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1. INFORMACION GENERAL

Propésito

Gestionar de manera adecuada la recepcién, radicacion, clasificacion, digitalizacion, gestion, tramite, distribucion y
reparto de las comunicaciones que ingresan y salen de la Entidad, asi como las condiciones para la prestacién del
servicio a través del aplicativo de gestion documental, en la Secretaria Distrital de Gobierno.

La Secretarfa Distrital de Gobierno promueve la transparencia en la gestiéon y la integridad de los servidores
publicos, por lo que proporciona la informacién esencial de sus actuaciones, asi como de los datos publicos que
administra acorde a las normas vigentes.

El aplicativo Otrfeo (un sistema de Gestion Documental y de procesos) permite realizar el recibo de la
correspondencia de la ciudadania, asi como de las entidades estatales y distritales, solicitudes a las cuales se debe
dar respuesta en los tiempos requeridos segin su tipo y normativa vigente.

Dentro del aplicativo se cuenta con los parametros para establecer los tipos de radicacién y también los permisos
segun el perfil del funcionario de la entidad que hace uso del mismo.

La creacién de este manual también se realiza con la finalidad de ayudar al entendimiento del aplicativo Otrfeo a
todos los funcionarios y colaboradores de la Secretaria Distrital de Gobierno para realizar todos los tramites de
correspondencia que se manejan dentro de la Entidad.

As{ mismo:
*  Dar claridad del buen uso de los permisos especiales que se asignan fuera de los perfiles normales.

*  Determinar las funciones que pueden realizar segin el perfil de sus actividades y cuando se puede
otorgar permisos especiales.

Alcance

El presente documento es aplicable por todos los servidores publicos (funcionarios y colaboradores) de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

Responsable
Director(a) administrativo(a)
Glosario

Abreviatura: Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminaciéon de algunas de las
letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.

Acuse de Recibo: Soporte que obra como prueba de entrega y/o gestién de notificacion de una comunicacion
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oficial externa a su destinatario.

Anexo: Soportes escritos y/o digitales (CD, planos, folios, USB, DVD, fotos, etc.) que acompafian una
comunicacion, ya sea interno o externo.

Aplicativo de Gestion Documental: Herramienta tecnoldgica dispuesta para el tramite de todas las
comunicaciones internas como externas en la Secretaria Distrital de Gobierno.

Asunto: Es como el titulo de las comunicaciones, que le brinda sentido, significado y expectativa.
Cargo: Denominacién de la posicién jerarquica que ocupa la persona que interviene en el documento.

Clasificacion del Derecho de Peticion: Accion de establecer las condiciones que configurar el tipo de derecho
de peticién que se esta recibiendo para tramite y su marcacién en el AGD segin corresponda.

Colaborador: Para efectos del presente documento se entenderd como colaborador a todas las personas
vinculadas a la Secretarfa Distrital de Gobierno y Alcaldfa Locales.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente dentro de la Entidad, por los canales dispuestos para su recepcion, también denominadas en el AGD
como “entrada”.

Comunicaciones oficiales externas: Documento informativo o de respuesta dirigido a ciudadanos, entidades o
empresas de cardcter publico o privado, producido por las dependencias de la SDG, también denominadas en el
AGD como “oficios”.

Comunicaciones oficiales internas: Documento informativo o de respuesta remitido entre dependencias de la
SDG, este es producido por la dependencia generadora de la SDG, también denominadas en el AGD como
“memorandos”.

Derecho de peticion. Toda solicitud en la cual un ciudadano, grupo de ciudadanos, organizacién puiblica o
privada, requieren ante una autoridad la resolucién de una situacién, la prestacién de un servicio para demandar
informacién, examinar y solicitar copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos.

Despachos comisorios: Orden dirigida a una autoridad administrativa la cual es librada por el juez de
conocimiento del proceso para que asigne a un funcionario con autoridad judicial que certifique la diligencia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacién.

Documento definitivo: Categoria que se da a un radicado de entrada, comunicacién interna o externa que se
encuentra firmada y digitalizada en el AGD, en formato PDF.

Folio: Hoja que compone un documento por lado y lado.

Foliacién: Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los
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folios de cada unidad documental.
Otfeo: Es un sistema de Gestiéon Documental y de procesos.

Radicacion: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar el 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.

Reasignar: Accion que se genera través del AGD de trasladar una comunicacién a otro usuario y/o dependencia
en la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Remitente: Persona que suscribe la comunicacién y que se identifica con nombre, apellidos, firma y en los casos
que aplique cargo.

Servidores: Se denomina servidor todo aquel que tiene vinculo laboral (Planta) o contractual (CPS) con la SDG.

Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra.

Terceros: Corresponde al conjunto de datos propios de los ciudadanos, empresas privadas, entidades estatales y
entidades distritales consignados en el Aplicativo de Gestién Documental y que son la base consolidada de
informacién para el tramite de correspondencia y asociacion de destinatarios y remitentes de las comunicaciones.

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestion Documental

BTE: Bogota Te Escucha (antes conocido como Sistema Distrital de Quejas y Soluciones)
CDI: Centro de Documentacién e Informacién

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion

FDL: Fondo de Desarrollo Local

GPD: Gestion del Patrimonio Documental

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

2. INSTRUCCIONES

2.1 Principios
Los principios generales que rigen las comunicaciones y la divulgacion de la informacién entre otras son:

Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los sujetos obligados
Péagina 4 de 57

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Versién: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Instrucciones para el tramite de Radicacion de las Vigenci
i . . igencia desde:
Comunicaciones en todas las Dependencias de la 13 de septiembre de 2023
Secretaria Distrital de Gobierno

definidos en la ley, se presume publica, en consecuencia, de lo cual dichos sujetos estin en el deber de
proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos mds amplios posibles y a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley.

Principio de buena fe. En virtud del cual toda persona natural o juridica, al cumplir con las obligaciones u
obtener las prerrogativas derivadas del derecho de acceso a la informaciéon publica, lo hard con motivacion
honesta, leal y ~ desprovista de cualquier intencién dolosa o culposa.

Principio de facilitaciéon. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruitlo o
impeditlo.

Principio de celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestion administrativa.
Comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas a cargo de entidades y servidores publicos.

Principio de eficacia. El principio impone el logro de resultados minimos en relacién con las responsabilidades
confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad de los derechos colectivos e individuales.

2.2 Lineamientos Generales de Operacion

1. Todos los servidores publicos de la SDG (funcionarios de planta y colaboradores), deben contar con
usuario y contrasefia para acceder a la herramienta de Gestibn Documental, este tramite se realiza
mediante una solicitud en el aplicativo de Gestién TIC a través del usuario del Jefe de la Dependencia.

2. Al momento de la creaciéon del usuario se activaran los permisos pertinentes, si se requiere permisos
adicionales que se consideran como Especiales, se debe realizar una solicitud de activacion a través de un
caso por el Aplicativo de Gestiéon TIC desde el usuario Jefe de la Dependencia, el especialista designado
por el area de Gestién Documental verificara la viabilidad de aprobar la activacién o no.

3. Los usuarios son intransferibles, son de uso exclusivo de cada uno de los servidores publicos, teniendo en
cuenta que cada uno asume responsabilidad del tramite de las comunicaciones.

4. No se permite la creacion de doble usuarios o usuarios temporales, para casos excepcionales
deben estar soportados por actos administrativos, resoluciones o contratos para autorizar que un
funcionario o colaborador puede tener dos usuarios dentro del AGD. La solicitud se debe hacer
llegar a la Direccién Administrativa.

5. Todas las actividades de correspondencia a cargo de los centros de documentacién e informacién CDI
estan detalladas y descritas en el documento de Instrucciones para el Tramite de Radicacion, Digitalizacion
y Reparto de las Comunicaciones en el CDI cédigo GDI-GPD-INO02 el cual complementa de manera
integral los conceptos desarrollados en el presente documento.

6. El tramite de las comunicaciones tanto internas como externas se hard a través del Aplicativo de Gestién
Documental dispuesto por la SDG, con lo cual se garantiza la trazabilidad de la gestion realizada.

7. Las comunicaciones internas se tramitaran directamente de dependencia a dependencia, siempre y cuando
no se deba hacer entrega de anexos en fisico, si es asi se debera dar tramite a través de CDI.

8. La reasignaciéon de comunicaciones en el AGD la realiza el Jefe de la Dependencia (Nivel Central),
Alcaldes Locales o el Profesional Especializado cédigo 222 Grado 24 (Alcaldias Locales, en cada una de
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las dependencias), asi como también serd el tnico que puede dar visto bueno a la versién final del
documento, lo que permitira obtener la trazabilidad del documento. Solo se permite la reasignacion de
radicados entre usuarios dentro de la misma Dependencia.

9. Toda comunicacién oficial interna enviada en virtud de la relacién laboral personal con la Secretarfa
Distrital de Gobierno puede ser remitida por el funcionario directamente a la Direccién de Gestién del
Talento Humano, a través de la herramienta AGD vigente. Para el caso de los compensatorios, permisos o
actividades que impliquen la inasistencia del servidor publico a su jornada laboral, la comunicaciéon se
remitird con visto bueno desde el usuario del Jefe inmediato y en el campo de observacién se dejara de
manera expresa la autorizacion concedida.

10. Cuando se dé respuesta a una comunicaciéon que tiene radicado de entrada, siempre debera estar asociados
entre ellos, a fin de garantizar la trazabilidad de la informacién y el correcto cierre del ciclo de
correspondencia.

11. Todas las comunicaciones que se generen a partit de una actuacién administrativa deberan quedar
asociadas al nimero unico de identificacién del expediente.

12. Una vez se genere el radicado definitivo, NO serd posible hacer modificaciones al documento. Es
indispensable generar un nuevo radicado que contener los ajustes o modificaciones.

13. En la creacién de terceros es indispensable que el dato quede completo, evitando las siglas, no se debe
permitir la duplicidad de terceros.

14. Si la dependencia posee la informacién de cambio de domicilio del ciudadano motivo de envio de
comunicacién, serd necesatio que se editen estos datos, con ello se garantiza que el envio de las
comunicaciones sea efectivo. Hstas modificaciones se deben realizar antes de radicar, los Jefes de
Dependencia y/o Secretarias (0s) cuentan con el permiso para realizar estas modificaciones.

15. No es responsabilidad de la SDG la publicacién de comunicaciones emitidas por otras entidades.

16. Toda comunicacién externa (incluyendo los anexos) deberd estar foliada para su correspondiente
radicacién y respectivo tramite por parte del CDI, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Instructivo para la organizacién y administracién de archivos de gestién, en la parte superior derecha de
cada hoja que compone el documento el numero total de folios deberd coincidir de manera precisa con el
indicado en la comunicacién después de la firma del remitente. (GDI-GPD-IN017, Cap. 2.1 Pag 5).

