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MEMORANDO
420
Bogota, D.C.
PARA: SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO Y ALCALDIAS
LOCALES
DE: * SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ASUNTO: DIRECIRICES SOBRE EL. MANEJO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS Y EXTERNAS

Con el objeto de garantizar la adecuada ¢ integra conformacién de los expedientes como esencia de las
actuaciones de la administracion, asegurando que en los mismos se encuentre la totalidad de los documentos y
actuaciones que se gestionen en desarrollo de un mismo trdmite ¢ procedimicnto, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, otden otiginal ¢ integtidad, asi como conservar €l valor original y probatorio de las
comunicaciones y demds documentos oficiales v asegurar a la cindadania ¢l derecho de acceso a la informacion
piblica, a continuacidn se establecen las directrices para:

1. Eluso de los formatos para las comunicaciones oficiales internas v externas

Las comunicaciones oficiales internas y externas sin excepcion alguna, deben ser elaboradas y suscritas tomando
como base la plantilla vigente cn el mapa de procesos de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Toda comunicacion oficial que no se encuentre suscrita en dicho formato, o que incluya sin autorizacidn expresa
logos, leyendas, o identificacion de otra entidad u organizacién, no podrd ser radicada en ol Aplicativo de
Gestion Documental v los CDI (nivel central v localidades) no deben proceder con su radicacion.

Para la elaboracién de las comunicaciones oficiales es de obligatoria observancia lo establecido en el “Manual
para el Trimite Comunicaciones Internas y Lsternas del Sistema de Gestidon Documental” identificado con el
codigo GDI-GPD-M001, con cspecial énfasis en los pardmetros sobre utilizacion de fuente, tamafio, margenes
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e impresion a doble cara, ya que dichos aspectos contribuyen al posicionamiento de la imagen corporativa de la

entidad y al cumplimiento de la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel (Directiva Presidencial 04 de
2012).

2. El manejo de comunicaciones oficiales en original y copia

De conformidad con la normativa archivistical, las comunicacioncs oficiales “son todas agnellas recibidas o producidar
en derarrollp de las funciones avignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado”.

Por su parte, el articulo 29 del Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o trimites innecesarios existentes en la Administracidn Publica” establece que, para la
expedicion de actos y comunicaciones de las entidades pablicas, “Todos los actor administrativos a travér de los cualer
se excprese la Administracién Piiblica por escrito deberdn adelantarse en original y un mdxime de das copias, Una de éstar deberd
ser enviada pava su conservacidn y consulta al archivo central de la entidad”.

En el mismo sentido, €l articulo 11 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién senala que “Lar
comunicaciones oficialer enviadas en soporte papel, se elaborarin en original y mdximo dos copiny, remitiéndose el original al
desiinatario, la primera copia a la serie respeciiva de la oficing que genera el documento, tenienda cn cuenia Jos anexos
correspondientes y lu segund copia reposard en el consecutive de ln unidad de correspondencia. por el tiempo extablecids en su tabla
de retencidn doctimental. Bn los casos en lor cieales haya varios destinatarios, se elaborardn fgnal cantidad de coplar adicionales”.

De acverdo con lo anterior, a partir de la fecha y sin excepcién alguna, todas Ias comunicaciones oftciales
externas producidas en soporte papel por cualquicra de las dependencias de la Secretarfa Distrital de Gobierno,
deben ser elaboradas en original y una (1) copia, y para su envio se procedera de la signienre mancra:

1. Cada Centro de Documentacion ¢ Informacion - CDI debe recibir el original y copia de la
comunicacion ¥ colocar el sticker de radicado de salida en ambas.

2. ElCDI debe entregar al operador de correspondencia el original y copia de la comunicacion con el
stiker de radicado de salida,

3, Eloperador de correspondencia debe entregar el original de la comunicacion radicada al destinarario
de Ia misma,

4, Cuando el destinatario de la comunicacién sea una persona natural, ol operador de correspondencia
debe recoger el acuse de recibo en la copia de la comunicacion y solicitar que la persona consigne
alli Jos siguientes datos: Nombre claro de la persona que recibe la comunicacion, nimero de
identificacién, teléfono (fijo o celular), fecha y hora de recibo.

5. Cuando el destinatatio sea una persona jutidica publica o privada, la copia con el acuse de recibo
debe venir con el sello o sticker de radicado.

6. ElCDI debe requerir al operador de correspondencia la entrega de las copias de las comunicaciones

con los respectivos acuses de rectbo.

Fl CDI debe entregar la copia de la comunicacién con ¢l acuse de recibo, sello o sticker a la

dependencia productora, quien deberi anexarla al expediente respectivo, ascgurando que el mismo

se encuentre debidamente conformado.

=1

I Acuerde 060 de 20111 (300 de octubre de 20013 “Por ¢l cual se establecen pautas para la adnunistracion de las comunicaciones oficales en las entidades
pibheas ¥ as privadas que cumplen funciones pidhlicas™ del Arclive General de ta Nacion.
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Las comunicaciones oficiales internas se continuardn tramitando a traves del Aplicativo para la Gestion
Documental, y el original deberd guardarse en el expediente respectivo de la dependencia productora del
documento,

3. La suscripcidén de comunicaciones oficiales internas y externas

El articulo 4 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de 1a Nacidn, sefiala que “Toda entidad debe establecer
en lor manuales de procedimientos los cargor de lor funcionarios antorizadoy para firmar la documentacion con desting interno y
externo que genere Ja initiucion. 1ar unidades de corvespondencia velaran por el estricto cumplimienio de extay disposiciones,
radicands solamente los docimentos gue cumplan con lo evtablecido”.

