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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo de las Instrucciones

Gestionar de manera adecuada la recepcion, radicacion, clasificacién, digitalizacion, gestion, tramite, distribucion y reparto de
las comunicaciones que ingresan y salen de la Entidad, asf como las condiciones para la prestacion del servicio a través del
aplicativo de gestion documental, en la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Responsable

Director(a) Administrativo(a)

Glosario

Abreviatura: Representacién de una palabra o grupo de palabras, obtenida mediante la eliminacién de algunas letras, silabas

finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.

Acuse de Recibo: Documento que sitve como prueba de entrega y/o gestién de notificacién de una comunicacion oficial
externa a su destinatatio.

Anexo: Documentos esctitos y/o digitales (CD, planos, folios, USB, DVD, fotos, etc.) que acompafian una comunicacién, ya
sea interna o externa.

Aplicativo de Gestion Documental: Herramienta tecnologica disefiada para el tramite de todas las comunicaciones internas
y externas en la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Asunto: Titulo de las comunicaciones que proporciona sentido, significado y expectativa.
Cargo: Denominacién de la posicion jerarquica que ocupa la persona que interviene en el documento.

Clasificacion del Derecho de Peticion: Proceso de establecer las condiciones que configuran el tipo de derecho de peticién
recibido para su tramite y su marcacién en el AGD segun corresponda.

Colaborador: Para efectos del presente documento, se entendera como colaborador a todas las personas vinculadas a la
Secretaria Distrital de Gobierno y a las Alcaldias Locales.

Comunicaciones Oficiales: Todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente dentro
de la entidad, por los canales dispuestos para su recepcion. En el AGD, también se denominan "entrada".

Comunicaciones Oficiales Externas: Documentos informativos o de respuesta dirigidos a ciudadanos, entidades
o empresas de caracter piblico o privado, producidos por las dependencias de la SDG. En el AGD, se conocen
como "oficios".

Comunicaciones Oficiales Internas: Documentos informativos o de respuesta remitidos entre dependencias de
la SDG. Estos son producidos por la dependencia generadora y se denominan "memorandos" en el AGD.

Derecho de Peticion: Solicitud presentada por un ciudadano, grupo de ciudadanos u organizacién publica o privada ante
una autoridad para resolver una situacién especifica, solicitar informacién, examinar y obtener copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos o interponer recursos.

Despachos Comisorios: Orden dirigida a una autoridad administrativa emitida por el juez del proceso para asignar a un
funcionario con autoridad judicial que certifique la diligencia.
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Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Documento Definitivo: Categoria asignada a un radicado de entrada o comunicacién interna o externa que esta firmada y
digitalizada en el AGD en formato PDF.

Folio: Hoja que compone un documento por ambos lados.

Foliaciéon: Operacién incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de
cada unidad documental.

Otfeo: Sistema de gestion documental y procesos.

Radicacion: Procedimiento mediante el cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas. Este procedimiento deja constancia de la fecha y hora de recibo o envio con el propésito de oficializar el tramite
y cumplir con los términos legales establecidos. Los plazos comienzan a contarse desde el dia siguiente al radicado del
documento.

Reasignar: Accion generada a través del AGD para trasladar una comunicacién a otro usuatio y/o dependencia dentro de la
Secretarfa Distrital de Gobierno.

Remitente: Persona que suscribe la comunicacién e identifica con nombre, apellidos, firma y cargo cuando sea aplicable.
Servidores: Se denomina servidor a toda persona con vinculo laboral (planta) o contractual (CPS) con la SDG.
Sigla: Abreviatura formada por las letras iniciales de cada palabra.

Terceros: Conjunto de datos correspondientes a ciudadanos, empresas privadas, entidades estatales y distritales consignados
en el Aplicativo de Gestion Documental. Estos datos constituyen la base consolidada para el tramite de correspondencia y la
asociacion entre destinatarios y remitentes en las comunicaciones.

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestion Documental

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

DTTI: Direccién de Tecnologifas de la Informacion

FDL: Fondo de Desarrollo Local

GPD: Gestién del Patrimonio Documental

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

2. INSTRUCCIONES

2.1 Proposito

La Secretaria Distrital de Gobierno promueve la transparencia en la gestion y la integridad de los servidores publicos, por lo
que proporciona la informacion esencial de sus actuaciones, asi como de los datos puiblicos que administra acorde a las normas
vigentes.
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El aplicativo Orfeo (un sistema de Gestion Documental y de procesos) permite realizar el recibo de la correspondencia de la
ciudadanfa, asf como de las entidades estatales y distritales, solicitudes a las cuales se debe dar respuesta en los tiempos
requeridos segun su tipo y normativa vigente.

Dentro del aplicativo se cuenta con los parametros para establecer los tipos de radicacién y también los permisos segin 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 Orfeo 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.

Asi mismo:

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

*  Determinar las funciones que pueden realizar segun 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 Secretarfa Distrital
de Gobierno.

2.2 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 definidos en
la ley, se presume publica, en consecuencia, de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a
la misma en los términos mas 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 informacién puiblica, lo hard con motivacién honesta, leal y  desprovista
de cualquier intencién dolosa o culposa.

Principio de facilitacion. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion publica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlo 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.

2.3 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 Gestion Documental, este tramite se realiza mediante una solicitud en el
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aplicativo de Gestion TIC a través del usuario del Jefe de la Dependencia.

2. Al momento de la creacién 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 Gestion
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 estd permitida la creacién de usuarios duplicados o temporales en el AGD. Sin embargo, en casos excepcionales,
podra autorizarse siempre que exista un respaldo mediante actos administrativos, resoluciones o contratos que
justifiquen la necesidad de un segundo usuario para un funcionario o colaborador. Las solicitudes deben ser enviadas
a la Direccién Administrativa. En el caso de usuarios temporales con rol de Jefe, la autorizacion se limita a Directivos
del Nivel Central. En las Alcaldias Locales, esta autotizacién aplicata Unicamente para los Alcaldes Locales y/o
Profesionales Especializados 222 Grado 24.

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 Radicacién, Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el CDI cédigo GDI-GPD-IN002 el cual complementa de manera integral los conceptos
desarrollados en el presente documento.

6. El tramite de las comunicaciones tanto internas como externas se hara a través del Aplicativo de Gestion Documental
dispuesto por la SDG, con lo cual se garantiza la trazabilidad de la gestioén 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 reasignacién de comunicaciones en el AGD la realiza el Jefe de la Dependencia (Nivel Central), Alcaldes Locales o
el Profesional Especializado cédigo 222 Grado 24 (Alcaldfas Locales, en cada una de las dependencias), asi como
también serd el unico que puede dar visto bueno a la version final del documento, lo que permitira obtener la
trazabilidad del documento. Solo se permite la reasignacién 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 comunicacién se remitira con visto bueno desde el usuario del
Jefe inmediato y en el campo de observacion se dejard de manera expresa la autorizaciéon concedida.

10. Cuando se dé respuesta a una comunicacién 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 partir de una actuaciéon administrativa deberan quedar asociadas al nimero
unico de identificacién del expediente.

12. Una vez se genere el radicado definitivo, NO sera posible hacer modificaciones al documento, esto se considera una
alteraciéon del documento. Es indispensable generar un nuevo radicado el cual debe 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. Sila dependencia posee la informacion de cambio de domicilio del ciudadano motivo de envio de comunicacion, sera
necesario que se editen estos datos, con ello se garantiza que el envio de las comunicaciones sea efectivo. Estas
modificaciones se deben realizar antes de radicat, los Jefes de Dependencia y/o Secretarias (0s) cuentan con el permiso
para realizar estas modificaciones.

15. No es responsabilidad de 1a SDG la publicacién de comunicaciones emitidas por otras entidades.

16. Toda comunicaciéon externa (incluyendo los anexos) debera estar foliada para su correspondiente radicacion y
respectivo tramite por parte del CDI, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Instructivo para la
organizacion y administracién de archivos de gestién, en la parte superior derecha de cada hoja que compone el
documento el nimero total de folios debera coincidit de manera precisa con el indicado en la comunicaciéon después
de la firma del remitente. (GDI-GPD-INO017).
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17. Todas las comunicaciones externas que emita la Entidad deberan ser firmadas unica y exclusivamente por el/la directiva
(o) de las dependencias, el (la) Profesional Especializado codigo 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 Disciplinatios por los/as

abogados/as comisionados/as por las caracteristicas de sus procedimientos b) Profesionales Especializados cédigo
222 grado 24 de las dependencias de Desatrollo Local, Juridica e Inspecciones de las Alcaldias Locales. ¢) Los
Inspectores en Nivel Central y en cada Alcaldia 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 funcionatio de planta y/o colaboradores.

19. Todas las resoluciones que se emitan deberan quedar numeradas y firmadas de conformidad con la Circular 027 de
2024 “Lineamientos para la numeracion de actos administrativos en la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG).

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 documentacién e informacién en los formatos dispuestos en el
aplicativo.

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 externas que son recibidas, en el CDI seran clasificadas conforme a lo indicado en el Banco
Terminolégico de Series y Subseries adoptado por la Entidad, previo a su asignacién a cada area.

23. Los despachos comisorios NO serdn recibos como derechos de peticién sino como documentos que se les debe 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 habiles,
segun Ley 1437 de 2011, articulo 69 “Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al publico
de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dfas, 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 andénimo, 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 publico a Jefe.

27. Cuando un memorando posee anexos originales, se radica, digitaliza y remite a través del AGD y 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-INO017).

29. Esimportante que las comunicaciones no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion. La
presentacion 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 podrin reservar numeros de radicacion, ni habrd numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion serd asignada en estricto orden de recepcion de los documentos;
cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando el
aplicativo dispuesto por la SDG.