17. Todas las comunicaciones externas que emita la Entidad deberan ser firmadas Unica y exclusivamente por
el/la directiva (0) de las dependencias, el (la) Profesional Especializado cédigo 222 grado 24 de la Oficina
de Atencién a la Ciudadania y un Asesor de Planta del Despacho para Nivel Central, para el caso de las
Alcaldias Locales, solo firmara el sefior Alcalde Local, que las generan. Frente a este lineamiento existen
excepciones de acuerdo con las caracteristicas propias de los procedimientos, para las comunicaciones
generadas en: a) Oficina de Asuntos Disciplinarios por los/as abogados/as comisionados/as por las
caracteristicas de sus procedimientos b) Profesionales HEspecializados cdédigo 222 grado 24 de las
dependencias de Desarrollo Local, Juridica e Inspecciones de las Alcaldias Locales. ¢) Los Inspectores en
Nivel Central y en cada Alcaldfa Local. d) Corregidores para las Localidades que cuentan con zonas
rurales.

18. Para el caso de las comunicaciones internas, las firmas pueden ser de quien tiene conocimiento del tema,
indistinto si es funcionario de planta y/o colaboradores.

19. Todas las resoluciones que se emitan deberan quedar numeradas y firmadas por el Secretario Distrital de
Gobierno, Alcaldes (as) locales.

20. El Jefe de cada dependencia debera designar una persona que se encargara de recibir y entregar las
comunicaciones para el respectivo tramite a través de los centros de documentacion e informacién en los
formatos dispuestos en el aplicativo.
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21. Todas las comunicaciones externas seran recibidas, radicadas y enviadas a través del CDI; ninguna
dependencia esta autorizada para recibir, radicar o enviar documentos (externos) a la mano.

22. Las comunicaciones extetnas que son recibidas, en el CDI seran clasificadas conforme a lo
indicado en el Banco Terminoldgico de Series y Subseries adoptado por la Entidad, previo a su
asignacion a cada area.

23. Los despachos comisorios NO seran recibos como derechos de peticién sino como documentos que se
lesdebe dar el tramite correspondiente.

24. Toda respuesta que se proyecte a un anénimo por parte de las diferentes dependencias de la SDG, se
envia al CDI, oficina responsable de fijar y desfijar en cartelera o pagina web de la Entidad por el término
de cinco (5) dias hébiles, segin Ley 1437 de 2011, articulo 69 “Cuando se desconozca la informacion
sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto administrativo, se publicard en la pagina
electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al piblico de la respectiva entidad por el término de
cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al
retiro del aviso”.

25. Cuando el destinatario es un anénimo, pero posee correo electrénico se enviard al CDI para su
respectivo escaneado como definitivo y respectivo envio desde el correo de CDI autorizado por la
Entidad.

26. Los memorandos, seran radicados, y remitidos al destinatario final con la respectiva firma en el
documento PDF, toda vez que se remite de Jefe a Jefe, de Jefe a servidor publico y de servidor puiblico a
Jete.

27. Cuando un memorando posee anexos originales, se radica, digitaliza y remite a través del AGD vy el
documento fisico y los anexos originales se entrega con su planilla de dependencia para la distribucién a
través del CDI con su respectiva planilla de dependencia.

28. Cuando las comunicaciones a elaborar incluyan varias hojas, éstas deberan foliarse. En la hoja inicial se
indicara la cantidad de folios que contiene, y en la hoja final, en la cual deben ir las firmas se mencionaran
como parte del tema tratado. (GDI-GPD-IN017).

29. Es importante que las comunicaciones no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacién. La presentacién de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados

30. Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales velaran por la transparencia de la
actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran reservar numeros de radicacion, ni habra
nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién serd asignada en estricto orden
de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada aflo, se
iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando el aplicativo dispuesto por la SDG.

31. Cuando exista un error en la radicaciéon entradas, desde el usuario del lider del centro de documentacion
e informacion nivel central o de alguna de las alcaldfas, se debe realizar la modificacién directamente.

32. Cuando existan errores en la radicacién de oficios y/o memorandos, se reportaran a través del Aplicativo
de Gestion TIC para la respectiva correccién, con lo cual quedara la trazabilidad en el APLICATIVO
DE GESTION TIC dispuesto por la Direcciéon de Tecnologia e informacion, el cual da cuenta de quién
lo solicit6, cual fue el error y quién dio solucion.

33. De igual forma todos los errores procedimentales, o tecnologicos generados en las diferentes
dependencias, deberan ser reportados a soporte técnico, desde el usuario Aplicativo de Gestion TIC del
Jefe de cada area.

34. Cuando el tema esta relacionado con derechos de peticidon, que no se marcaron o que se marcaron en el
momento de la radicacién de un centro de documentacién e informacién y no era derecho de peticion,
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este soporte técnico se direcciona a Oficina de Atencién a la Ciudadania donde hacen la revision y se da
solucién a la solicitud, la cual queda documentada. Se realiza la solicitud a través de un caso por el
aplicativo de Gestion TIC.

35. En cumplimiento a lo dispuesto por el Acuerdo 060 de 2001, en cuanto a los controles para el tramite de
las comunicaciones — derechos de peticién, hoy la entidad posee un proceso que realiza un control
preventivo al 100 % de los requerimientos ciudadanos. Este proceso estd en cabeza de la Subsecretaria de
Gestion Institucional, Oficina de Atencién a la Ciudadania.

36. Cada Jefe o cabeza de area realizara el seguimiento oportuno de los usuarios, de manera especial para
aquellos casos de comunicaciones — derechos de peticién, de tal forma que se minimicen los tramites por
fuera de tiempos.

37. Los Jefes de cada dependencia seran los responsables de realizar la inactivacién de los usuarios en el
AGD, para constatar que los usuarios han realizado el tramite de todas las comunicaciones recibidas y
estan en cero, esto con la finalidad de que los servidores publicos de la SDG obtengan el respectivo paz y
Salvo.

38. Para la informacién generada o guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones desde
Gestién del Patrimonio Documental en relacién con su preservacién y debe producirse en formatos
compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacién, copiado y reproduccién libre de virus informaticos.

39. La manipulacién, las pricticas de migracién de la informacién y la produccién de backups, seran
adaptadas por la Direcciéon de Tecnologias e Informacién para asegurar la reproduccion y recuperacion
de los sistemas de almacenamiento.

40. Para todos los centros de documentacién e informaciéon de la SDG, sera de absoluta importancia la
marcaciéon de los derechos de peticién, como reconocimiento del desarrollo constitucional a la
participacién que poseen todas las personas. Cuando se marca la solicitud como un derecho de peticién,
hace posible el cumplimiento de lo dispuesto por La Ley 1712 de 2014 o de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional. Para ello la entidad dispuso un desarrollo tecnolégico y a
través del AGD, permite la articulacién automadtica con Bogota Te Escucha, que posibilita la
identificacién de toda solicitud ciudadana y control del subregistro de estos. Esta es una fortaleza
relacionada con el compromiso que posee la administracién para visibilizar los derechos de la ciudadania
y responder a ellos con oportunidad y calidad. Ver “Instrucciones de respuesta de derechos de peticién y
consulta, codigo GJR-IN003”.

41. Toda solicitud de activacién de permisos especiales dentro de los perfiles de Ozfeo, se deben hacer desde
el usuario Jefe de la Dependencia (nivel central), para las localidades los Alcaldes Locales, Profesionales
Universitarios Codigo 222 Grado 24 tanto del area de Gestién de Desarrollo Administrativa y Financiera
como de Juridica e Inspecciones (cuando cuenten con dicho profesional).

42. Es el usuario a quien se asigne el radicado de entrada posterior a su radicacion el encargado de garantizar
que la informacién registrada y cargada a dicho nimero de radicado sea la correcta, en caso de encontrar
inconsistencias, debera reportar a la dependencia generadora de la comunicacién con el fin que se
subsane de manera oportuna, esto aplica de igual manera para el cargue de documento definitivo y/o
anexos.

43. Las capacitaciones sobre el correcto manejo del proceso de radicacion dentro del Aplicativo de
Gestion Documental — AGD, en todo lo concerniente a la Radicacion de Entradas, Salidas
(Oficios), Memorandos (Internos), deberan ser impartidas por un funcionario o colaborador del
Grupo de Gestion del Patrimonio Documental de la Direccién Administrativa o contar con la
presencia del funcionario o colaborador designado por la Direccion Administrativa.
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2.3 Creacion de terceros

1. El AGD cuenta con 3 tipos de terceros para la creacioén de su base de datos, Ciudadanos, Empresas,
que contempla empresas privadas y entidades del Orden Nacional, Territorial y Distrital, que
contempla todas las entidades del Distrito Capital.

2. La creacién de terceros es responsabilidad del personal del CDI exclusivamente en el momento de la
radicacién de comunicaciones recibidas en ventanilla o mediante correo electrénico habilitado para la
radicacion, instante en el cual se debe asegurar la incorporacion de datos sin errores, de manera tal que la
informacién sea confiable, los datos son: nombres y apellidos del remitente, direccién, teléfono y correo
electrénico.

3. La creacién de terceros para comunicaciones oficiales externas producidas desde las dependencias, y que
el tercero no exista en el AGD se debe hacer a través de la persona autorizada por el Jefe de la
dependencia y que cuente con el rol para tal fin (secretaria, secretario, auxiliar administrativo), se
gestionara la informacién de manera confiable, ingresando los datos completos de: nombres y apellidos
del remitente, direccién, teléfono y correo electronico, sin duplicidad de lo ya existente en el AGD. Esta
creacién se debe realizar después de agotar todas las alternativas de busqueda del tercero.

4. Los usuarios del AGD en ningun caso deben crear empresas, entidades distritales o nacionales en el
apartado de “ciudadanos”, asi como tampoco se puede crear Entidades Distritales o Nacionales en el
campo “empresas” y siempre se velard por garantizar que la informacién de todos los terceros no
presente duplicidad.

5. Para realizar modificaciones en los terceros como: Entidades Nacionales o Distritales y/o Empresas, de
manera exclusiva se debera gestionar a través de la mesa de servicio de la DTI, ninguna dependencia o
usuario cuenta con permisos para tales modificaciones.

2.4 Perfiles
Los petfiles que se tienen dentro del aplicativo son:

Administrador: Para la persona que realizard las funciones de lider funcional del aplicativo y/o
administracién del aplicativo, es el apoyo para los tramites o modificaciones dentro del gestor documental.

Jefe: Para los directivos (Jefes de Dependencia) o Alcaldes Locales, Profesionales Universitarios cédigo 222
grado 24 (Jefes en las Localidades), estos tienen adicional al perfil normal, las reasignaciones, inactivacioén de
usuarios para tramites de paz y salvo.

Secretaria (0): tienen el perfil normal, adicional cuentan con los permisos Mis Entradas para realizar creacion
y/o modificacién de terceros, planillas de dependencia, radicacion de masivas.

Radicador: Perfil asociado al grupo funcional del CDI, este debe contar con permisos asociados a creacién de
comunicaciones de entrada, generacién de planillas de dependencia y/o a motorizados, cargue de documento
definitivo de la comunicacién como permiso “Anexar imagen radicado”, generacién de etiqueta a
comunicaciones recibidas por la SDG, permiso denominado “Digitalizador Nube” y el permiso de “Mis
Modificaciones”.
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Atencion a la Ciudadania: en este perfil cuentan con la opcién de permisos similares a los CDI, en cuanto a
generacién de radicados de entradas esto en vista que reciben las solicitudes o reclamaciones de ciudadanos
recibidos a través de la plataforma Bogota Te Escucha (SDQS), reasignaciones a todos de la entidad.

