventanilla Unica / Apoyos Administrativos de las Funcionarios o colaboradores Responsable designado del GIT

i sedes Regionales. Servidores publicos o de servicios administrativos-
Funciones y colaboradores g torizad ra firmar con Rol de usuario jefe ORFEO .
| autorizados paraftirma Correspondencia

Entrega los documentosa la empresa de servicios postales

z

ENVIO FiSICO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Digitaliza la orden de servicio con el acuse de entrega y asocia laimagen al radicado.

v

Archiva (fisico) los documentos generados |

I
I
I
I
I
I
I
I A 4
I
I
I
I
I
I
I

Proyecta el borrador del memorando

v

Radica el documento en el Sistema de
Gestion Documental ORFEO

v

Tramita la firma del memorando

v

Revisay firma la comunicacion

INTERNAS (MEMORANDOS)

o

OfF

7

GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

¢Esta cormrecto?

Asocia (reemplaza) el memorando
definitivo al radicado inicial.

No

v

Reasigna el memorando al
destinatario
[

Devuelve para los ajustes necesarios

y

Archiva el radicado en el Sistema de
Gestion Documental-ORFEO (Terminar
trdmite)
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