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

32. Cuando existan errores en la radicacion de oficios y/o memorandos, se reportaran a través del Aplicativo de Gestion
TIC para la respectiva correccion, con lo cual quedard la trazabilidad en el APLICATIVO DE GESTION DE
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SERVICIOS TIC dispuesto por la Direccién de Tecnologia e Informacion, el cual da cuenta de quién lo solicitd, cual
fue el error y quién dio solucién.

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 Gestién de Servicios TIC del Jefe de cada area.

34. Cuando el tema esta relacionado con derechos de peticién, que no se marcaron o que se matrcaron en el momento de
la radicacién de un centro de documentacién e informacién y no era derecho de peticién, 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 Gestién de Servicios 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 peticion, hoy la entidad posee un proceso que realiza un control preventivo al 100 % de
los requerimientos ciudadanos. Este proceso esta en cabeza de la Subsecretaria de Gestion Institucional, Oficina de
Atencion a la Ciudadania.

36. Cada Jefe o responsable de drea realizara el seguimiento oportuno de los usuarios, especialmente en los casos de
comunicaciones telacionadas con derechos de peticién, para minimizar los tramites fuera de plazo.

37. Los Jefes de cada dependencia seran los responsables de realizar la inactivaciéon de los usuarios en el AGD, para
constatar que los usuarios han realizado el tramite de todas las comunicaciones recibidas y estin en ceto, 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 Gestion del
Patrimonio Documental en relacién con su preservacion y debe producirse en formatos compatibles, cuidando la
posibilidad de recuperacién, copiado y reproduccién libre de virus informaticos.

39. La manipulacion, las practicas de migracion de la informacion y la produccién de backups, seran adoptadas por la
Direccién de Tecnologias e Informacion para asegurar la reproduccién y recuperacién de los sistemas de
almacenamiento.

40. Para todos los centros de documentacion e informacién de la SDG, sera de absoluta importancia la marcacion de los
derechos de peticién, como reconocimiento del desarrollo constitucional a la participaciéon 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 Piablica Nacional. Para ello
la entidad dispuso un desarrollo tecnolégico y a través del AGD, permite la articulacién automatica con Bogota Te
Escucha, que posibilita la identificacién de toda solicitud ciudadana y control del subregistro de estos.

41. Toda solicitud de activacién de permisos especiales dentro de los perfiles de Orfeo debe realizarse desde el usuario
Jefe de la Dependencia (nivel central). Para las localidades, los Alcaldes Locales y Profesionales Universitatios 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. FEl usuario asignado al radicado de entrada sera responsable de garantizar que la informacién registrada sea correcta.
En caso de encontrar inconsistencias, debera reportatlas a la dependencia generadora para su subsanacién oportuna.
Esto aplica también para el catgue del 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 Radicacién de Entradas, Salidas (Oficios) y Memorandos (Internos), deberan
ser impartidas por un funcionario o colaborador del Grupo de Gestiéon del Patrimonio Documental de la Direccién
Administrativa, o contar con la presencia del funcionatio o colaborador designado por la Direccion Administrativa.

44. Cuando el usuatio de una dependencia del Nivel Central y/o de una Alcaldia Local identifique que la peticién no
puede ser respondida por encontrarse fuera de su competencia, podra reasignarla mediante el Aplicativo de Gestién
Documental AGD ORFEO al drea que considere competente, unicamente dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su recepcioén. En caso contrario, el AGD ORFEO bloqueari la opcién de “reasignar”, por lo cual tendra
la responsabilidad de brindar la respuesta dentro de los tiempos establecidos por ley.

45. La responsabilidad en la gestién de los oficios recae en el usuario que los elabora, quien debera garantizar su correcta
tramitacién y efectuar el seguimiento correspondiente hasta su cierre o anulacién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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2.4 Creacion de terceros

1. El AGD cuenta con tres categotias de terceros para la creacion de su base de datos: Ciudadanos, Empresas, que
incluye tanto empresas privadas como entidades del orden nacional, territorial y distrital, abarcando todas las
entidades del Distrito Capital.

2. La responsabilidad de crear registros de tetcetos recae exclusivamente en el personal del CDI durante la radicacion
de comunicaciones recibidas, ya sea en ventanilla o a través del correo electronico habilitado para este propdsito. En
este momento, es esencial garantizar la incorporacién precisa de datos, asegurando asi que la informacion sea
confiable. Los datos requeridos incluyen: nombres y apellidos del remitente, direccion, teléfono y correo electrénico.

3. Para la creacién de terceros relacionados con comunicaciones oficiales externas generadas desde las dependencias,
cuando el tercero no esté registrado en el AGD, este proceso debe llevarse a cabo por una persona autorizada por el
Jefe de la dependencia, quien debe contar con el rol correspondiente (secretatia, secretario o auxiliar administrativo).
La informacion se gestionara de manera confiable, ingresando los datos completos: nombres y apellidos del remitente,
direccién, teléfono y correo electrénico, evitando duplicidades con registros existentes en el AGD. Este
procedimiento debe realizarse solo después de agotar todas las alternativas de busqueda del tercero.

4. Los usuarios del AGD no deben crear empresas ni entidades distritales o nacionales en la seccién destinada a
"ciudadanos". Asimismo, no se permite registrar entidades distritales o nacionales en el campo "empresas". Se velara
siempre por garantizar que la informacion de todos los terceros no presente duplicidades.

5. Las modificaciones relacionadas con terceros, como entidades nacionales o distritales y/o empresas, deben
gestionarse exclusivamente a través de la mesa de servicio de la DTI. Ninguna dependencia o usuario tiene permiso
para realizar tales modificaciones.

2.5 Perfiles
Los perfiles disponibles en el aplicativo son los siguientes:

e  Administrador: Este perfil esta destinado a la persona que ejercera funciones de lider funcional del aplicativo y se
encargara de su administracién. El administrador proporciona apoyo en los tramites y modificaciones dentro del
gestor documental.

e Jefe: Este perfil es para los directivos, como los Jefes de Dependencia o Alcaldes Locales, asi como para
Profesionales Especializados con cédigo 222 grado 24. Ademis de las funciones normales, este perfil cuanta con
las opciones para realizar reasignaciones e inactivaciones de usuarios para tramites de paz y salvo, revision de
radicados privados.

e Secretaria(o): Los usuarios con este perfil tienen acceso a las funciones estandar, asi como permisos adicionales
en "Mis Entradas", lo que les permite crear y/o modificar terceros, gestionar planillas de dependencia y realizar
radicaciones masivas.

e Radicador: Este perfil esta asociado al grupo funcional del CDI. Los radicadores deben contar con permisos para
crear comunicaciones de entrada, generar planillas de dependencia y/o para motorizados, catgar documentos
definitivos de la comunicacién (con el permiso “Anexar imagen radicado”), generar etiquetas para comunicaciones
recibidas por la SDG, asi como tener acceso al permiso denominado “Digitalizador Nube” y al permiso “Mis
Modificaciones”, que permite realizar cambios en los datos del tercero, como nombre, direccion, teléfono y correo
electrénico. Sin embargo, no se pueden realizar reasignaciones a través de este moédulo.

e Atencion a la Ciudadania: Este perfil incluye permisos similares a los del CDI en cuanto a la generacién de
radicados de entradas, dado que reciben solicitudes o reclamaciones de ciudadanos a través de la plataforma Bogota
Te Escucha (SDQS), asi como la capacidad de realizar reasignaciones dentro de la entidad.
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e Normal: Este perfil es para la mayorfa de los usuarios, quienes pueden realizar consultas sobre todos los radicados,
crear oficios y memorandos, y hacer reasignaciones dentro de su dependencia o al Jefe de la Dependencia.

e Auxiliares Administrativos en Inspecciones: Los auxiliares administrativos cuentan con un perfil normal; tras
verificar que el usuario esté registrado como auxiliar administrativo (planta), se les activan permisos para crear y/o
modificar terceros y generar planillas de dependencia. Para el caso de los contratistas se deberd adjuntar el acta de
inicio donde se pueda verificar en el objeto que son apoyo administrativo y asistencial.

Se denomina permisos especiales todo aquel que no se activa dentro de un perfil normal y cuando no se cuenta
con ellos se deben tramitar a través de solicitudes por aplicativo de servicios a la mesa de servicios de DTI. Después
de la respectiva verificacién de cumplimiento de criterios del perfil se dara aprobacién o rechazo.

Los permisos relacionados como reasignaciones, paz y salvos, y acceso a radicados de caracter privado son de uso
exclusivo de los perfiles con rol de Jefatura, debido a la naturaleza sensible de dicha informacion.

Traslados de Usuarios entre Dependencias

Para llevar a cabo el traslado de un usuario de una dependencia a otra, se deben seguir procedimientos especificos segin el
tipo de usuatrio.

e Traslado de un Jefe: Si el traslado involucra a un usuario con el cargo de Jefe en el aplicativo, es necesario realizar
primero el cambio del usuario Jefe. Todo lo que esté contenido en su bandeja se asignara al nuevo Jefe. Una vez
completado este ajuste, se procederd a cambiar el codigo de dependencia.

e Traslado de un Usuario Normal: En el caso de un usuario normal, este debe asegurarse de que todas sus bandejas
estén vacias dentro del gestor documental antes de proceder con su inactivacién desde la dependencia actual. Solo
después de confirmar que las bandejas estan en ceros, se podra realizar el cambio del cédigo de dependencia.