Normal: Para la mayorfa de los usuarios, donde puede realizar consultas a todos los radicados, crear oficios y
memorandos, reasignar dentro de su dependencia o al Jefe de la Dependencia.

Auxiliares Administrativos en Inspecciones, cuentan con el perfil normal, pero previa autorizaciéon de GPD
y después de recibir una capacitacion, se le activan permisos para creacién de terceros y generacién de planillas
de dependencia.

Los permisos especiales dentro de un perfil que no cuenta con ellos se deben tramitar a través de solicitudes por
aplicativo a la mesa de servicios de DTI.

Traslados de usuarios de una dependencia a otra:

Si el traslado que se va a realizar es a quien tiene el cargo de Jefe en el aplicativo, primero se debe realizar el
cambio del usuario Jefe, todo lo contenido en su bandeja se asigna al nuevo Jefe. Una vez realizado el ajuste se
procede a hacer el cambio de cédigo de dependencia.

Si el traslado es para un usuario normal, este debe garantizar que todas sus bandejas estén en ceros dentro del
gestor documental, para que se pueda inactivar desde la dependencia que se encuentra y después se procede a
realizar el cambio de cédigo de dependencia.

3. Recepcion y Radicacion de Comunicaciones de Entrada

Toda comunicacién dirigida a la entidad, se reciben en fisico y por otros medios tales como correo electrénico,
web, redes sociales, telefonica, etc., se tramitan a través del CDI de nivel central o de las Alcaldias Locales,
quienes realizan la verificacién del tipo de documento, esto con el fin poder dar el trimite correspondiente y
reasignar a la dependencia correspondiente para dar respuesta de acuerdo con la normatividad vigente. Estas
comunicaciones provienen de la ciudadania, de entidades distritales, de organismos de control y de empresas
privadas, para su gestiéon y tramite se debe seguir lo establecido en el instructivo GDCI-GPD-INO02 del
Sistema de Gestion.

Ahora bien, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en esta actividad en el marco del AGD se deben seguir
las siguientes instrucciones:

1. En el panel Radicacion, el cual se encuentra a la izquierda en la ventana de Otrfeo.

2. Hacer clic en la opcién “Mis Entradas™.
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3. Muestra una ventana con tres opciones:

Ciudadanos — Distritales — Empresas, se da clic en el campo que corresponda segin la solicitud:

e Hacer clic en la opcién Ciudadanos. Cuando sea una persona natural ajena a la entidad.
e Hacer clic en la opcién Distritales. Cuando sea una Entidad Distrital.
e Hacer clic en la opcién Empresas. Cuando sea una Empresa Privada.
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4. En principio la bisqueda se debe realizar con el nimero de identificacién del titular, en su defecto sino
se dispone de este numero, la busqueda se realiza por los nombres y/o apellidos propotcionados por el

remitente:

 Dgnsasade W + bucritin bow datos
e e e

kit dol pwmitento pars mskrar (o busquweds. P ovcible cunpers o b datos

5. Se digitan los datos de bisqueda, validando el correcto ingreso de estos para establecer un criterio de
consulta correcto, posteriormente se da clic en CONTINUAR

D00

+ Dgiaiaates s + Esoriha bos datos sulciados del remitete pars restiar (s busguesda. esde escribie cosliinrs de s detos
o is Wenllss de fmmm BT, ¢ Pulsn o bobm “Coesaitar
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6. Muestra el ciudadano y los datos que tiene registrado dentro del AGD

D—D—F—@—

7. Silos resultados de la busqueda corresponden a los datos proporcionados por el remitente, este se
selecciona como destinatario y se da clic en CONTINUAR

———0—8—0-

8. Cuando se encuentra el ciudadano, pero los datos que se tiene en el aplicativo no son iguales a los que
estan en el documento, se puede modificar la informacién antes de comenzar la radicacién. Se da clic

en el botén _.I'-':‘p editar radicado. Tener en cuenta que no se debe utilizar f, tildes, los campos con * son
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9. Una se vez se realice la modificacion de los datos del ciudadano, se da clic en ACTUALIZAR

DATOS

Pagina 14 de 57

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 01

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. . o C

S Instrucciones para el tramite de Radicacion de las o

SECRETARIA DE GOBIERNO . . R Vlgencla desde:
Comunicaciones en todas las Dependencias de la 13 de septiembre de 2023

Secretaria Distrital de Gobierno

10. Se procede a iniciar la Radicacién de la Entrada.

O—D—F—E—&—0-

ALY bRIS 7 T P ARTO B

e pingin

W me Tuiehe ¥
YTy

. o skl hiiibos. eapacivs.
+ &1 ol radicadn ea un leguerimionto reglstrade an Sistnmea Cistrital de Queins v Sotucienes pulse "5 0 ingress ol numar de qiein
+ Ve o hokin “Wpdkar ERtrada”

11. Se debe diligenciar cada campo con los datos de la peticién y se da clic en RADICAR ENTRADA

orinn e e Wan Gk Con bosntd
v o s

e v st el it et o i o

Una vez verificado, se debe realizar el cargue del documento del ciudadano a través de la opcidn
Digitalizador Nube asociando el documento definitivo para luego reasignar a la dependencia encargada de

dar tramite.

Pagina 15 de 57

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 01
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Instrucciones para el tramite de Radicacion de las Vieenci
igencia desde:

Comunicaciones en todas las Dependencias de la 13 de septiembre de 2023
Secretaria Distrital de Gobierno

—0——0— 0

LL RADICAU
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+ Pars editar of radicado generade, seleccione ef buton
+ Pars enviar coplas dal radicado creado, seleccione ol Hoton

+ Para imprimir of scticker ded radicade, pulse of boton

12. Si no existe se crea el usuario dando clic en CONTINUAR

on de comunicaciones oficiales de entrada

* Escriba los datos solictades def remitent= pare readizer la busyueds. Puede escribir calguiers de los datos.

+ Pubse el boton “Comsuitar”

o S - S el remitasts MO s& ancuontra an ke lista moctrads, coleccions 2 Bottn “Ha tiene de radicacisn”
Mo Imeg « el pemiranis ST 5 endusstna o b 56 nosirada, selecrions € hettn de b Dguisnds ol frenf= del nombre
ey g Kl + Puise s hotin "Confinuac”

13. Se debe diligenciar todos los campos y se da clic en GRABAR DATOS, una vez diligenciado se
continua con el proceso desde el numeral 10.
Amdbcain Mo - 5i el ramdtente MO se eacoontra o Ta Fsta mistiada, selecsions o bolin "N thene antecedentes d6 oo™,

Ansiar Iy + 51 all rumilente ST e ancusslis en ks Gile mostrads, sebeccioss of botéo de lo Lyalerds a freate daf otbes
e T —
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o Mis Maditicacioons

o Mis Planillas de Ervie

* Solicitar Amdacion

o Mis Exprdiontas

* Digitatizador Nube

* Mis Panilas de favie COT

) RADEACON
A

* Mis Olicion

Mombee del ciudadans
MNunero de cedular
Anomime:

+ Escriba los datos solicitados del remitente para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos
+ Pulse ol boton "Consultar™

INGRESO DE DATOS DEL REMITENTE

* Primer Nombre: | JUAN

Sequindo Nombre: FERNANDO

* Promer Apelbdo: NARANJO

Sequndo Apellido: LOPEZ

1ipo Documenta Cedula de Ciudadania v

(ifenenescanl 101083725

- Sin Idenificacion
CALLE vi|2s v v v viglas v v vidas v

* Dirocciom B CALLESABISKESTERSABIS DS SURAPTO M
CALLE 25 # 25- 25

Tehefono: 3204582079

Hlectronicor Joseahenaot115g@omail com

+ Escriba los datos solicitados del remitente
+ Los datos Nombre y Direccién son obligatorios
« Pulse el botoén "Grabar Datos”™

14. Digitalizacién de Entradas y Anexos

W s satemaoe Gemon ecum: X M

nfiou:' e acbibinsb ot gov £o/eak

Entrada 7'

Anexos I

Digitalizador Nube

b e setzetiond shotakusme MDILADOL

Estando en el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL, en el mend de opciones ubicado en la
franja lateral izquierda y se da [CLIC] en la opcién Digitalizador Nube en el primer médulo.
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En el explorador de Windows, donde esta la carpeta OWN CLOUD, la cual se cre6 al instalar el escaner y
esta a suvez se genera con un usuario personal anclado al APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL;
dichacarpeta contiene tres (3) subcarpetas denominadas: ENTRADAS, RADICADOS y ANEXOS; las
cuales se encuentran sincronizadas conlas carpetas de ENTRADAS, RADICADOS y ANEXOS del
Digitalizador Nube del APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL.

Se realiza la accién de digitalizar el documento de entrada en el escaner, donde el paso siguiente depende de
la marca y configuracién de este:

En algunos casos se ubica el icono del escaner anclado en la parte inferior del ment de herramientas del
escritorio y en la carpeta con el nombre Entradas y se da [CLIC].

En otros solo se coloca el documento en el escaner y se selecciona en él, el nimero de la carpeta
predeterminada como Entradas.

En otros escaneres, se pone el documento en su bandeja y por intermedio de la pantalla tactil seleccionar la
carpeta y seguir las indicaciones de digitalizacién predeterminadas, visualizando los documentos, se marcan
las hojas en blanco para las eliminarlas.

En la pantalla del equipo de computo se observa que se activala subcarpeta ENTRADAS de la carpeta
OWN CLOUD vy aparece el archivo de extensién PDF del documento digitalizado, el cual se selecciona
con un [CLIC], inmediatamente dar otro [CLIC] pero con el botén derecho del mouse y desplegar un
recuadro de herramientas donde se selecciona “Cambiar Nombre” y se renombra con el nimero del
Radicado de entrada que asigno el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL al ingreso.

Realizar el mismo procedimiento descrito arriba, pero en esta ocasiéon seleccionar la opcién que contener
la subcarpeta de ANEXOS de la carpeta OWN CLOUD, donde después de realizar la digitalizacién en el
escaner, se observa que aparece un archivo con extension PDF el cual se renombra con el mismo nimero
del radicado de entrada, de la misma forma que con el archivo de la subcarpeta ENTRADAS.

Ahora en el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL, en la pantalla de “Digitalizador Nube” y
dar [CLIC] en la carpeta ENTRADAS, ubicar el nimero del radicado de entrada que se renombro en la
subcarpeta delOWN CLOUD vy seleccionar con un [CLIC] el botén SUBIR,ubicado al extremo derecho
del archivo.