En este sentido, se reitera lo establecido en el “Manual para el Tramite Comunicaciones Internas y Externas del
Sistema de Gestidon Documental” numetal 14

“Todar las comunicaciones externas gre emita la Entidad deberdn ver firmadar dnica y exclusivamente por elf la directiva
(o) de las dependencias que lus generan. Frente a este Lineamienty exislen exvepoiones de acaerdo con lar caracleristicas
propias de ins procedimientos. para las comunicaciones generadas en: a) Convefo de Jurtica por elf la secretario/ a general; b)
Ofiving de Asantor Dirciplinarios por for/ as abogador/ as comisionados/ as por las caracterivticar de sus procedemientos; ¢}
box inspectores en cada Alcaldia; d) Profesionaler erpecializador 222-24 de far Alealdiar Localer”.

De acuerdo con lo anterior, los contratistas que no se encuentren dentro de la excepeidn antes citada, no estin
autorizados para susctibit comunicaciones oficiales (internas y externas) en nombre propio ni de terceros, ni
pata radicar comunicaciones a través del Aplicativo de Gestion Documental ni en los CDT (nivel central y
localidades) ya que éstos tienen la instruccidn de no radicar este tipo de comunicaciones.

4, La preservacion e inalterabilidad de las comunicaciones v documentos oficiales

El articulo 2° de la Ley 1712 de 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™ establece que “Todu informacidn en
poiesidn, bajo control o custadia de un sujeto sbligade ei piblica y no podrd rer veservada o linitada rino por disposicion constitucional
o legal, de conformidad con la presente ey,

El articulo 16 de la Ley 594 de 2000 respecto de las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas, sefiala que “Ior secretarias generales o los funcionarior administratives de igual o tuperior
Jerarguia, pertenecienter a lac entidades piblicas, a cuyo carga estén los archivos piiblicos, fendrin la obligacidn de veiar por ia
integridad, autenticidad, veracidud y fidelidad de la informacidn de los documentos de archive y serdn responsables de su organizacion
Y conservacion, ast como de lu prestacion de los servicios archivitticos”,

Por su parte, el articulo 3 del Acuerdo 046 de 2002 del Archivo General de la Nactdn prescribe que es
responsabilidad de cada jefe de dependencia de la entidad, velar por la conformacion, organizacion,
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preservacion, custodia, consulta y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de

procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normativa archivistica.

T.a Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico” en el numeral 5 del articulo 34
establece como un deber de todo servidor pablico “Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que por vazdn de
J# empleo, carge o funcidn conserve bajo su cuidads o a la cual tenga acceso, ¢ impedir o evitar la sustracaidn, deriruccion, ocnitamiento
¢ alilizacion indebidor”; v en los numerales 13 v 21 del articulo 35 sefiala que le estd prohibido a todo servidor
publico: “Oasionar dakie o dar lugar a la pévdida de bienes, elementos, expedienter o docwmentor gue hayan liegado a s poder
por raszin de sus funciones™; y “Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, docunienios o archives a personay no antorizadas’.

De acuerdo con las normas antes citadas, con el fin de no alterar, conservar la documentacion v preservar la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de las comunicaciones oficiales producidas por
cada una de las dependencias de la Secretaria Distrital de (Gobicrno, asi como las recibidas de otras entidades
publicas y de particulares, todo scrvidor puiblico deberd atender las siguientes recomendaciones para el cuidado
y proteccién de los documentos oficiales v archivos que se encuentren en cualquier tipo de soporte (papel,
informatico, digital, audiovisual, fotografico, filmico, sonoro):

a) No rayat con ningtin tipo de elemento (lipiz o esfero), ni resaltar, subrayar, realizar manuscritos, alterar
o dafiar de ninguna manera las comunicaciones ¥ documentos ofictales.

b) No editar, regrabar, ni alterar sin autorizacién de quien proceda documentos que se encuentren en
soporte diferente al papel.

¢) Tener en cuenta que, si un documento no lleva la matca de “borrador” ¢ no expresa ser un documento
en elaboracion, se entiende que es un documento definitivo, v en tal sentido, se debe proceder de
conformidad con el literal a).

d) No utilizar estilégrafo de tinta mojada y menos de color, ya que ésta puede traspasar al otro lado del

papel o presentar acidez que lo rompe con el dempo. $Adeben firmar los documentos con tinta scea

Subsecretaric deGestion Institucional

Prayectd: Maniwa Cortés Coneratista = Contrrtista, Dowy Brava = Profenonad Unoeetana

Reviser y Aprolies Chrsrian Nadjir — Direc tor Admnistmtive

2 Guia T'écnica Colombiana G1'C 185, DOCUMENTACTON QRGANIZACIONAL. liditada por el Instituta Colombiano de Normas
Técmess y Certificacion TCONTECY Apartado 142387, Bogotd, 12.C. 2009-09-30
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