2.6 Recepcion y Radicaciéon de Comunicaciones de Entrada

Toda comunicacién dirigida a la entidad se recibe en formato fisico y a través de otros medios, como correo electrénico,
plataformas web, redes sociales y llamadas telefénicas. Estas comunicaciones son tramitadas por el CDI de nivel central o
por las Alcaldias Locales, quienes se encargan de verificar el tipo de documento para dar el trimite correspondiente y
reasignar a la dependencia adecuada, asegurando asi una respuesta conforme a la normatividad vigente. Las comunicaciones
pueden provenir de la ciudadania, entidades distritales, organismos de control y empresas privadas. Para su gestion y tramite,
se debe seguir lo establecido en el instructivo GDI-GPD-INO002 del Sistema de Gestion.

Con el objetivo de cumplir con lo establecido en esta actividad dentro del marco del AGD, se deben seguir las siguientes
instrucciones:

1. En el panel Radicacioén, el cual se encuentra a la izquierda en la ventana de Orfeo.

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.

+ Mis Hodificaciones + seleccione el batén correspondiente al tipo de remitente.

4. En principio la bisqueda se debe trealizar con el numero de identificacién del titular, en su defecto sino se dispone
de este namero, la busqueda se realiza por los nombtes y/o apellidos proporcionados pot el remitente:
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* Digitalizadar Nube. + Eseriba los datos solicitados del remitente para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.
* MizPlnilsdeEnviacor,  + Pulse el boton "Consultar”,

+ Min Bursonales (0]

mam
==4

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

bl Reteriin [
Dacumental
* Archivo (2338268) 3292179 ]

* Devalucian Corrss Ansnima: i

* Dioitolicadur Nube + Escriba los datos solicitados del remitente para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.
* Mis Planillas de Envia €0T. -+ Pulse el botan "Consultar”

+ Wiz Entrada(3)
+ Wi Oficios(4)

« Mis Mamarandos{1)
+ Wi Visto Bueno(0)

« Mis Informados (1)
+ Win Barsonales (0)
P

b7 e

6.  Muestra el ciudadano y los datos que tiene registrado dentro del AGD
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RTR179
iaitalizador Hube emitente para realizar la busqueda. Puede escribie cualquiera de los datos.
i Blailas de Envie COT
ntra en la lista mostrada, seleccione el botén “Ho tiene antecedentes de radicacion”.
Hin Oficion tra en la lista mostrada, seleccione ef boton de la izauierda al frente del nombre.
Mis Entradas
s
+ Radicacién Masiv [_contimar |

s EDAZSAGHETUAI COM

sz

s )

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

CONSULTA DE ANTECEDENTES DE RADICACION

e —
e | ]

3278217

Ananimor [5]

= Escriba los datos solicitados del remitante para realizar Ia busqueds. Puede ascribir cualquiera de los datos.
= Pulsa el botén "Consultar

« siel remitente NO se encuentra en la lista mastrada, seleccione el botén "N tiene antecedentes de radicacién”.
= i el remitente SI 56 encuentra en Ia lista mostrada, seleccione el boton de la izquierda al frente del nombre,
« Pulse el botn "Continuar”

— ovectia itons
] s wzsnnormas cou ey

B060TA, 06

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 radicacion. Se da clic en el botén .ﬁp editar
radicado. Tener en cuenta que no se debe utilizar f, tildes, los campos con * son obligatorio diligenciatlos.
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+ mis planillas de Envio MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ azrazirs CALLE 183 #17 - 24 TO T APTO 602 028181699 BOGOTA, DC.
St
+ Anular Radicados Para actualizar los dates del remitente, seleccione el boton e
T
Q ntal
Specment i ACTUALIZAR DATOS DEL REMITERTE

Devolucion Corroo * Primer Nombre: MARIA
+ mis Expedientes segundo Nombee: ELENA
+ Digitalizador Nube
+ Mis Planillas de Envio COT Exie oD DIAZ

fR— |Segundo Apeltido: SANCHEZ

@ |Tipo Documento Cedula de Ciudadania ~
+ mis oficios —
+ iz entradas 32792179 ]
+ Mis Memorandos > ] B R I [~~~ [~
D e e oarinmses — L [E—
5P — CALLE 183 = 17 - 23 10 7 APTD 002
+ Anexar Imagen Radicado Teléfono: 3028481699 |

@ carpenas Correo clectronico: mdiazs31 @outiook com
+ Mis Entrada(a)
+ Mis ofidos(3)

* Actualice los datos solicitados del remitente,
* Los datos Nembre y Di on son obligaterios.
« Pulse el botén "Actualizar Datos™.

* Mis Memorandas(1)
* Mis Visto Bueno(0)

9. Una se vez se realice la modificacion de los datos del ciudadano, se da clic en ACTUALIZAR DATOS

O i o [ ] [ = ]
e —— = == = ==
N e . i == e e T e 7]

« para actualizar los datos del remitente, seleccione el botén 4

ACTUALIZAR DATOS DEL REMITENTE

* Drimer Nombre: MARIA
Segundo Nombre: ELENA

[DiAz
Segundo Apullide: SANCHEZ
Tipo Dacumenta. | Cedula de Ciudadania v
§ Decumants E=m

e N I 2 2 | N 2T
r—— 5 Sasrissma

[CALLE 163 ¢ 17 - 24 T0 7 £Ta 602 1
Teldtome: 3028481699

oot )

=)

Radicacién de comunicaciones ofidales de entrada

[ — sarsanrs AT - 0 PO SE e sasora nc. s

= Para acwalizar los datos del remitente, seleccione ol boton .
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11. Se debe diligenciar cada campo con los datos de la peticién y se da clic en RADICAR ENTRADA

| 4P PRSER 5E RAGIAGIGH ENTRAGAS PARA SATAEITAGIONES G5

Camomares Diaponinies 436
e
[N a—
Madee da recapcion:

[ con teomie

]

)

& inaress & numers de aueda.

Una vez verificado, se debe realizar el cargue del documento del ciudadano a través de la opcion Digitalizador Nube
ada de dar tramite.

asociando el documento definitivo para lue

. i + Seleccione el botén e al tipo de

Mediode  Tipo.
., Tablas Retencion Radicado  Asociado Remitente SDQS Destinatario Asunto (Referencia) Folios Anexos
MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ: CALLE PATRICIA PECHA QUIMBAY: EJEMPLO PROCESO DE RADICACION ENTRADAS cocon
R 183#17 24107 APTO 602 654321 B oyacta Gastion Documental FARA CAPACITACIONE S ORFEQ 2 INFORME  Vemtanilia COI

DATOS DEL RADICADO GENERADO

Observaciones Acciones
PRUEBAS PARA CAPACITACIONES
ORFEO EN LA S0G -l

rrxpenTenTes + Para editar el radicado generado, seleccione el botan 2.
+ Digitalizador Nube
+ wis Planillas de Envio CDT

« Para enviar copias del radicado creado, seleccione el boton ¥,

* Para imprimir el scticker del radicado, pulse el boton

+ o Entndo(s)

+ mis ofidos(1)

+ Mis Memorandos(1)

+ Mis Visto Bueno(0)

« Mis Devueltos(n)

+ Mis Agendados (0)

+ i ormodos (1)

+ mis Personales (0)
)=

12. Si no existe se crea el usuario dando clic en CONTINUAR
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+ Escriba los datos solicitados del remitente para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.

« Pulse el botén “Consultar”,

Asociar Imagen
Anexar Imagen Radicado

+ i el remitente NO se encuentra en |a lista mostrada, seleccione el bolén "No tiene antecedentes de radicacion”
+ si el remitente SI se encuentra en la lista mostrada, seleccione el botén de la izquierda al frente del nombre.
+ Pulse el botn "Cantinuar”.

T e e

Wis Entrada(2)
His Oficios(2)

Mis Memorandas{12)
Wi Visto Bueno(0)
Wis Devueltes(0)
Mis Agendades (0)

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.

Radicacidn Masiva
Asociar Imagen
Anexar imagen Radicado

His Entrada(2)
Mis Oficios(2)
His Memorandos(12)

+ Administracion
+ Mis Modificaciones

+ Mis Planillas de Envio

+ Solicitar Anulacién

+ Mis Expedientes

+ Digitalizador Nube

+ Mis Planillas de Envio CDI

@ RADICACION
+ Mis Oficios
+ Mis Entradas
+ Mis Memorandos
+ Radicacién Masiva
+ Asociar Imagen
+ Anexar Imagen Radicado
CARPETAS

+ Mis Entrada(2)

+ Mis Oficios(2)

+ Mis Memorandos(12)
+ Mis Visto Buena(0)
+ Mis Devueltos(0)

+ Mis Agendados (0)

+ Mis Informados (1)
+ Mis Personales (0)

~ Bz

+ Si el remilente NO se encuentra en la lista mosirada, seleccione el balén "No tiene antecedentes de radicacion”.
+ i el remitente SI se encuentra en la lista mostrada, seleccione el botén de la izquierda al frente del nombre.
+ pulse al botén "Continuar”.

—— —

« Escriba los datos solicitados del remitente para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.
¢ Pulse el botén "Consultar”.

JUAN
Seomsotamirs | FERVAND0
“chpltor VAEANID

Sonio st LoPEZ
TipoDocumento | Cedula de Ciudadania v

(101083725

e~ v v v v v v vl

j: CALLE4ABISKESTE# SABIS D § SURAPTO 54
CALLE25 7 25-25 ]

el o0

* Escriba los datos solicitados del remitente.
* Los datos Nombre y Direccién son obligatorios.
* Pulse el botodn "Grabar Datos".

INGRESO DE DATOS DEL REMITENTE

(Correo Electrénico: | joseahenao115@gmail. com
Grabar Datos
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14. Digitalizacion de Entradas y Anexos

Entrada

Anexos I

Digitalizador Nube |

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.