Después seleccionar con un [CLIC] la carpeta de ANEXOS ubicando el nimero del radicado de entrada
que se renombro en la subcarpeta del OWN CLOUD y en el ment de opciones ubicado al extremo
derecho del archivo, dar [CLIC] en el botén desplegando el mend de opciones del recuadro de Anexos,
seleccionar la opcién “Seleccionar TIPO DOC”, con el mouse elegir la opcién “Indefinido” y dar
[CLIC] en el botén Subir, deesta manera aparece un cuadro informativo, comunicando que el nimero de
radicado que se selecciono requiere de una observacion, allf digitar en mayusculas la palabra ANEXOS y

después dar [CLIC] en el botén Aceptar.

Para verificar que las acciones anteriormente descritas para la digitalizacién de las entradas y los anexos
fueron exitosas, seleccionar con el mouse dando [CLIC] en la carpeta de ENTRADAS del Digitalizador
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Nube y no debe estar el radicado de entrada que se digitalizaron, realizar la misma verificacién con la
carpeta de ANEXOS del Digitalizador Nube y no debe reflejarse el nimero del radicado que se

renombro con la entrada en esta carpeta.

15. Corte y Reparto a Dependencias
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o M. Eobendes

o b e e

o Anecsar hmpee

o A i agn s Rade u e
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I Mis Planillas de Envio CDI

—
|\

Se inicia el proceso ubicando en la pantalla del Aplicativo de Gestion Documental, y desplazar al menu de
opciones, ubicado en la franja lateral izquierda, seleccionar con un [CLIC] la opcién del primer médulo
“Mis Planillas de Envio CDI”

Esto envia al médulo Planillas de distribucién de comunicaciones oficiales CDI, en la parte inferior
seleccionar con un [CLIC]el botén “Generar Planilla”

Aparece un meni GENERAR PLANILLA de opciones mas abajo, con lo botones: “Dependencias”
“CDI” “Corresp. Externa” “Acuse de Recibo”. También se observan dos recuadros en blanco con
opcién de digitar la fecha inicial y fecha final (se deben modificar estas fechas cuando se requiera generar
planilla con nimero radicados de fechas anteriores) luego seleccionar con un [CLIC] el botén “CDI”

Ahora se observa un Formulario GENERACION DE PLANILLAS CDI, el cual se debe diligenciar de la
siguiente manera:
Tipo de Consulta / Estadistica: Dejar la opcién predeterminada “REPORTE DE RECEPCION DE

COMUNICACIONES OFICIALES (CORRESPONDENCIA)”
Dependencia: Seleccionar la opcion “Incluir todas las Dependencias”

Derecho de Peticion: No marcar el recuadro que apatece en blanco
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Radicado de Entrada Inicial: No digitar ningtin numero.

Radicado de Entrada Final: No digitar ningin nimero.

Numero de Recorrido: Digitar el 1 o el 2 dependiendo si se esta realizando el Primer corte de las 09:00
am o el segundo corte de las 02:00 pm.

Ahora dar [CLIC] en el botén Generar Reporte.

Tener en cuenta que el nimero de planillas generadas en el reporte corresponderd al nimero de
dependencias que hay en cada Alcaldia Local y que se ha reasignado correspondencia del dfa. Tales
dependencias son:

- Despacho

- Area de Gestién de Desarrollo Local
- Area de Gestién Policiva y Juridica

- Inspecciones de Policia (SI APLICA)

Las planillas generadas en el reporte son archivos de extension PDF, con las cuales se debe organizar los
documentos fisicos en el orden en que se registraron al momento de la radicacién y se debe entregar a cada
una de las dependencias que haya generado el corte.

16. Registro de Planillas — Oficios
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Iniciar el proceso ubicando en la pantalla del APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL, desplazar
al menu de opciones, ubicado en la franja lateral izquierda, seleccionar con un [CLIC] la opcién del
primer médulo “Mis Planillas de Envio CDI” Esto envia al médulo Planillas de distribucién de
comunicaciones oficiales CDI, donde en la parte inferior seleccionar con un [CLIC] el botén

“Registrar Planilla”

Luego aparece un formulario llamado “CONSULTAR PLANILILA “con un recuadro en blanco, digitar
el nimero de la planilla entregada por la dependencia.

Ahora en el extremo derecho del formulatio y dar [CLIC] en el botén “Consultar”

Aparece un nuevo formulario REGISTRAR PLANILLA, el cual contiene el numero de la planilla, la fecha
de creacion de esta y los nimeros de los radicados u oficios que la conforman.

Ir al extremo derecho del formulario y dar [CLIC] en el botén circular seleccionando asi la planilla y
nuevamente dar [CLIC] en el botén “Continuar”

Aparece un nuevo formulario “REGISTRAR PLANILLA (NUMERO DE PLANILLA)”, donde se
reflejan los nimeros de los radicados de salida, la fecha de radicacién, folios, anexos y la direccién del
destinatario, en el extremo derecho se observa dos botones mas, “Registrar” y “Observaciones” donde
se reflejan unos recuadros en blanco, en los cuales se indica un comentario en caso de presentarse alguna
objecion para el registro del radicado.

Posteriormente seleccionat con un [CLIC] en el recuadro ubicado en el extremo derecho del formulario,
quedando con un simbolo de chequeado, solo si cumple con los requisitos para ser registrado, previa
verificacién de los documentos fisicos y su contenido.

Para finalizar dar [CLIC] en el botén “Registrar”. Es importante resaltar que después de registrar las
planillas, es responsabilidad del CDI, el tramite del documento, consistente en su custodia, entrega al
destinatario y registro del acuse de recibido en el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL y
retorno de la carta copia al funcionario emisor.
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17. Registro de Planillas — Memorandos
Fio

R - |

— ¢ @ Y goblamobagata gov.co 1 - @ m o =

£ Mis visitados @ Comentae » wsar Firefee W ORFEO, MAdus de 2¢

« cgnofleatus Hoba e — Todus tos tipan
o P i Bdles e Envie COD Proe—

i R Rartents | Destinatane
* Mhs ORces Camduts cmdadann.

o pvn kol Maaismeniniie 1o et s
o el andse Distrital o Quesas y
Selucmnee:

o Asecll tmagen

o Anexll imagen nodiads

canriay

Actusts Todae tae

Panader Sulecclome un range de fechas... . |Desde iddomyrrrt 01-01-2019 Masts iddawnywnk 25-03-2019

o 1 Enfledatey * Escriba los datos dol radicads o soloccione los opciones disponibles v pulse ol botdn Consultar
o is Offlieu(o)

DEISE )

| o s vills Buanete)

< Win Orflwttmn(0)

o i Aot ace {0)

« ot it (4%)

o i pollesnalan (0)

Bt
- I

! Mis Consultas

Empezar ingresando al mend de opciones lateral izquierdo, ubicar el médulo superior y seleccionar con un
[CLIC] la opcién “Mis Consultas”, en el formulatio CONSULTA DE RADICADOS alli digitar el
numero del memorando en el recuadro en blanco destinado para el Radicado niimero y dar [CLIC] en el
botén “Consultar” ubicado en el extremo detecho del formulario.

Verificar que en la seccién de Usuario Actual se encuentre el nombre del destinatario; de no ser asi, se
debe verificar dando [CLIC] en la fecha de color azul, y revisar la trazabilidad del radicadoen la parte
inferior denominada HISTORICO, para constatar que en algin momento haya sido reasignado a la

bandeja del destinatatio, a pesar de que este lo haya reasignado después a otra bandeja por competencia.

Después en la opcion “Mis Planillas de Envio CDI”, ubicada en el mend de opciones lateral izquierdo
hacer [CLIC]

Ahora estando en el formulario Planillas de distribucion de comunicaciones oficiales CDI y en la
parte inferior hacer [CLIC]en el botén “Registrar Planilla”

Luego aparece un formulario llamado “CONSULTAR PLANILLA “con un recuadro en blanco, donde
se digita el nimero de la planilla entregada por la dependencia.

Ahora ir al extremo derecho del formulario y dar [CLIC] en elbotén “Consultar”
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Aparece un nuevo formulario REGISTRAR PLANILLA, el cual contiene el numero de la planilla, la
fecha de creacién de esta y el nimero del memorando (s) que la conforman.

En extremo derecho del formulatio dar [CLIC] en el botén O circular seleccionando asi la planilla y
nuevamente dar [CLIC] en el botén “Continuar”

Aparece un nuevo formulario “REGISTRAR PLANILLA (NUMERO DE PLANILLA)”, donde
refleja el nimero del memorando, la fecha de radicacion, folios, anexos y el nombre del destinatatio y su
dependencia,en el extremo derecho se observa dos botones mids, “Registratr” y “Observaciones”
donde se reflejan unos recuadros en blanco, en los cuales consignaremos un comentario en caso de

presentarse alguna objecién para el registro del memorando.

Posteriormente seleccionar con un [CLIC] en el recuadro ubicado en el extremo derecho del
formulario, quedando un simbolo de chequeado solo si cumple con los requisitos para ser registrado,
previa verificacién de los documentos fisicos y su contenido.

Para finalizar dar [CLIC] en el botén “Registrar”.

18. Digitalizaciéon de Salidas — Definitivos

. s e bavhe
R
o B Fheaiies e favie OO0

PO O e i

S bradae o {
e e

Mcabas besagan

o b F i)

o Ws Ot et )

B i O]
R
* s revemiies| 0

o s Ageavdadns ()
o $n Deburemaries (7]
- W e bt (0)

- sl
S ===

La digitalizacion acelera y mejora los procesos, aporta mds transparencia a la gestion institucional, en tanto

las comunicaciones incorporadas al AGD, junto con los metadatos registrados, facilita el acceso de la

informacién y gestion a lo largo del tiempo. En este contexto es de vital importancia que tanto en alcaldias

locales como nivel central los equipos de trabajo para la operacién correspondan a las exigencias

tecnolégicas requeridas.
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La digitalizacién de documentos definitivos se realizard a través del AGD de la Entidad y requiere
permisos tramitados por los administradores de red, solo el personal activo del CDI y usuarios con rol
administrador contaran con esta opcion en el AGD.

“Le corresponde a los CDI, Ia digitalizacion de todos los documentos (folios y anexos) que
Ingresan y de los oficios que salen de la Entidad y que son tramitados a través del AGD, para el
caso de los anexos de oficios- comunicaciones externas la responsabilidad del cargue y
digitalizacion recae en el servidor que produce el documento” (GDI-GPD- IN002, Numeral
2.3.3).

Estando en el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL, en el menu de opciones ubicado en la
franja lateral izquierda y dar [CLIC] en la opcion Digitalizador Nube en el primer médulo.

En el explorador de Windows, ubicar la carpeta OWN CLOUD, la cual se cre6 al instalar el escner y esta
a su vez esta sincronizada con el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL; dicha carpeta
contiene tres (3) subcarpetas denominadas: ENTRADAS, RADICADOS y ANEXOS; dichas subcarpetas
son las mismas del Digitalizador Nube del APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL.

Se realiza la accién de digitalizar el documento de entrada en el escaner, donde el paso siguiente depende
de la marca y configuracién de este:

En algunos casos se ubica el icono del escaner anclado en la parte inferior del ment de herramientas del
escritorio y en la carpeta con el nombre Entradas y se da [CLIC].