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 menu 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 eliminatlas.
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En la pantalla del equipo de computo se observa que se activa la subcarpeta ENTRADAS de la carpeta OWN CLOUD
y 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 atriba, pero en esta ocasién seleccionar la opciéon que debe 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 extensiéon 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 numero del radicado de entrada que se renombro en la subcarpeta del OWN
CLOUD y 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 menu de opciones del recuadro de Anexos, seleccionar la opcion “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 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

B3 BL APLICATIVO B CAPITAL |

|oisTRITAL DE GOBIENNO. RADIGADO NO. |
316 pE 2018 mER: - |30134108143143.
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Se inicia el proceso ubicando en la pantalla del Aplicativo de Gestiéon Documental, y desplazar al mend 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”
“Correos. Externa” “Acuse deRecibo”. 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 boton “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 opcién “Incluir todas las Dependencias®

Derecho de Peticion: No marcar el recuadro que aparece en blanco

Radicado de Entrada Inicial: No digitar ningun numero.

Radicado de Entrada Final: No digitar ningun numero.

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 numero de planillas generadas en el reporte correspondera al nimero de dependencias que hay
en cada Alcaldia Local y que se ha reasignado correspondencia del dia. Tales dependencias son:

- Despacho

- Area de Gestién de Desarrollo Local
- Area de Gestion 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.
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16. Registro de Planillas — Oficios
Eio

W - Sistema de Gestion Docume X

<« X @

£ Mas visitados @ Comenzar 2 us:

D@
ar Firefox W) ORFEO, Médulo de Ac.

gobiemobogota.gov.co,

_I Mis Planillas de Envio CDI I

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 modulo 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 PLANILLA” con un recuadro en blanco, digitar el nimero
de la planilla entregada por la dependencia.

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

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

Ir al extremo derecho del formulario y dar [CLIC] en el botén circular seleccionando asf 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 direccion 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 seleccionar 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 verificaciéon de los
documentos fisicos y su contenido.
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Para finalizar dar [CLIC] en el botén “Registrat”. 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

emisot.

17. Registro de Planillas — Memorandos

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

W .: Sistema de Gestion Docum e X
« C @ © & ¥ gobiernobogota.gov.co, Y % 1 v © o m o =

Lt Mas visitados @ Comenzar a usar Firefox W ORFEO, Médulo de Ac

CONSULTA DE RADICADOS

+ e oifiiac do Envio Radicado nimaero: 20194230161703
+ igitaflador Nube Tipo de Radicados Todos los tipos -,
+ tis piflilas de Envio COT o
RADIGACION
1 Remitente / Destinatario
Sy s Codula cludadano: |

+ tis eeflradas Requerimiento Sistema 7

o ke Solrarnd Distrital de Quejas v |
= Soluciones:

+ Asocit tmagen oS ——

+ Anexft imagen Radicado

Pariodo: Seleccione un rango de fechas... . | Desde (demmpyyy: 01-01-2019 | Masts ddmmopyyyl: 26-03-2019

= prmnzn
+ Mis Enflada(0) « Escriba los datos del radicado o seleccione las opciones disponibles y pulse el botéon Consultar.
+ Mis Offlios(0)
+ Mis Mefhorandos(0)
+ Mis Vidlo Bueno(0)
+ Mis Deflueitos(0)
+ Mix Aglindadas (0)
+ Mis Infbrmados (43)
+ Mis Poflkonales (0)

s

Coera | )

{ Mis Consultas

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 radicado en la parte inferior denominada
HISTORICO, para constatar que en algin momento haya sido reasignado a la bandeja del destinatario, 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 ment de opciones lateral izquierdo hacer [CLIC]

Ahora estando en el formulario Planillas de distribuciéon 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
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numero de la planilla entregada por la dependencia.

Ahora ir al extremo derecho del formulario y dar [CLIC] en el botén “Consultar”

Aparece un nuevo formulario REGISTRAR PLANILLA, el cual contiene el numero de la planilla, la fecha de creacién
de esta y el numero del memorando (s) que la conforman.

En extremo derecho del formulatio dar [CLIC] en el botén (O circular seleccionando asf 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 destinatario y su dependencia,en el extremo
derecho se observa dos botones mas, “Registrar” y “Observaciones” donde se reflejan unos recuadros en blanco,
en los cuales consigharemos 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 detecho del formulario,
quedando un simbolo de chequeado solo si cumple con los requisitos para ser registrado, previa verificacion de los
documentos fisicos y su contenido.

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

18. Digitalizacion de Salidas Definitivos

La digitalizacién acelera y mejora los procesos, aporta mas transparencia a la gestién institucional, en tanto las
comunicaciones incorporadas al AGD, junto con los metadatos registrados, facilita el acceso de la informacién y gestién
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.

La digitalizacién de documentos definitivos se realizara 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.
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“Le corresponde a los CDI, Ia digitalizacion de todos los documentos (folios y anexos) que ingresan y de
los oficios que salen de Ia 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 opcién Digitalizador Nube en el primer médulo.

En el explorador de Windows, ubicar la carpeta OWN CLOUD, la cual se cre6 al instalar el escaner 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 configuracion 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 numero 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 digitalizacion 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 ocasién seleccionar la opcion que debe 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 extensién 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 nimero del radicado de entrada que se renombro en la subcarpeta delOWN
CLOUD y seleccionar con un [CLIC] el botén “Definitivo”, ubicado al extremo derecho del archivo en la columna
Accion.

Aparece un recuadro informativo en donde pregunta si se esta seguro de realizar esa accion, 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 vy en el mend de opciones ubicado al extremo derecho del archivo,
dar [CLIC] en el botén desplegando el ment de opciones del recuadro de Anexos, seleccionar la opcién “Seleccionar
TIPO DOC”, con el mouse elegir la opcion “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, allf digitar
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en mayusculas la palabra ANEXOS y después dar [CLIC] en el botén Aceptar.

Para verificar que las acciones anteriormente descritas para la digitalizacion 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 numero del radicado que se renombro con el oficio de salida en esta carpeta.

19. Digitalizacion 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
observaciéon de DEVOLUCION vy Fijacion en cartelera por la causal que tipifique el Notificador y/o motorizado
en el “Formato de Devoluciéon de Comunicaciones Oficiales” (GDI-GPD-F005)

Esta primera digitalizacion se realiza con la primera fecha de fijacion; pero se publicara en la cartelera de notificaciones
del Centro de Documentacion e Informacién CDI con la segunda fecha de desfijacion (cinco dfas hdbiles 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 Constituciéon Politica de Colombia y en el parrafo segundo del articulo 69 del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011), cumplidos los cinco (5) dias habiles; se
procederd a desfijar de cartelera de notificaciones y se digitalizara nuevamente el “Formato de Devolucién 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 desfijacion en cartelera. (opcional
colocar la fecha de desfijacién de cartelera).

De esta manera queda la trazabilidad en el HISTORICO del AGD - ORFEO, evidenciando la ubicaciéon del
documento, estado del mismo y tiempos de respuesta por parte del Centro de Documentacion e Informacién - CDIL

La entrega de las devoluciones se realizara por medio de una planilla de DEPENDENCIA que generara el Centro de
Documentacion e Informacion — 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:

@) Diteccion deficiente

5) Fallecido

©) Desconocido

@) Cambio de Domicilio

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

Dichas DEVOLUCIONES se entregaran 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, 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 cursé

el tramite de ingreso con planilla de la dependencia dirigida al Centro de
Documentacion e Informacion — CDI y la entrega a su destinatario se realizo
por medio del notificador, motorizado o un tercero - empresa de mensajetia;
para ello se debe digitalizar la carta copia del documento enviado, o la guia de
envio generada por la empresa de mensajeria, en lo posible con el nombre cargo
del destinatario, fecha y hora de entrega.

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 funcionario del Centro de Documentacién e Informacién — T\ 2

CDI, debe realizar la verificacién de dicho acuse, evidenciando desde el ~1 -

documento de Entrada por imagen definitiva, que los datos consignados en el ) ,},
oficio de salida correspondan a los datos enunciados en el radicado de entrada ’
por el remitente.

Acuse de Recibo Enviado por Correo Electréonico:

a. lLa dependencia que proyecta el oficio de respuesta al destinatario debe
entregar el documento al Centro de Documentacion e Informacion — CDI, con
planilla de la dependencia para que este realice el envio desde una cuenta
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institucional del area de CDI.

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

c. En caso de que el documento haya sido notificado directamente por la
dependencia mediante una cuenta de correo electronico personal (particular),
el funcionario del Centro de Documentacion e Informacién (CDI) se abstendra
de recibir dicho documento para su acuse, ya que no es una notificacién oficial
valida.

d. Este oficio debe ingresar con planilla de la dependencia al Centro de
Documentacién e Informacién — CDI, para realizar la debida notificacion
desde una cuenta de correo electrénico (institucional) del CDI y posteriormente
realizar la digitalizacién del acuse por la carpeta de ANEXOS, para poder
enunciar la observacion de ACUSE DE RECIBO POR CORREO
ELECTRONICO.

2.7 Radicaciéon de Comunicaciones de Salida
Son documentos de comunicaciones externas que se producen en cualquier dependencia de la entidad.

La expedicién de este tipo de documentos estard a cargo de los Jefes de Dependencia y/o setvidores 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.

Hay dos formas de hacer las comunicaciones de salida:

e Las que se producen con el fin de dar una respuesta oportuna a una comunicacion de entrada.

e [as comunicaciones que se generan en la entidad, sin necesidad de tener un radicado de entrada asociado de
manera obligatoria.

Ver “Instructivo GDI-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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NARIA ELEWA 0142 SANCHEZ

= Escriba los nimeros de radicado qua quiere buscar, separados por comas.

Seleceione radicados y haga clic én el botdn de la accin requerida.

+ Anular Hodicados e, J vetememe | e ] toeeie Jeava]

S - J— v e
JE— v F 0
- —— v %oE o
+ iz Vists Busna(0) 20224212934397  2022-09-01 10:00 PM REMISION SOLICITUD PUESTOS TRABAJOS ADICIONALES LUISARAMIREL ¥ - ] (m)
et Mbisimis e lsei RSO ACOMIEACION 0 CHONOGRANA JE— 5 oM =

»
-
e = Enla columna "D. nimero de dias que restan para responder, si es un derecho de peticion.
* sl el nimero de dia para respander el radicado se ha venckdo, este valor aparecers en rojo.

+ para generar un numero oe radicada definitivo, seleccione el hoton CEXIE.
+ Para actualizar los datos del radicado, selecclone el boton

+ para informa mados del radicado, selnccions ol boton 57,

+ para reasionay el radicado, seleccione el boton ¥

+ Para devoluer el radicado, seleccione el botdn ¥

+ para anexar archivos o skminarios gel ravicado, seisccion of boton B,

- Para eliminar &1 consecutiva temporal, selecclone el boton X.

inar i

« Eseriba los ndmeros de radicado que quiere buscar, separados por comas.

- Seloccione radicados y haga clic an el botén de la accidn requerida,

+ Anulor Badlendos | eacsionee J vetosesss | vover | scendec ] correr Trete
[ —)
+ e ot

5 oaronas ssu o [IE— 5 oo O
[

000212077502 120060940 AN REMISION RESPUESTA A GFICID [ — - # & 0
< trata(s)
o D) wotcaoo Lrsa saimez 12 £ C
< e Hmaramdent)
+ i Vists Busnol0) 0224212034207 2022-09-01 16:00 b REMISION SOLICITUD PUSSTOS TRASAJOS ADICIONALES [EEp— & - (m|
+ Wi Devveltos(o)
s agedndos 0} Q0T MWEIOUIIH  REWISION SOICITUD ACTUALIZACION DE SRONGGRAMA s Rz ¥ B 0

» Para ver el documento del radicado, haga clic sobre el nimero del radicado, si esta subrayado.
Em + Rara ver los detalles del radicado, haga clic en la fecha del radicado.

= + Enla columna “D.P." aparecers el nimero de dias que restan para responder, si e un derecho de peicion.
ol mimero de dias para responder el radicado se ha vencido, este valor aparecerd en rojo.

.5
« Para generar un némero de radicada definitive, seleccione el boton IS,
« Para acualizar los dates del radicado, seleccions el botén .

« Para informar o eliminar informados del radicado, seleccione e boton 5.
« Para reasignar directamente el radicada, seleccione el boton ¥,
seleccione el botén ¥,

o, seleccione el boton £

« Para climinar
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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 Peticién, seleccionar la opcion 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.

e ==

+ Mis Maificacionss

4 Min Plarillas de Emnvic

+ Solietar Anutactén

+ Anular Radicados
macacon

Destinataia. Dscumenta Direcaisn Telttons ubicacién
WARIA ELEKA DIZ SARCHEZ wmn MEOZSAGHOTIAL COM s BoGaTA, DE.

« Para actualizar los datos del destinatario, por faver haga su solicitud a la persona autorizada de su dependencia.

FORMULARIO DE RADICACION CIUDADANDS

3. Radicado Asociado: Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un radicado de entrada previo
sea 0 no un derecho de peticién escribir el nimero de ese radicado. Si el documento no es en respuesta a un
radicado, no diligenciar este campo.

Raspuesta » los radicados: o
Ingrese separadon par coma ' 20224220036632.20224220038642 2022422000622
adicadon 4 loa cusies deses dar respunsta)

4. Asunto (Referencia): Escribir de forma clara y concisa el asunto del documento. Es obligatorio completar este
campo. Se debe ingresar un minimo de 10 caracteres, asegurando que coincida exactamente con lo escrito en el
documento.

PRESENTACION PARA PROYEGTO

[os——

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.

|..h..u__.... R

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

cd.

+ s Agendadon 01 ‘.._..,;“...__. =

e == ,

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

[ = =

+ Mis Informados (63)
« bis Bersomales (0}

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 funcionatio y/o colaborador de la SDG, no se debe cambiar ni la fuente
ni el tamafio con el que se descarga el formato.
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A SOEm= = () Anexar documento: [ Seleccionar archivo | Sin archi i (Solo formatos “docx “.odt)

+ Mis Agendados (0)

i formads (1)

9. 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 nimero 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.

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 correccion y/o modificaciones necesatias.

_ﬂ‘ 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.

o000

e 1 pamtes  proass

5? Informar radicado:

Permite informar o lo que se denomina copia. La informacion puede ser interna, lo que significa que solo se
puede comunicar dentro de la misma dependencia o localidad. En el caso de los usuarios normales, solo los jefes
tienen la capacidad de informar a toda la entidad. También existe la opcidén de informar externamente.

Externo: Ciudadanos — distritales — empresas

Interna: Funcionarios
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Follos Anexus  Medio e Emve
ApoLF GRTZ 4 1=wrouos oo b =8

AN 292100 INIERY MRQIMEUS A

et
[ — + Para cambiar el destinotario del rodicodo, seleccione el botin &

“o)
™ . . . . . . . . . .
s Cambiar destinatario: Permite cambiar el destinatario, se puede cambiar por: ciudadanos — entidades —
distritales.

PG HE21003 16 1HIP WTRE WAL

+ Para camblar el destinatario del radicado, seleccione el botin &

Tipo da Doctinatarios ® ciudadancs ) Dititakes L Emresas

— Anexar archivo: Permite anexar los archivos que se requiete como sopotte a lo que se estd informando o

contestando.
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O T DATOS DEL RADICADO GENERADO
O u = B B Dlgnotorio  Remitente Aunte (Referencia) Follos Ancxos  Hcdio de o Acciones
oI e w200 s aee IS DA apouro oRrz 4 1mrouos cor s g! o % l

+ Para combior el destinatario del radicado, seleccione el boton .

Anexos permiidoss | KLS PPI FPTX PG GF POF TXT T 2P RAR
archror | Seleccionar archivo | S archives seleccionados
[ | ]
Caracares Disoniies #Maximo 1700 o comentaric
+ Eltamafio del archivo debe ser menor de 5 MB.
+ Pulse el boton "Anexar Archive”.
Volver 3 Bandsia de Radicados.

X- Eliminar radicado: Permite eliminar de manera definitiva lo que se requiere.

11. Cuando se tiene la certeza de que la informacion 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.

LETADD DE UsuARIO:

+ e Concultas
2 - Radicados: [ ] [ o

s Modificaciones . .
et s e e + Escriba los nimeros de radicado que quiers buscar, separades por comas.

Solcitar Anulscion . . . .
+ Anular Radicades + Seleccione radicodos y hoga clic en el botan de lo accion requerida.

mocacin PRSI R | Mo eSS S|
D

+ s Ofictes Radicado (4] Fachs Radicads Aconte (Reforancia} o s
Rpe— fromite
o 0220030292031 02210021890 PRUEBAS EN CAPAGITAGIONES l = ll v 4 x O

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

desaparece el boton .ﬂ editar radicado.

SUARI: DEPENDERCIAL

ek ioUees + Escriba los niameros de radicade que quiere buscar, separados por comas.
+ Mis Blasilla da Envio
« Solicitar Anulaciin . . i
c s Seleccione radicaros v haga dicen o botin de a occin reaeride, ey e — e p——
wecacon
@) o
+ s oo Babcada(e)  Facha madicado smunt (Rataranca} Eaviado par e
+ Mas Entradas aromite.
& 100310008 PRUEBAS EN CAPACITACIONES =i R g ¥ 0
asrens
0220030253001 2022-10-03 18109 PH PRUEBAS EN CAPACITACIONES (B 7 b g x O
« e eneradats)
* Mis Oficias(4) 1224229126761 2020909 1204PH  RESPUESTA A LA ENTRADA DE OFICIO NO. 20224602847452 LUISARAMIREZ 3 ¥ B n]
+ iz emorandos(3)
+ M Visto Buano(a). 22220123331 2022-00-08 1430 M SOLICITUD D ENTREGABLES SEGUN ACTA DE REUNIGN LUISA.RAMIREZ £ F & )
+ iz Agendados (0) e e e e e el

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 radicacion.

Pagina 30 de 55
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

ALCALDIA MAYOR Instrucciones para el tramite de radicacion de las
comunicaciones en todas las dependencias de la
Secretaria Distrital de Gobierno

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

| DEreNDERCTAT
Broyects Beutn

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Codigo: GDI-GPD-IN023

Version: 02

Vigencia desde:
27 de mayo de 2025

O—0—BF—E——0-

MARIA ELENA DIAZ SANCHEE

+ Escribia los nmeros de radicado que quiere buscar, separad

dicados y haga clic en el botdn de la accl6n requerida.

Facha Radicade Asunts (Ratecancia) Enviado Bor

azarizee1203 " .. wia Luisa 13 o (]
L oF a

o LUISARAMIREZ 1 ECRN § (m)

0214312634297 20220801 16009 AEMISION SOLIEITUD PUESTOS TRABAIOS ADICIONALES LuTsA RaMIREZ 13 o8 (&)
L 4 Eo (m]

+ Para ver del 0, haga clic sobre el nimero del ra
Parn ver los detalles del radicado, haga clic en la fecha del radica
En la columna "D.P." aparecerd el nimera de dias aue restan para responder, si es un derecho de peticidn.
+ si el ndmere de dias para responder el radicado se ha vencido, este valor aparecerd en rojo.
Para generar un niimero de radicado definitivo, seleccione ef botsn CEEIET)
+ Para actualizar los datos del radicado, seleccione el botén .
Para informar o eliminar informadas del radicado, seleccione el botan /.
+ Para reasignar directamente el radicado, seleccione el boton V.