En otros solo se coloca el documento en el escaner y se selecciona en él, el nimero de la carpeta
predeterminada como Radicados o Anexos.

En otros escaneres, se pone el documento en su bandeja y por intermedio de la pantalla tictil seleccionar
la carpeta y seguir las indicaciones de digitalizacién predeterminadas, visualizando los documentos, se
marcan las hojas en blanco para las eliminarlas.

En la pantalla del equipo de computo se observa que se activa la subcarpeta RADICADOS de la carpeta
OWN CLOUD vy aparece el archivo de extension PDF del documento digitalizado, el cual se selecciona
con un [CLIC], inmediatamente dar otro [CLIC] pero con el botén derecho del mouse y desplegar un
recuadro de herramientas donde se selecciona “Cambiar Nombre” y se renombra con el nimero del
Radicado de entrada que asigno el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL al ingteso.

Realizar el mismo procedimiento descrito arriba, pero en esta ocasion seleccionar la opcidén que contener
la subcarpeta de ANEXOS de la carpeta OWN CLOUD, donde después de realizar la digitalizacion en el
escaner, se observa que aparece un archivo con extension PDF el cual se renombra con el mismo nimero
del radicado de entrada, de la misma forma que con el archivo de la subcarpeta RADICADOS.

Ahora en el APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL, en la pantalla de “Digitalizador Nube” y
dar [CLIC] en la carpeta RADICADOS, ubicar el numero del radicado de entrada que se renombro en la
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subcarpeta del OWN CLOUD vy seleccionar con un [CLIC] el botén “Definitivo”, ubicado al extremo
derecho del archivo en la columna Accion.

Apatece un recuadro informativo en donde pregunta si se esta seguro de realizar esa accién, entonces dar
[CLIC] en el botéon “Aceptar”

Después seleccionar con un [CLIC] la carpeta de ANEXOS ubicando el nimero del radicado de entrada
que se renombro en la subcarpeta del OWN CLOUD y en el ment de opciones ubicado al extremo
derecho del archivo, dar [CLIC] en el botén desplegando el menu de opciones del recuadro de Anexos,
seleccionar la opcién “Seleccionar TIPO DOC”, con el mouse elegir la opcién “Indefinido” y dar
[CLIC] en el botén Subir, de esta manera aparece un cuadro informativo, comunicando que el numero de
radicado que se selecciono requiere de una observacion, alli digitar en mayusculas la palabra ANEXOS y

después dar [CLIC] en el botén Aceptar.

Para verificar que las acciones anteriormente descritas para la digitalizacién de los oficios de salida y los
anexos fueron exitosas, seleccionar con el mouse dando [CLIC] en la carpeta de RADICADOS del
Digitalizador Nube y no debe estar el radicado de entrada que se digitalizaron, realizar la misma
verificacién con la carpeta de ANEXOS del Digitalizador Nube y no debe reflejarse el nimero del
radicado que se renombro con el oficio de salida en esta carpeta.

19. Digitalizacién de Devoluciones
El proceso de digitalizacion de las devoluciones de correspondencia se realiza en dos (2) pasos:

Las devoluciones se digitalizan en la carpeta denominada ANEXOS, ya que de esta manera podemos
enunciar la observacion de DEVOLUCION vy Fijacion en cartelera por la causal que tipifique el
Notificador y/o mototizado en el “Formato de Devolucién de Comunicaciones Oficiales” (GDI-GPD-

F005)

Esta primera digitalizacién se realiza con la primera fecha de fijacién; pero se publicara en la cartelera de
notificaciones del Centro de Documentacién e Informacién CDI con la segunda fecha de des fijacién
(cinco dfas habiles después de la primera fecha de fijacion)

Después que la DEVOLUCION se haya fijado en cartelera de conformidad con lo preceptuado en el
articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia y en el parrafo segundo del articulo 69 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011), cumplidos los
cinco (5) dfas habiles; se procedera a desfijar de cartelera de notificaciones y se digitalizara nuevamente el
“Formato de Devoluciéon de Comunicaciones Oficiales” (GDI-GPD- F005), proceso que se realizara en la
carpeta denominada ANEXOS, ya que de esta manera podemos enunciar la observacion de ACUSE por
fechas de fijacion y des fijacién en cartelera. (opcional colocar la fecha de des fijacién de cartelera).

De esta manera queda la trazabilidad en el HISTORICO del AGD - ORFEO, evidenciando la ubicacién
del documento, estado del mismo ytiempos de respuesta por parte del Centro de Documentacion e
Informacién - CDIL
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La entrega de las devoluciones se trealizard por medio de una planilla de DEPENDENCIA que generara
el Centro de Documentacién e Informacién — CDI, con destino al drea que proyecto el oficio de salida.

En el caso que se constituyan los otros numerales de las causales de DEVOLUCION:

2 Direccién deficiente

) Fallecido

(6) Desconocido

(7) Cambio de Domicilio

8) Destinatario Desconocido
©) Otro

Las devoluciones se digitalizan en la carpeta denominada ANEXOS, ya que de esta manera se evidencia la
observacién de DEVOLUCION por las causales anteriormente enunciadas que tipifique el Notificador
y/o mototizado en el “Formato de Devolucién de Comunicaciones Oficiales” (GDI-GPD-F005).

Dichas DEVOLUCIONES sc entregaran por medio de una planilla de DEPENDENCIA que generara
el Centro de Documentacién e Informaciéon — CDI, con destino al area que proyecto el oficio de salida,

para su correccion.

20. Acuses de Recibo

Los ACUSES se digitalizan en la carpeta denominada ANEXOS, ya que de esta manera se puede enunciar

la observacion de ACUSE.

Para digitalizar los acuses de recibo, estos deben cumplir ciertas caracteristicas, las cuales evaluara el
personal del Centro de Documentacién e Informacién — CDI, para ello hay tres posibles escenarios:

Acuse de Recibo Tramitado por el CDI: En este caso el documento
curso el tramite de ingreso con planilla de la dependencia dirigida al

Centro de Documentaciéon e Informacién — CDI y la entrega a su
destinatario se realiz6 por medio del notificador, motorizado o un
tercero - empresa de mensajeria; para ello se debe digitalizar la carta
copia del documento enviado, o la guia de envio generada por la
empresa de mensajerfa, en lo posible con el nombre cargo del
destinatario, fecha y hora de entrega.

W >
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Acuse de Recibo Tramitado Directamente por la Dependencia:

La dependencia que cuenta con el permiso pertinente para envios
directos y que proyecta el oficio de respuesta al destinatario debe
garantizar un acuse de recibo legible y que cumpla con los criterios que
se exigen para su digitalizacién como tal. Esto se da para las
Dependencias con casos excepcionales como es Juridica.

Adicionalmente el funcionatio del Centro de Documentacién e o M C
Informacién — CDI, debe realizar la verificacién de dicho acuse, ™~ f }
evidenciando desde el documento de Entrada por imagen definitiva, ; i
que los datos consignados en el oficio de salida correspondan a los l ]
datos enunciados en el radicado de entrada por el remitente.

Acuse de Recibo Enviado por Correo Electrénico:

a. La dependencia que proyecta el oficio de respuesta al
destinatario debe entregar el documento al Centro de Documentacién e
Informacién — CDI, con planilla de la dependencia para que este
realice el enviodesde una cuenta institucional del area de CDI.

b. Paso por seguir, el funcionario encargado de realizar las
notificaciones por correo electronico debe descargar en documento en
pdf el pantallazo del envio, para subirlo a la carpeta de ANEXOS, ya AT
que de esta manera podemos enunciar la observaciéon de ACUSE DE
RECIBO POR CORREO ELECTRONICO.

c. En el caso que el documento lo haya notificado directamente la
dependencia por medio de una cuenta de correo electrénico personal
(particular), el funcionario del Centro de Documentacién e
Informacién — CDI, se abstiene de recibir dicho documento para su
acuse puesto que no es una notificacién oficial valida.

d. Este oficio debe ingresar con planilla de la dependencia al Centro
de Documentacién e Informaciéon — CDI, para realizar la debida
notificacion desde una cuenta de correo electrénico (institucional) del
CDI y posteriormente realizar la digitalizaciéon del acuse por la carpeta
de ANEXOS, para poder enunciar la observacion de ACUSE DE
RECIBO POR CORREO ELECTRONICO.
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4. Radicaciéon de Comunicaciones de Salida
Son documentos de comunicaciones externas que se producen en cualquier dependencia de la entidad.

La expediciéon de este tipo de documentos estara a cargo de los Jefes de Dependencia y/o servidores
publicos autorizados por el cumplimiento de sus funciones.

Es el medio oficial para dar respuesta a las comunicaciones recibidas en la Entidad, dando cumplimiento a
la normativa vigente.

las comunicaciones de salida hay dos tipos:
- Las que se producen con el fin de dar una respuesta oportuna a una comunicacién de entrada.

- Las comunicaciones que se generan en la entidad, sin necesidad de tener un radicado de entrada asociado
de manera obligatoria.

Ver “Instructivo GDCI-GPD-IN016”

Para dar respuesta acorde a una entrada asociada, el inicio a esta es desde la entrada, siguiendo las
instrucciones a continuacion:

1. Al ingresar al aplicativo Orfeo, se debe buscar el bloque de carpetas, seleccionar MIS ENTRADAS, se da
clic en la fecha del radicado de entrada que se va a tramitar.
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Se inicia la radicacién de oficios:

2. ¢Responde Derecho de Peticion? SI — NO: Si el documento que va a generar es en respuesta o
en tramite a un Derecho de Peticion, seleccionar la opcién SI, aunque inicialmente el documento no
haya sido marcado como derecho de peticién, en el momento que lo asocie el sistema lo marcara como
tal, de lo contrario seleccionar la opcién NO. Es obligatorio seleccionar una de las dos opciones.
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3. Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un radicado de
entrada previo sea o no un derecho de peticién escribir el numero de ese radicado. Si el documento no
es en respuesta a un radicado, no diligenciar este campo.
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4. Asunto (Referencia): Escribir de forma clara y concisa el asunto del documento. Es obligatorio
diligenciar este campo. Como minimo se deben escribir 10 caracteres, debe ser lo mismo que se
escribi6 en el documento.
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5. Folios del documento: Escribir la cantidad de hojas del documento, éstas se cuentan desde la
fecha hasta la firma de este. Se entiende por folio una hoja por lado y lado.

6. Descripcion de anexos: Escribir los datos de los documentos que va a anexar. Ejemplo: 10 folios, 1
carpeta, 2 cd.

R = e T o e
1 et (04 —

7. Medio de envio: Siempre se debe seleccionar como medio de envio CDI, independiente de como
sea la entrega al destinatario final.

i - — S —
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8. Anexar Documento: Pulsar el botén Examinar y seleccionar el documento que se va a adjuntar.
Tener en cuenta que el documento que se va a anexar es el que previamente se diligencio en el
formato carta u oficio de la ubicacion laboral que se encuentre el funcionario y/o colaborador de
la SDG, no se debe cambiar ni la fuente ni el tamafio con el que se descarga el formato.