QClre— Escriba los datos selicitados del destinatario para realizar Ia busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.
* iz entrada « Pulse el boton “Consultar”.

« His Persansles ()

B

Se selecciona el tercero y se da clic en continuar.
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L [BEm

= Escriba los datos solicitados del destinatario para realizar la busqueda. Puede escribir cualquiera de los datos.
= Pulse el boton "Consultar”

io 51 se encuentra en la lista mostrada, seleccione el botén de la izquierda al frente del nombre.

. - i el desti
@ [v— = Pulse el botén "Continuar”

e
e ficnts)
[rr—— e
- sannn =

e Agandadas (0}

Se continua el proceso desde el paso 2. (Radicacion de Comunicaciones de Salida)

13. El siguiente paso es reasignar el radicado al Jefe de la dependencia para que se continde con el trimite 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)

« Escriba los nimeros de radicado que qulere buscar, separados por comas.

+ Seleccione radicados y haga clic en el botdn de la accion requeridal

+ Madicacibn Masiva 20220000292030 202210011009 M PRUEBAS EN CAPACITACIONES o s b &
@ e
2020030293000 20221001 10A0RH  PRUEBAS EN CAPACITACIONES om s b &

© Wis Entrada(5)
* Mis Oficiua(6) 20220020292411  2022:10-00 102 P4 PRUEBAS KN CAPACITACIONES om s b &
« s Memarandos(3)
* Mis ks Bunnet0) 0220030293421 2022:19-93.1032 P PRUEBAS EN CAPACITACIONES. om 2 b &
Erie—)
* Mia Agendados (0) 20224229120701 20129909 12,04 P¥ RESPUESTA A LA ENTRADA DF OFICIO NO. 0724602047457 LULSA RAMIREZ 13 ¥ @&
+ Mia nfurmads (63)
+ Hia Parsanales (0) 2022922912232 201299.0014390N  SOLICITUD OF ENTREGARLES SEGUN ACTA DE REUNION wsamANIREz s oo

i

oo + Para ver el documento del radicado, haga clic sobre el nimero del radicado, si ests subrayado.

+ Para ver los detalles del radicado, haga clic en la fecha del radicado.
+ £n la columna “D.P." aparecerd el nimero de dias que restan para responder, si es un derecho de peticion.
+ Sl ol ndmero do dias para responder el radicado se ha vencido, este valor aparecerd en rojo.

+ Para generar un nimero de radicado definitivo, seleccione el boton

+ Para actualizar los datos del radicado, seleccione el boton 2.

+ Para informar o eliminar informados del radicado, seleccione el botén .

+ Para reasignar directaments ol radicado, selecclone of boton V.

+ Para dovolver ol radicado, seleccione el boton 3¢,

+ Para anexar archivos o eliminarlos del radicado, seleccione el boton I

+ Para eliminar ol consecutivo temporal, selaccione el boton X

Se selecciona la dependencia, aparece el nombre del Jefe del area, se deja el comentatio y se da clic en reasignar.
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+ Pulse el botn “Reasignar”

14. Generar Planilla de Dependencia, esta es una funcién 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.
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Se da clic en la opciéon Mis Planillas de Envio, se selecciona Generar Planilla

O—0——0—0—0

la”
+ Min Planillan de Enim COL. + Para modificar una planilla generada, seleccione el botén “Modificar pianilla”

@ RABCACKN « Para consultar una planilla generada, seleceione el boton “Consultar Pianilla

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.

Planillas de distribucion de comunicaciones oficiales

+ mespuesta informata + Basqueda da radicados

+ i Plrlas i Tngrese los nimeros de radicados producidos en s dependencia que desea inciuir en a planilla separandolos por coma. [ 1

+ Moslar Radicadas o

+ Seleccione los radicados que va a incluir en la planilla y pulse e bolon "Generar Planilla”

O + Selecciane Ia dependencia desting de esta planilla [§98: EPEBENEA AV TRRGB %)
et « Usuiario creador de la plasilla

DANIGL RENE CAACHO SACHEL
NARTHA LILINHA S0TO (GUARAN
2TSCARARTURD RAMOS RAMIREZ
LILIANA ANCREA AMENE PEDROZD
AMDRES AN ALVARADD PACHON

SOUCTUD CESANTIAS. o GesnoN DL

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 ahf cuando se puede dar cierre de tramite.

® Seleccione radicados y haga clic en el botén de la accién requerida. Mover
Agendar  [| Cerrar Tramite D,
20100000320331 2ZM10-03-1715:31  pRyepA DE RADICACION PARA EL MANUAL (Radicar Vgl 7 X O
20109980001511 PZJ—MIO 03-11 16:05 YFHG LIRUIZ Y 3 @)
§ RESPUESTA A LA PROPOSICION N2 066 APROBADA EN LA
20109980001491 E%Qﬁwﬂ COMISION SEGUNDA PERMANENTE DE GOBIERNO DEL & 5 (]
CONCEJO DE BOGOTA EL DIA 27 DE ENERO DE 2010.
20100000224671 2010-05-0510:47  pgyEpa DE RADICACION FONTIBON (Radicar IV ZE 7d X [
010-02- 2
2010998000131 ;ﬂw 02-2516:32 g AGUNTO DEL RADICADO 4 ] O
Pagina 34 de 55

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: 02

ALCALDIA MAYOR i Ami icacié
el ey Instruc<‘:10n‘es para el tramite de rad1ca01(?n de las Vigencia desde:
e comunicaciones en todas las dependencias de la 27 de mayo de 2025

Secretaria Distrital de Gobierno

Dejar el comentario con referencia al cierre del tramite.

Asunto trarmitado en su totalidad,)
Comentario:
Radicado Fecha Asunto Destinatario
20109930000531 2040-02-05 12:05:12 PM PRUEBA DE EDICION MAYRA EDITH LOPEZ MUNDZ CRAT H° 12-04 SOACHA

2.8 Radicacién de Comunicaciones Internas (Memorandos)

Los memorandos son documentos de caricter interno destinados a transmitir informacion, explicaciones,
orientaciones, pautas, recordatorios o solicitudes que facilitan la gestién de la entidad u organismo.

En caso de que un memorando contenga 6rdenes, el funcionario que lo emite debe tener un nivel jerarquico igual o
superior al del destinatario. Las posibles relaciones jerarquicas son las siguientes:

e De Jefea Jefe

e  De Jefe a Funcionario

e  De Funcionario a Jefe

e  De Dependencia a Dependencia

Para mas detalles, consulte el “Instructivo GDI-GPD-IN016”

El proceso de radicacion de memorandos se tramita directamente con las dependencias de nivel central o con las Alcaldias
Locales.

1. Iniciar en el bloque de Radicacién con la opcién Mis Memorandos, muestra la opcién para buscar la dependencia
destino o el funcionario /colaborador.

+ Para buscar por nombre, escriba el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando en la casilla “Nombre".
+ Para buscar por i i en la lista v busque el funcienario a quien va dirigide el memorando.
+ Haga clic en el botan "Continuar™

Una vez se define la dependencia, se despliega el listado de los funcionatios y/o colaboradotes, si el tramite NO es
personal las comunicaciones internas se deben dirigir al Directivo de la Dependencia (Nivel Central), Alcaldes
Locales y/o Profesional Universitario Cédigo 222 Grado 24 (Localidades). Se da clic en Continuar.
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- Si el Memorando RESPONDE un derecho de peticion, seleccions la opcion "SI
« Si el Memerando NO RESPONDE un derecho de peticién, seleccione la opcién
« i el documento es en respuesta o hace parte del tramite de
« Escriba el asunto del radicade de forma clara y concisa. Este dato es obligatorio.
+ Escriba el nimero de folios del documento. Este dato es obligaterio.

« Escriba una breve descripeion de los anexos del documenta.

« Selecdone la forma de envio del documento. Este dato es obligaterio.

nimero en el campo “Radicado Asociado”,

« i el Memorando es un derecho de peticién, seleccionelo. Este dato es obligatario.
* En el campo “Anexar documento”, haga click en el boton "Examinar” y busque el documento creade con la plantilla "Memorando™
« £l tamaio del archivo debe ser menor de 15 MB.

« S este documento debe ser impresa, seleccion la opcion "S1".

= Haga click en el botén "Asignar Consecutivo Temporal”.