+ s DawusItoso)

+ Mis Agondadas (0)
+ Mis Informodos (1)

9. Asignar Consecutivo Temporal: Pulsar el boton Asignar Consecutivo Temporal para que el sistema
asigne un numero de radicado temporal al documento, no olvide que el nimero temporal indica que se
esta trabajando con un borrador, a través del cual se puede realizar todas las modificaciones que
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requiere el documento, segin las previas revisiones del Jefe de la dependencia.

Asignar Consecutivo Temporal

10. Una vez se ha dado clic en asignar consecutivo temporal, se habilita el campo ACCIONES, a través de
esta opcién se pueden realizar la cotreccién y/o modificaciones necesatias.

BRI AV I M
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j Editar radicado: Permite modificar el cuerpo del radicado, anexar o quitar nimero asociados,
corregir el asunto o ampliarlo, cargar el documento con las correcciones realizadas.

? Informar radicado:

Permite informar o lo que se llama copia, se puede informar interna y externamente.

Externo: Ciudadanos — distritales — empresas

Interna: Funcionarios
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8" Cambiar destinatario: Permite cambiar el destinatario, se puede cambiar por: ciudadanos —
entidades — distritales.
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— Anexar archivo: Permite anexar los archivos que se requiete como soporte a lo que se esta
informando o contestando.
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x. Eliminar radicado: Permite eliminar de manera definitiva lo que se requiere.

11. Cuando se tiene la certeza de que la informacién en el aplicativo y en el documento se encuentra
totalmente correcta, se puede ir a la bandeja de Mis Oficios y dar clic en el boto RADICAR.
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En ese momento pasa a ser un radicado definitivo y NO se permite la modificacién al documento, ya

que desaparece el botén j editar radicado.
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12. Si el oficio que se va a realizar no cuenta con radicado asociado, se da inicio por la opcién de MIS

OFICIOS, del bloque de radicacién.
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Se selecciona el tercero y se da clic en continuar.
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Se continua el proceso desde el paso 2. (Radicacion de Comunicaciones de Salida)

13. El siguiente paso reasignar el radicado al Jefe de la dependencia para que se continde con el tramite
pertinente.

Se puede hacer de dos maneras, una seleccionando la casilla del radicado a reasignar y haciendo clic en
el botén naranja REASIGNAR (solo Jefes de Dependencia)
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Se selecciona la dependencia, aparece el nombre del Jefe del area, se deja el comentario y se da clic en
reasignar.

La segunda opcién para reasignar es ingresando al radicado por la fecha, se da clic en el botén naranja

REASIGNAR
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Se selecciona la dependencia, aparece el nombre del Jefe del area, se deja el comentario y se da clic en

reasignar.

D—D—D—E—A—O-

14. Generar Planilla de Dependencia, esta es una funciéon exclusiva de las(os) Secretarias(os), quienes se
encargan de recoger la firma del Jefe de dependencia, generar la planilla y hacer entrega al CDI.

Se da clic en la opcién Mis Planillas de Envio, se selecciona Generar Planilla

Se seleccionan los radicados que van a ser entregados al CDI, si estos cuentan con informados, también

se deben seleccionar, se da clic en generar planilla.
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15. Una vez se surta el proceso de entrega por parte de CDI y suba el respectivo acuse, el radicado cambiar
de color de azul a café y es ahi cuando se puede dar cierre de tramite.

* Seleccione radicados y haga clic en el botén de la accion requerida.

Radicado (13)  Fecha Radicado. Asunto (Referencia) T N
20100000320331 Pzglg-njﬂl 15:41 PRUEBA DE RADICACION PARA EL MANUAL 'Z':‘f’i.: / 99, Q X Al
2010998060151 E)ﬂ(nn.u:éql 15:05 KGHUIDRHGUIDRGHUIDFHGUIDFHG LIRUIZ 5{, :,: g @

- RESPUESTA A LA PROPOSICION N2 066 APROBADA EN LA
20109980001491 ,ﬂ"“’”}w COMISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERNO DEL & 5 O
T CONCEIO DE BOGOTA EL DIA 27 DE ENERO DE 2010,

20100000224671 :Muwaaw PRUEBA DE RADICACION FONTIBON g X O
20109900001371 Z910-02351632 g asynTO DEL RADICADO e} [
Dejar el comentario con referencia al cierre del tramite.
3 5 NRAR TR
Asunto tramitada en su totalidad,|
Comentario:
Radicado Fecha Asunto Destinatario
2010338000053 1 2010-02-0% 12:05:12 P PRUEBA DE EDICION MAYRA EDITH LOFEZ MUROZ CRA T H° 1204 SOACHA

5. Radicacion De Comunicaciones Internas (Memorandos)

Es un documento de caracter interno destinado a transmitir informacién, explicaciones, orientaciones,
pautas, recordatorios o solicitudes que agilizan la gestiéon de la entidad u organismo.

En el evento de contener ordenes, el funcionario que lo emite debe ser de igual o superior jerarquia que
el destinatario.

Ejemplo:

De Jefe a Jefe

De Jefe a funcionario

De funcionario a Jefe

De dependencia a dependencia.

Ver “Instructivo GDCI-GPD-IN016”

El proceso de radicacién de memorando es un poco miés sencillo debido a que se tramita directamente
con las dependencias de nivel central o localidades.

1. Iniciar en el bloque de Radicacién con la opcién Mis Memorandos, muestra la opcién para buscar la
dependencia destino o el funcionatio /colaborador.
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Una vez se define la dependencia, se despliega el listado de los funcionatios y/o colaboradores, si el
tramite NO es personal las comunicaciones internas se deben dirigir al Directivo de la Dependencia
(Nivel Central), Alcaldes Locales y/o Profesional Universitatio Cédigo 222 Grado 24 (Localidades). Se
da clic en Continuar.
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Cuando el memorando se va a enviar a la Direccién Gestién del Talento Humano* y/o a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios** estos se pueden enviar directamente si son temas laborales pero personales,
en la parte final del proceso de radicacién, antes de dar clic en consecutivo temporal muestra las
siguientes opciones:

* DGTH: Relacién laboral personal: Si— No

HENRY DAVID ORTLE SAREDAS: (NRECCHON OF GESTION BEL TALENTD HUMAND. 418

» Balicitar Anulacka © - [eimal™
+ Drgitnlizadar Mube ™ = |

Garacteres Disponibies

decciane media de recepeién... |
| [ un derecho de peticin L]
| Bcmsa_ | Hossha flngdn srchiva, [5ok ohom]

=4 « Si el Memurando RESPONDE un derech de
* Qi el Memnrandn N @FSPONNE un derech,

GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023

ia @l nibrmweg @n ol Campo “Raticads Asnciado”.

imern de foliss del documenta, Este dato os obligatorio.
breve descripcidn de los anexos del documenta.

2. ¢Responde Derecho de Peticion? SI — NO: Si el documento que se va a generar es en respuesta o en
tramite a un Derecho de Peticién, seleccionar la opcién SI, aunque inicialmente el documento no haya
sido marcado como derecho de peticién, en el momento que lo asocie el sistema lo marcara como tal,
de lo contratio seleccionar la opcion NO. Es obligatorio seleccionar una de las dos opciones.
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3. Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un radicado de
entrada u otro memorando previo sea o no un derecho de peticiéon escribir el numero de ese
radicado. Si el documento no es en respuesta a un radicado, no diligenciar este campo.

AT A0

4. Asunto (Referencia): Escribir de forma clara y concisa el asunto del documento. Es obligatorio
diligenciar este campo. Como minimo se deben escribir 10 caracteres, debe ser lo mismo que se
escribi6 en el documento.
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5. Folios del documento: Escribir la cantidad de hojas del documento, éstas se cuentan desde la
fecha hasta la firma de este. Se entiende por folio una hoja por lado y lado.

+ Mis Memorandos

6. Descripcion de anexos: Escribir los datos de los documentos que va a anexar. Ejemplo: 10 folios, 1
carpeta, 2 cd, 1 archivo en PDF

= Hndims dastey 3 T Curmmas smaintss 18

= e
« i b Muaishite d dmmmen, (1 (T

© i n{ ) e s satrans ot Fermsabmis
p s ST =i v

7. Asignar Consecutivo Temporal: Pulsar el botén Asignar Consecutivo Temporal para que el sistema
asigne un numero de radicado temporal al documento, no olvide que el numero temporal indica que se
estd trabajando con un borrador, a través del cual se puede realizar todas las modificaciones que
requiere el documento, segun las previas revisiones del Jefe de la dependencia.

Seleccionar archivo | Sin archivos. leccionados [Solo formatos * docx *.odt)

Asignar Consecutive Temporal

8. Una vez se ha dado clic en asignar consecutivo temporal, se habilita el campo ACCIONES, a través de
esta opcion se pueden realizar la correccién y/o modificaciones necesatias.
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* Paant (umcblar ¢] datintartn del rafiedn, wiecan o heon 5

_A"‘ Editar radicado, permite modificar el cuerpo del radicado, anexar o quitar nimero asociados,
corregir el asunto o ampliarlo, cargar el documento con las correcciones realizadas.

B[ Aveeen o
Dete Mevasesbueais v
s o bawmie e maican 7}

[T

teniendo paksada o tect “Cut's

i waria tegonskencias mantemiand ket s s T

i & it e i ]

mas (Memorandos)

i S & |
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ol
& Cambiar destinatario, permite cambiar el destinatario, el Directivo a quien va dirigido el
memorando

::‘:—'ﬁ-h-gi'- Asociid JETERISE pestinataris Ramitants  hunte | Follos Anaes  Madio da Envio. Accisnss - |
Hage WSAELENADAZ RNCHEZ:  NARACLOUADAZSANCHEZ  PUSSASENTA o, ARGHVO Deme s Q’E * I!I

& Mis Plandlias de Emia =
+ Salicitar Anulacidn
+ Anufar adicados

Hombre | [ v = = |
O — oo i . [ Atunbiaar |
" ! una v|lw |
-+ Mis Diicios. o - - .
'+ Mis Entradas » Para buscar por nombre, escriba el nombre dal funcionario a quien va dirigido el memorande en la casilla “Nombre”.
+ Mis Memorandos » Para buscar por dependencia, seleccionela en la lista desplegabile v busgue ol luncionario a quien va dirigido e memorando
v | Wi Mt = MHaga clic en el botén “Continuar”™.

== Vuivar a Banduis do Radicaibos
"+ Miz Entradais)
|+ Min Oficim{11)
Py T rem—— Y
+ Mis Visto Bueno(0)
“+ Mis Davoaltus{o)
|+ Mis Agendndna [0}
-+ Mz Infarmndes (81)
+ Min nrsamates (0]

B
Cavima

CONSULTA DE FUNCIONARIOS PARA RADICACION

B

— Anexar archivo, permite anexar los archivos que se requiere como soporte a lo que se estd
informando o contestando.

* S e T P
@— - b Sebeccumar athee |5 wehoves setecsenad

- S
+ b brivaden by [ReSS

9. Cuando se tiene la certeza de que la informacién en el aplicativo y en el documento se encuentra
totalmente correcta, se puede ir a la bandeja de Mis Entradas y dar clic en el boto RADICAR.

(D D—P—O)—H—O-

g —— v oo

P—II_  _ien v o
/ v a x

n-—.-—-m L3 L |
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10. El siguiente paso es reasignar el radicado al Jefe de la dependencia para que se continue con el tramite
pertinente.

Se ingresa al radicado por la fecha, en la parte superior derecha se encuentra un botén naranja el cual
dice reasignar:

—D—O—®—O—B—0-

RO W
| LVSA FIRMANGA RAWSEZ 7 78D

© Archivn (1074300) TRANSFENENCIAS DOCUMENTALE S CIUSAD BOUVAN

Fecha da.
i
Asunts
© Oreshurm (ntene Diretabios. | B CION ADMIMBTRATIA
o

o s Exmaopien |l e a0y s sk g

re——u

. Wivel de Seuridest Crumoca [T
o e e Duuets Jrows [T
N Desiriiin de Avemeas | oo

« o Ol a( L1} wiimnton /

M e e 0) et -

 Mis Ageadudng (4] D et flotpamets;

i Dwemadies (1)

Mon Prstsumains (U] PITTAY R 1 e

Se selecciona la dependencia, aparece el nombre del Jefe del area, se deja el comentario y se da clic en
reasignar.

“Begende
il w49 € s ~Famiclinngie”

11. Si el memorando no lleva anexos de entrega fisica NO se debe generar planilla de dependencia, ya
que el envio se hace Directa — Personalmente desde el aplicativo Orfeo.

[pirecta - Personalmente ] l
T et [Derecho de peticion: | Mo es un derecha de peticion v
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Silleva anexos con entrega en fisico, entonces se selecciona CDI.

~ M Entradas.
+ Mis Memomndos
+ Radicacin Masiva Medio de entrega: cot -« |

12. Anexar Documento: Pulsar el botén Examinar y seleccionar el documento que se va a adjuntar.
Tener en cuenta que el documento que se va a anexar es el que previamente se diligencio en el
formato memorando de la ubicacién laboral que se encuentre el funcionatio y/o colaborador de
la SDG, no se debe cambiar ni la fuente ni el tamafio con el que se descarga el formato.

+ Mis Deveeltos{0) | S archivos_lecconadas  {Solo fonmatos *.docx *.ode)
SR (0] - e - 5
+ Mis Informades (1) Asigriar Comsacutho §ompoersl

13. Asignar Consecutivo Temporal: Pulsar el botéon Asignar Consecutivo Temporal para que el
sistema asigne un numero de radicado temporal al documento, no olvide que el numero temporal
indica que se esta trabajando con un borrador, a través del cual se puede realizar todas las
modificaciones que requiere el documento, segin las previas revisiones del Jefe de la dependencia.

14. Una vez se ha dado clic en asignar consecutivo temporal, se habilita el campo ACCIONES, a través
de esta opcién se pueden realizar la correccion y/o modificaciones necesarias.

-
° O—(O——>»——=€
o Mis Manilas do Ermvio e RAMIREZ FERRZ. MARIA ELENA DiAZ Directa -
. : 20024934233 2023.08.0 11:86 AM SANCHEZ: Proyects 1 M | S EX IR
* Uigitalirador Nube
m RADICACION + Para ver ol documanta radicada. hana click sobre ol nimern

f Editar radicado permite modificar el cuerpo del radicado, anexar o quitar nimero asociados,
corregir el asunto o ampliarlo, cargar el documento con las correcciones realizadas.
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ACTUALIZAR RADICADO 20230024525233

| LUNSA FERNANDA RAMIREZ FERIZ. DIRECCION ADMINISTRATIVA

U @y

Directa - Personalmente
" Mo es un derecho de peticion -

archs | Sim mrchivos.lecsonados

g=
G

= Si el Memorando RESPONDE un derecho de peticién, seleccione la opcign "sSI™.
+ 5i el Memorando NO RESPONDE un derecho de peticion, seleccione la opcign "NO™.

[ R

? Informar radicado permite informar o lo que se llama copiar:

120 GIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA FSAPCIAL DF POLICTS
130: OFICTNA ASESORA DE PLANEACION
40: OFICINA ASESORA DF COMUNICACTIONES
S AL50: OFICINA DE CONTROL INTERNG

i . i la(s) d ia(s) a las cuales requiers anviar copia. Pueds selecclonar varias d ias i Il 1a tecla “ceri™.
* Amear T Pty + Pulse el botén "Continuar”,

= CAARETAY « Seleccione los funcionarios a los cuales va & snviar copia. Puede seleccionar varias dependencias iendo pulsada la tecla "Ctri™
: + Escriba un comentario claro y canciso en el campo "Comeantario”
* Min Entradai 1}
+ Pulse i botén “Informar Radicado™

Mis Oficios(0)
S STl [ Vohviir 2 Bandirjs da iadicadue |
- M Wista Dasmro{in)
* Mis Dovualion()

Pagina 46 de 57
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

bosimetar st Instrucciones para el tramite de Radicacion de las .
SECRETARIA DE GOBIERNO Vigencia desde:

Comunicaciones en todas las Dependencias de la 13 de septiembre de 2023
Secretaria Distrital de Gobierno

O—0O—0——3—0-

SryedXx

100: DESPACHO DEL SECRETARIO DE SOBIERNG
- Mis Oficios 110: CONSEO DE JUSTICIA
¢ 120: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE POLICIA
* Mis Entradas 0: ASESORA DE
o Mis Memoramdos
* Radicacion Masiva
* Asociar tmagen
© Anexar Imanon Radicado ! o
o —omm L0, peamc ot
DEL SECRETARIO DE OOBIERNO
* Wis Entrada(1)
0*“’ BRENDA RUBIANG ORDONEZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE
« Mis Mamorandis(1)
* Mis Viata Bueno(0)
* Mis Devoeltos(0)
« s Anendadon (0) ==
-
.:ml I(?)” + Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede seleccionar varias ias d: 1 Ia tecta "Crri”.
" + Pulse el botén “Continuar”
* Seleccione los funcionarios a los cuales va a enviar copia, Puede seleccionar varias ias Isada la tecla "Ctel™
P~ + Escriba un comentario claro y conciso en el campo “Comentario”.
* Pulse el botén “"Informar Radicado”.

OO0

IO D GO TR

m 0
ALWNDM owuv NARVAEZ : DESPACHO “L EEC‘IITARJO M GO!I!RW
ARA MARIA MENDEZ GUTTERREZ: W DEL SECIETINO L
| ANA MARIA DRTIZ VEGA:
RIA PENUELA ROLO:

DL SECRETARIO DE GONIL

+ Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere anviar copia. Puede varias da la tecla “Crrl”.
+ Pulse ol botén “Continuar”.
+ Seleccione los funcionarios a los cuales va a enviar copia. Puede ar varias i iendo pulsada Ia tecla "Ctrl",

Escriba un comentario claro y conciso en el campo “Camentario”,
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Sl
& Cambiar destinatario, permite cambiar el destinatario: se busca la dependencia correcta,

uno v v I .
ey —{ Selecoane una deperdencia... I o
* Mis Memarandas 100: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
o Racacien Mo + Para buscar por f 110; CoNSEX DE JUSTICIA
+ Para buscar por ¢ 170: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL OF POLICIA orando
* Apochar tmagen + Haga clic en el bc:m OFTICTNA ASESORA DE PLANE)
o Anexss lmagen Radicads 40: OFICINA ASESORA OE COMUNICACIONES

| lso. QFICINA O CONTROL INTERND

: 3 Aeun(os OHESIRANS - ORCRT Garttian Pulklo SHAMAACS
- Mis Futradafl) | 162: Asuntan Disziphinarios - Olivia Marira Margues Sarmiento
| 163: Asisnton Disciphranios - Glndys Muvys Pena

O Sisdeiganiant | 164: Asuntas Desciplinsnos - Karia Tathyanno Maon Otpina
* Mis Memorando(1) | 165: Asuntos Dvsuiobnonios - Carios Felipe Arias Florez
« Min Visto Buenn(o] | 166: Asuntos Dsaiplinanes - Eliana Marcsiz razan Vilanuews

e ) | 167, Asuntos Disciphnarios - Yuri Paols Vezuer Gomez
* Mix Deviehie{0) | 168: Asantos [\srmlmavvw . nm-m Prirs Mecmses
* Mia Agendados (0) | 188 Asuntas Disciph tncs Ochoa Leon
BT I {170: DIRELClOﬂDER&MHL\NESK)UTIW

DR 180 DIRECCION JURIDICH

* Mis Pucsaniles (0) { 190 Aeuntos m«.;.um’« Dora Eclira Barnal Pavez 4

ANDRES ALVAREZ VILLALOBOS

= 1Puca buscar. por 4 BFATRIZ ALICIA NULE RHEHALS

) @ qifien va dirigido el memorando en fa casilla "Nombra™.
gable y busque el funcionario a quien va dirigido ¢l memorando.

* Aneznr Tmagen Rachionde * Haga «hr el -l be DORIS BERNM

DOUGLAS SMTTH CANO MORENO
@ APETAS ESTERAN VARGAS (ONDONO
e——— GERMAN FELITE LOPEZ MONTARA [ Vobvos o Bamiicie s Redmmiors |
* Mis Futsada(t)
« Waix Oficion(0). JAIRO MONCADA CAMARGO
JENNIFER ALEXANDRA SOLER DIAZ
© Min Memorandos()) JONATHAN FASIAN CASTRO SILVA
« ptis Victo Baenal JOSE RICARDO VARGAS GOMEZ
- ) JUAN PABLD MONROY
* Mis Uevueitos(0) LALRA ALEIANDRA VEGA NING
PRI LAURA FLIZABETH GUTIERRET ORTIZ
1 M8 o LEONARDO GUERRERO RODRIGUEZ
» W Tnformmion (13) LUZ MARTNA FONSECA PARRA
* Mix Porsanales (0) LUZ MIRYAM LOPEZ MORA

MANUELA PATIICIA TAMAYO SOLORZANO =

== Anexar archivo, permite anexar los archivos que se requiere como soporte a lo que se estd
informando o contestando.

Tener en cuenta si el anexo que se va a cargar va en Word o Excel este debe guardar en versién 97-
2003, que el peso no supere el autorizado para cada perfil, que se encuentra en la parte inferior donde
estan las observaciones.
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PIRATOVA: OFICRADE  SANBSLERADIAZ 00000003060000600000000 Oweens -
R eI masos i s moictes T /VIE}(III

" DOC XL$ PPT PPTX J°G OF POF TXT TF 2P RAR
:::M‘ : Soloccionar archivo Sin arehivos seleccionados
by ey i
* Raificaciion Maniva
© Awociar Imagm
R T

CARFETAY
" + Solo puede anexar archivos con las extensiones mostradas,
o Wl totradal ) . SQI“P(:'DHI el archivo que va a anexar pulsando el boton “"Examinar”,
Ml Oficox(0) « Escriba una breve descripcion del contenido del archivo en of campo “Descripeion.
* Mis Merniorandos |} + El tamafio del archivo debe ser menar de 15 MB
* M Visto ool 0) + Pulss ol botdn “Anexar Archive™

x- Eliminar radicado, permite eliminar de manera definitiva lo que se requiere.