Cuando el memorando se va a enviar a la Direccién Gestidén del Talento Humano* y/o a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios** estos se pueden enviar directamente si son temas laborales pero personales, sin la necesidad de
aprobacion del jefe inmediato, en la parte final del proceso de radicacion, antes de dar clic en consecutivo temporal
muestra las siguientes opciones:

* DGTH: Relacion laboral personal: Si — No

+ Mis Consultas
+ Administracin
+ Mis Planillas de Envio i

- 6 Derecho de
+ Solicitar Anulacién Responde O s O uo
+ Digitalizador Nube

HENRY DAVID ORTIZ SAWVEDRA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO: 410

@ RADIGAGION | = 2 fos radicadon:
+ Mis Oficios comm it
+ Mis Entradas

+ Mis Memarandos

+ Radicacién Masiva
+ Asociar Imagen Asunto (Referencia):
+ Anexar Imagen Radicado

e CARPETAS e

+ Mis Entrada(0) Descripcion de anexos: |

+ Mis Oficios(0) dio de 0 dio d

+ Mis Memorandos(0) [Hoes —

+ Mis Visto Bueno(0)

o Anexar Eminzr. | No se ha seleccianado ningin archiva, (Solo archivos * docx o *.odt )

o (6) Parsanal:
+ Mis Personales (0) ® s Ono

+ Mis Agendados (0) [_F siere impresi Qg ®uo
E=

Eriad
G + Si el Memorando RESPONDE un derecho de peticién, seleccione la opcién "SI”,

« Si al Memorandn NO RFSPONDF un derechn de naticién. celaccione Ia oncién "NO™
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** Of Asuntos Disciplinarios: Proceso Disciplinario: Si - No

Caractares. Disponibles

@ CARPETAS
« i [
+ Mis Oficios{0) Medio de entrega: Seleccione medio de recepcion...
* Mis Hemorandos(0) oy
* Mis Visto Bueno(0)

c Eaminr. | No se ha seleccionado ningin archive, (Solo archivos *.docx o *.odt)
+ M — Dol

+ Mis Informados (6) ln__.i_i ) @SIOM

m—r.

) o + Si el Memorando RESPONDE un derecho de peticién, seleccione la opeién "SI".
« Si el Memorando NO RESPONDE un derecho de peticion, seleccione la opcién "NO".
« Si el documento es en respuesta o hace parte del tramite de un radicado, escriba el nimero en el campo “Radicado Asociado”.
« Escriba el asunto del radicado de forma clara y concisa. Este dato es obligatorio.
« Escriba el namero de folios del documento. Este dato es obligatorio.
+ Escriba una breve descripcion de los anexos del documento.

una vez generado el radicado definitivo se debe dar clic en la carita:

2024220261083 2028-04-05 14:40 PM PRUEBAS PARA CPACITACIONES ¥ ¥ ¥ = (=]

2. ¢Responde Derecho de Peticién? 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 marcard como tal, de lo contrario seleccionar la
opcion NO. Es obligatorio seleccionar una de las dos opciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)

< lim Comantan
+ Administracidn

@
4 b planla e e | [ReSBONe Darecho e
+ Salicitar Amataci —

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 nimero de ese radicado. Si el documento no es
en respuesta a un radicado, no diligenciar este campo.

o D TCACT
 rdonie FORMULARTO DE RADICACION
e Dastinatacias IARIA ELENA DIAZ SANCHEZ: Fr s Guson soamanal: 42
o = Baecbeda - o

Mic lanilise do mvia | Rasporide "
O b Radiadn sccindes | somazamn
+ Anular Radicades =

[y e
" [20214220428073 202242200 38652 202242200 39642 2024220038622

+ Mis Oficion 2w cunlen

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 escribié en el documento.
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- P £ A 2 S 88 USSP LA S '
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QG e dar respoests)

 Mic Enteadas SRLERAS PRESENTACION OE PADYECTD |
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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 Folios del documento: :]

P E S r 1

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

+ Radicackin Mastva Garacteres Dusponsoies 468
a oo pokesdol documenton =)
o [
+ Mis Oficias(6) Madio de sntrsaa: | Dirscta - Pursonalments ~
o Wamrdet)eee

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 nimero temporal indica que se estd 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.

Sedeccionar 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 opcién
se pueden realizar la correccidn y/o modificaciones necesatias.

.ﬁ Editar radicado, permite modificar el cuerpo del radicado, anexar o quitar nimero asociados, corregir el asunto
o ampliatlo, cargar el documento con las correcciones realizadas.

L SRUERAZ 9ARA FROYECTD BN ATIZ
Wic Entrada(o) Asumtas
B [r——
I
T ARCHIVO POF |
+ Mis Devisltas(a)
* Mis Informadas (01) Durecho do paticim
R e e
) o Nl de Segoridad:

« si el Memorande RESPONDE un derecho de peticin, seleccione la opcién "SI™.
+ i el Memorando NO RESPONDE un derecho de peticién, seleccione Ia apcign "NO™
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? La funcién de informar radicado permite comunicar o enviar copias de documentos. Esta comunicaciéon puede
realizarse internamente, lo que significa que solo se puede informar dentro de la misma dependencia o localidad.
En el caso de los usuarios normales, esta opcién estd limitada; solo los jefes pueden informar a toda la entidad.

licacion de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)
+ Min Connultas
+ Admininteaciin
+ Min Madificacianes. ;s M DM 1 1ARCHNOPOF Directa- Persaniment

Radicads  Fecha Asociade Memorandoz Azsciados  Destinataris Remtente Azunts Folies Anaxor Hadia de Envic.

e |
+ Mix Dlanillas da Envio
+ Solicitar Anulacién
+ Anular Radicades
M
ependencia
1 Offcion
+ Min Entradas
+ i Mamorandas

: A ASESORA DE RLANEACION
£40: SFICHIA AsE30RA DE COMUNICACIONES

+ Radicacibn Masiva. « Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede seleccionar varias dependencias manteniendo pulsada I tecla “Ctri"

+ Pulse el botdn “Co
carens
S — « Seleccione los fur
« Wi Entrada(s) + Escriba un comentario clara y conciso en el campo "Comentario”.
+ Min Oficiont11) « Pulsa &l boton “Infarmar Radicade”
+ Mis emorandea(3)
= s visto Busno(0) | vobrer 2 Bandeia de Radicades ]
+ Mia Davumlton(0)
+ Mis Agandados ()
+ iz Infarmados (61}
« mic parcanatos ()

05  los cuales va a enviar copia. Puede seleccionar varias dependencias manteniendo pulsada la tecla "Ctrl”.

sancrez sancner 1 ARCHVOPDF Diects-Persenaments 7 3 §° 25
« Wi planilla de Envio

« Solicitar Anulacidn INFORMAR RADICADO 20220030295573
[100: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOSTERWO. .|

« Anular Radicadoc DESRACHD DEL SECRETARID DE GOSIERI.

1101 GONSED DE JUETICIA

s
e |120: DIRECCION BARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECTAL DE ROIETA =
P 1301 GFICINA ASESORA Dt
* Wi Oficies 140: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES.
© Min Entradas £50; Grictua o cormos BeTENG -

« Wiz Memorandos
+ Radicacién Masiva

corEs Funcianarial

* Mis Entrada(s)
o M= Ofickem(11] piRECCION oE PouICIA 2
+ His Memorandos(3)
+ Mis Visto Buano(0) Comantasio:
+ Mis Devueltos(0) Canncteces Disparibiles

* Mis Barsanales (0) + Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede seleccionar varias dependencias manteniendo pulsada la tecla “Ctrl”.

g« Cambiar destinatario, permite cambiar el destinatario, el Directivo a quien va dirigido el memorando

+ Mis Consultas

- - Mamorandos —— - - 5
Radicado  Fecha Asociado Mems Destinatario Remitente Asunto Folios Anexos  Medio de Envio Acciones.
+ Administracién Asociados
o i e MARIAELENADIAZ SANCHEZ  MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ:  PRUEBAS PARA 1 ARCHIVO  Directa -
.
CIs 022-11-01 2320 P Proyects Gestion Documental  Proyesto Gestion Documental  PROYECTOENMATZ | POF Pesonaments & ¥ >l
+ Mis Planillas de Envio

+ Solicitar Anulacién
+ Anular Radicados

RADICACION
@ ; = : ]

+ Mis Oficios.

+ Mis Entradas « Para buscar por nombre, escriba el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando en la casilla “Nombre".
Y - Para buscar por i i en la lista v busque el funcionario @ quien va dirigido el memorando.
e — + Haga clic en el botén “Continuar".

CARPETAS

+ Mis Entrada(5)

+ Mis Oficios(11)

+ Mis Memorandos(3)

+ Mis Visto Bueno(0)

+ Mis Devueltos(0)

+ Mis Agendados (0)

+ Mis Informados (61)

+ Mis Personales (0)
AT

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

+ Min Conuuitas.
« Administracién

+ Miz odificaciones.
+ Mis Plasillas da Evvia

PR T—— Anezas purraitiden: | |Doc s PRT PETX PO I POF TXT TF 28 RAR
[ — Archivon Selocrionar archivo | $i archivos seleccionados

* MEs Oficias [

+ i Entradac === Carautarss icponiies

+ ia Mamarandaa Grden: 2v]

* Reiicaciin Hamive [_Ancrar Archive _
& s

] *+ Solo pusds anexar archivos con a3 extensiones mostrodas.

en el campo “pescripcién™.

« Eltamaiio del archivo deba sor
- Pulse 2l botsn “Anexar Archivo™.

: [ voiver 5 tamiein e indicaios |
+ Mis Informados (81)
+ Mis Pucsanales (0)

sz

=

or de 15 MB.

9. Cuando se tiene la certeza de que la informacion 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.

e ey
— esden [ ] [
Sisustincimss . Ceeriba los ndmaros da radicads qus Qulsrs Buscar, saparados por comas.
Sallitar Anutaciin + Seleccione radicados v haga clic en ol botén de la sccién requarida.
+ i Rndicnden T e
ey
L — e
+ iz Ofcics Radicado (] Facha Radicade AR tretaranaa Emuiads Do e
+ v Enraies S
& - Revzston LUTSARAMIREZ [ ¥ B
= oo N
REMISION RESPUESTA A OFICIO. LUTSA RAMIREZ (% ¥ o )
o
= 2020030293572 2022-11-012320PH  PRUEBAS PARA PROYECTO EN MATIZ [usoicar Jl PSS g X O
i Herrandost3)
« Mis Visto Bvena(o} 1022421279788 2022:08-10 16:05 B REMISION RESPUESTA RADICADG LUTSA RAMIREZ & ® ® 0

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:

@rfeo

Detalles del radicado 20236920004893

+ mis Consultas

+ Administracién

+ Mis Madificaciones.