15. Cuando se tiene la certeza de que la informacién en el aplicativo y en el documento se encuentra
totalmente correcta, se puede ir a la bandeja de Mis Oficios y dar clic en el boto RADICAR.

LA [y
MARLA ELENA [HAZ SANCHET Proyeces dastion Documental
« Escriba los nimeros de radicado que quiers buscar, separados por comas.
+ Seleccione radicados y haga clic en el botén da la accidn requerida

Show w | entries Search

B

Anterion 1 Sigmeste

En ese momento pasa a ser un radicado definitivo y NO se permite la modificacién al documento, ya

que desaparece el boton j editar radicado.

USUARIO:

DEFENDENCIA

+ Escriba los nimecos da radicade que quisre buscar, separados por comas

+ Selecciane radicados y haga clic en =f botén de |la accién requerida

< o G Show v entnes . o

y ST 2 g ACTUALIZACION PLRMISOS O) ==
. Aacwer magen Radieads | 20230100250003  2023-07-12 3512 01 FRO TUNCIONARION DF LA DT JONANNAPINZON S Eo i - | O
"

a CARPY TR
« ww Emtradag1) Aniterioc 1 Siguiente ‘
'”m —
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6. Radicacion Masivas

Es una herramienta que ayuda cuando un documento va dirigido de forma interna a Alcaldes Locales o
Directivos de Nivel Central, con un mismo contenido, asi como también de manera externa a las
diferentes Secretarias Distritales, dentro del Aplicativo se encuentra construido el archivo .csv

Si este va dirigido a varios funcionarios dentro de la misma dependencia, Empresas Privadas o
Ciudadanos se debe construir la plantilla .csv

El beneficio de este proceso es que se realiza un solo documento, pero genera radicados individuales
para cada uno de los destinatarios finales.

El formato se debe descargar desde la intranet que corresponda a la ubicacién laboral que tiene el usuario
Nivel Central o Alcaldia Local, este formato se identifica como Oficio o Memorando masivos

1. Se debe tener el permiso de radicacién masiva, el cual es de caricter asistencial, solo se habilita al
Jefe de la Dependencia, Secretarias (os) o Auxiliares Administrativos que realicen esta labor dentro
de la Dependencia Nivel Central, para el caso de las localidades aplica para Despacho, Desarrollo
Local, Juridica.

RADICACION MASEVA DE DOCUMENTOS

© Min Comsiiites Cenerar Madeounn Masva

= Admmisre can
* s Modificsclees. Admmatrative e Celsmita {DIVEPOLA]
* Hin Mlanillos do Emsin Consults v Seleccsin deglisataris masho

= Solcitar Amiibiin

' thi! ADMINISTRACION DE SECUENCIAS
* Mechivn [103RI 7RG} [———
= Bl Capnan: CarsarLists de Docamenins weparedin
* Mis Faxpedinten
* Digitaticndor Walse: ARCHIVOS OS5V DE DESTINATARIOS
[ provee
- b il ummmmaln
* Mis Entrato
" AaTCia
o Ammrar Tossen Badicat
= ]

2. Sila radicacién se realiza a Alcaldes Locales — Directivos — Secretarias Distritales, se debe descargar
la plantilla antes de iniciar el proceso, esta no debe ser modificada el formato.

RADICACTON MASIVA DE DOCUMENTOS

+ AMdesinkstrociin
* Mis Muddieaciomes

+ Mis Plonilies de Exvio
* Salicitar Analacsin

+ Anular Radvados

# Mechlve | L0743785)
* Devolucion Corren

+ Mis!

+ Digitalizatus Nus

= Alcaliles
RO ety batanlss
Tin Emtrantis —
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Si se va a crear la plantilla, esta se realiza en Excel, pero se guarda como .csv
Liorm) - Becel
Guardar como

(9 Eedientes

Secreisna Dint 3l cie Goblemn

o OreDnve - Seowtana Distrital.,

B Stios Secrana Disiits de G [_mjn ]
i i tiane P

[ e |
s

Tl Agregarun sito

[ Examinae

3. Una vez se cuenta con la plantilla de los destinatatios, se da inicio al proceso dando clic en el boto
generar radicacién masiva,

:
+ Adminisdrare

+ Ha Motficsonses [t i ald e Clambia (RIVIPGLAY
* Hem Plamas de £ruin Consutta v Sehoccin destinutarisn maalve
R tlntssig | Avuamisraacidn oe secosweras |
* Awalar Radbs ailis.
Archive [1S7AITEE} e
il Chral Carmar Lists da DeCim-aton ganeradas
e Expudientes
* T M ARCHIVOS CHY DF DESTINATARIOS
M r——
Sl Fecrutanas Distritaies
R, Dizsatinus
Iy e——
+ Hadcacsn Masns
Renisar Imin
Ancasr lmagen Rediads
& AR

4. Se despliega en las opciones SERIE — SUBSERIE — TIPO DE DOCUMENTO, se selecciona la
unica opcién que nos muestra MEMORANDOS.
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5. El campo TIPO DE RADICACION se selecciona segun el tipo de documento: Oficio —
Memorandos.
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6. El campo ADJUNTAR ARCHIVOS, es donde se procede a cargar:

- La plantilla del documento de masivas
- El archivo csv con la informacién de los destinatarios
- Sicuenta con anexos, se pueden cargar de una vez siendo el mismo para todos los destinatarios
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7. Se da clic en el botén enviar prueba para que genere una muestra:

13 de septiembre de 2023
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Nos muestra:

Guardar Archivo, dar clic y descarga los documentos generados con sus radicados individuales
Abrir Listado: genera una planilla en PDF con la relacién de los radicados generados, nombre y
datos de los destinatarios.

9. Los radicados generados por la masiva quedan guardados en la Carpeta Mis Personales, una vez
generados los radicados se puede proceder a la toma de firma del Jefe de la dependencia, y se
procede a realizar la reasignacion de cada uno de los radicados tal como se explicé en los
numerales 4 y 5 del proceso de radicacién de Oficios y Memorandos.
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7. Tramites propios de los usuarios dentro del gestor documental:

Solicitud de anulacién, Con el fin de dar cumplimiento a las instrucciones impartidas en el memorando
20234220230123 de fecha 22-06-2023, la solicitud de anulacién de comunicaciones de Otfeo debera
realizarse a través del aplicativo Orfeo. Esto se aplica en su mayortia a los radicados de salida y/u oficios,
siempre y cuando cumpla con los criterios establecidos que son:

Se debe tener en cuenta los criterios para avalar la anulacioén del radicado:

Los radicados de entrada no son susceptibles de anulacion.

No debe estar asociado a una entrada cerrada.

No debe tener planillas asociadas.

El documento definitivo no puede estar firmado y digitalizado en PDF.

NS

ANULACION DE RADICADOS

La anulacion debe realizarse Antes de solicitar la anulacion tenga Una vez se realiza |a sollcitud de
directaments por Orfeo, no es en cuenta que se pueds reversar la amlacion, no se debe realicsr
necesarko acudic al aplicativa HOLA. anulacian una sala vez mas mavimientos en el radicads,

¥a que este Inyalida la seliciud,

Werifique que = radicado que va Indigue de forma breve y precisa los
@ anular corresponde con el qua moUves 0 las razones para solicivar la
usted requiere. anulacién.

BOGOT/\
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La anulacién de los radicados se surte en un periodo de 10 a 15 dias habiles, segin la carga de solicitudes
que tener el analista encargado de realizar el proceso.

Cierre de oficios: una vez se surtido todo el proceso y se cumpla con los criterios, el radicado cambiara
de color a café, ahi se puede dar cierre total al tramite.

Criterios de cierre:
1. Respuesta digitalizada y firmada en pdf.
2. Planilla de dependencia y CDI

3. Acuse de recibo de CDI

4. Si cuenta con una entrada asociada y esta viene de la plataforma Bogota Te Escucha, debe contar
con el aval de Atencién a la Ciudadania.

Solicitudes con respecto al AGD a través de casos por el Aplicativo de Gestion TIC, (se debe
tener en cuenta que si los radicados se encuentran asociados a una entrada de Bogotd Te Escucha, todo
tramite y/o modificacién debe contar con el aval de Atencién a la Ciudadania):

1. Datos errados de un tercero, cuando al realizar una entrada, salida y/o memorandos, se elige mal
al destinatario, o la direccién que aparece no estd actualizada o no es la correcta.

2. Desasociar radicados, cuando por error asociamos un radicado que no corresponde.

3. Desasociar planillas, cuando a un radicado se le genera planilla para tramites de envio, pero por
algin motivo el tramite no continuo, se solicita retirar el radicado de la planilla o planillas
asociadas.

4. Radicados temporales; estos se dan cuando estamos realizando una radicacion, pero no se termina,
por lo general estos radicados se pueden eliminar desde nuestro propio usuario en el aplicativo
Orfeo, pero cuando por alguna razén no es posible, se solicita a través de casos Aplicativo de

Gestion TIC.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cadigo

GDI-GPD-IN002

GDI-GPD-INO016
GDI-GPD-INO017
GDI-GPD-P004

GJR-IN003

Documento

Instrucciones para el Tramite de Radicacién, Digitalizacién y reparto de las
Comunicaciones en el Centro de Documentacién e Informacién — CDI.

Instrucciones para la Elaboracién de Documentos Organizacionales.
Instrucciones de Foliacion
Procedimiento de Gestién y Tramite Documental

Instrucciones de Respuesta a Derechos de Peticién y Consulta

3.2 Normatividad vigente

Norma

Directiva
Presidencial 004

Ley 1712

ACUERDO 060
(AGN)

Dectreto Distrital
411

Ley 594

Decreto 1080

Ano Epigrafe Articulo(s)
Eficiencia administrativa y Toda la norma.
2012 lineamientos de la politica cero papel en la

administracién publica.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia

y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Art.
2014 Nacional y sedictan otras disposiciones. 6,9,11,15,16,1
7,25
Por el cual se establecen pautaspara la
administracion de las Comunicaciones oficiales Att.
2001 en las entidades publicas y las privadas 1.3.5.8.10.15.

Que cumplen funciones publicas.

HEstructura Organizacional de laSecretarfa Distrital
2016 de Gobierno Art. 22 numeral d.

2000 Ley General de Archivos Toda la norma.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura Toda la norma.

2015
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Ao Epigrafe

2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

2008 Ley Habeas Data

3.3. Documentos externos

Nombre

Manual de Tutela

Fecha de
publicacién o Entidad que lo emite
version
15/05,/2023 Secretarfa Juridica Distrital (Alcaldia Mayor de

Bogota)

Cédigo: GDI-GPD-IN023
Version: 01

Vigencia desde:
13 de septiembre de 2023

Articulo(s)
Toda la norma.

Toda la norma.

Medio de consulta

Otrfeo Radicado No.
20235510072552
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