+ Mis Planillas de Eavia
+ Solicitar Anulacién

INFORMACION GENERAL

Fechs de Radicacidn: 330247 14:37 PM

Dastinatario: LUISA PERKANDA RAMIREZ FERIZ
+ Anular Radicados .
O ) Asunto: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES CIUDAD BOLIVAR
+ Devalucion Carrea Direccidn: DIRECEION ADMMISTRATIV
oL =" i ol romIrS2 @O HOMONoG0T gov.c0
+ Digitalizador Nube
Folios: 1
RADGAGION
(e e Sopuridad: oo
2 s Oticios Tipa de Bacumento: rows [T
+ wis Eneradas
s s Descripeion de Anexos: MNGUNO.

+ Radicacian Masia
+ Asaciar Imagen
+ Anexar imagen Radicada

& caRETAS.
* Mis Entrada(S)
+ wis Oficios(12)

Planilla dependencia (1) Trimite cerrado (archivade)

« Mis Memorandos(4)
+ His Visto Bueno(0)
+ Mis
« mis Agendadas (0)

+ w1s Informados (1)
+ Mis Personales (0)

el Usuario Radicader: £oN GONZAL
==
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ALCALDIA MAYOR i Ami icacié
el ey Instrucc‘:lon‘es para el tramite de rad1ca01(?n de las Vigencia desde:
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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.

420: DIRECCION ADMINISTRATIVA -

“LUISA FERNANDA RAMTREZ FERTZ ¥ |

w7 nzsenzRans ANORMC 5N DIRECCION

+ Selecclone la dependencia del funcionario a quien va a reasignar el radicado en el campo "Dependencla™
+ Seleceione of nombre del ario a quien va a reas radicado en el campo “Funcionario”

+ Escriba un comentario dlaro y conciso en el campo “Comentario .

+ Pulse el boton “Reasignar”

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.

+ Mis Entradas e | —

Directa - Personalmente e ]

| No es un derecho de peticin v

+ Mis Memorandos

+ Radicacion Masiva

+ Asociar Imagen

N

Si lleva anexos con entrega en fisico, entonces se selecciona CDIL

+ Mis Entradas
+ Mis Memorandos

+ Radicacion Masiva

+ Asodiar Imagen

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 diligencié 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.

O =R () Anexar documento: Seleccionar archivo | Sin archi i (Solo formatos *.docx *.odt)

" [ asignar Conseauivo Tomporal |
Consecutivo

+ Mis Informados (1)

13. Asignar Consecutivo Temporal: Pulsar el botén Asignar Consecutivo Temporal para que el sistema asigne un
nimero 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 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 opcion
se pueden realizar la correccidn y/o modificaciones necesatias.
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el ey Instrucciones para el tramite de radicacion de las Vigencia desde:

T comunicaciones en todas las dependencias de la 27 de mayo de 2025
Secretaria Distrital de Gobierno

@rfeo

: Radicacién de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)

+ Mis Consultas i o : Medio de
S Radicado  Fecha Asociado MEM® Asunto Folios Anexos Hed!
+ Administracién e E—
+ Mis Planillas de Envio RAMIREZ FERIZ: AR A2 Directa -
- - 20230024525233 2023-08-03 11:55 AM DIRESCION SANCHEZ: Proyects GGGGGGGGGGGGGGAGGGGGGGGGGE 1 NA Persomaiments
+ Solicitar Anulacion ADMINISTRATIVA Gestion Documental
+ Digitalizador Nube
~ RADICACION + Para ver al documants radicadn_ hana click sobra al niimera.

.ﬁ Editar radicado permite modificar el cuerpo del radicado, anexar o quitar numero asociados, corregir el asunto
o ampliarlo, cargar el documento con las correcciones realizadas.

@rfeo

Radicacién de comunicaciones oficiales internas (Memorandos)

+ Mis Consultas.

+ Administracion ) Asociado Asociados Asunto
LUISA FERNANDA
+ Mis Planillas de Envio RAMIREZ FERIZ MARIA ELENA DIAZ
|20z30028626233 : : -
2023-08-03 11:55 AM DIRECCION SANCHEZ Proyecte
+ Solicitar Anulacion ADMINISTRATIVA. Gestion Documental

+ Digitalizador Nube

@ RADIGACION ACTUALIZAR RADICADO 20230024525233

Destinatario: LUISA FERNANDA RAMIREZ FERIZ: DIRECCION ADMINISTRATIVA
+ Mis Oficios
Responde Derecho de
+ Mis Entradas Peticion...?: O st @ no
+ Mis Memorandos Radicado asociado:
. Masiva
e meriar & (Ingrese separados por

coma ’,
+ Anexar Imagen Radicado huuq-nrdnnlwu’:ul
desea respuesta;
S GEEGGEEEEGEEEEGEEEEEEEEEGE ‘

+ Mis Entrada(1) Caracteres Disponibles

+ Mis Oficios(0) s A

+ Mis Memorandos(1)

+ Mis Visto Bueno(0) na

+ Mis Devueitos(0) Medio de envio: Directa - Personalmente v

+ Mis Agendados (0) Derecho de peticion: No es un derecho de peticion v

+ Mis Informados (13)

+ Mis Porsonates (0) Anexar | Seleccionar archwo | Sin archives...s s
Requiere impresion: O @no
Nivel de Sequridad: ® puplico () Privade

+ Si el Memorando RESPONDE un derecho de peticion, seleccione |a opcign "SI".
« Si el Memorando NO RESPONDE un derecho de peticion, seleccione la opcign "NO™.

[« R

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

Mis Consultas —
= " s - i Radicado Fecha Asociado i i Asunto Folios A wh“ Aot
Qoo LUISA FERNANDA
< 2 MARIA DIAZ .
Mis Planillas de Envio o) 00525233 2025.08-03 11:38 AM RAMIREZ FERIZ: SANCHEZ Proyecto 6G0GGGG0GGGA0GAA000GGGGGAG 1 WA Diecta- ,@a X M
+ Solicitar Anulacion = Gestion Documental me!

+ Digitalizador Nube

@ RADICACION
+ Mis Oficios

+ Mis Entradas Dependencia:
+ Mis Memaorandos
+ Radicacion Masiva
+ Asociar Imagen

INFORMAR RADICADO 20230024525233
0: DESPACHO DEL SECRETARIO DL GOBICRNO.

110 CONSEIO DE JUSTICIA

120: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE POLICIA

130: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

140: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

[150: OFICINA DE CONTROL INTERNG -

b . ) - Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede varias dep, pulsada la tecla "Ctrl".
Arver Trovwaen Badicedo + Pulse el botén "Continuar”.
CARPETAS * Seleccione los funcionarios a los cuales va a enviar copia. Puede varias i i pulsada la tecla "Ctri™.
= Escriba un comentario claro y conciso en el campo "Comentario™.
+ Mis Entrada(1)
« Pulse el botén "Informar Radicado”.
+ Mis Oficios(0)
* Mis Memorandas(1) Volver a Bandeja de Radicados

+ Mis Visto Bueno(0)
+ Mis Devueltos{(0)

+ Mis Agendados (0)

« Mis Informados (13)
+ Mis Personales (0)
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ALCALDIA MAYOR Instrucciones para el tramite de radicacién de las

DE BOGOTA D.C. Vigencia desde:

T comunicaciones en todas las dependencias de la 27 de mayo de 2025
Secretaria Distrital de Gobierno

QLT 5D Radicado  Fecha Asociade inatari i Asunto Folios Anexos Medio de Acciones.
+ Administracion Asociados e Envio
+ Mis Planillas de Envio RAMIREZ FERIZ: MARIA ELENA DIAZ Diracta -
- - 2023002452523 2023-08-03 1155 AM EREr Hiol SANCHEZ: Proyecto GGGGGGGGGGGGOGGEGGEGGGGGAG1T  NA  poons 0 P S o g X |
+ Salicitar Anulacion . Gestion Documental
+ Digitalizador Nube
RADICACION INFORMAR RADICADO 20230024525233
@ 100: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO -

« Mis Oficias 110: CONSEJO DE JUSTICIA

- 5 120: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE POLICIA
+ Mis Entradas Dependencia: 130: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
+ Mis Memorandos 140: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

o N 150: OFICINA DE CONTROL INTERNO -
+ Radicacion Masiva
ALBERTO ERNESTO BOCANEGRA PALACIO: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO -
+ Asociar Imagen ALEXANDRA DULCEY NARVAEZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Anexar Imagen Radicado ANA MARIA MENDEZ GUTIERREZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
F . . ANA MARIA ORTIZ VEGA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
] uncionarios ANA MARIA PENUELA POLO: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNG

- ANGELA PATRICIA MUNOZ HERRERA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Mis Entrada(1) ANGIE ADRIANA MARTINEZ TOCORA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Mis Oficios(0) BRENDA KATHERINE RUBIANO ORDONEZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO ~
+ Mis Memorandos(1) |
+ Mis Visto Bueno(0) 2

; Caracteres Disponibles
+ Mis Devueltos(0)
iyt

+ Mis Informados (13)

« Mis Personales (0) * Seleccione I§(s) depgndencla(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede seleccionar varias dep ias P la tecla "Ctrl".
* Pulse el botén "Continuar"”.
W BT * Seleccione los funcionarios a los cuales va a enviar copia. Puede seleccionar varias dep ias m P la tecla "Ctrl".
J =N « Escriba un comentario claro y conciso en el campo "Comentario”.

Pulse el botén "Informar Radicado™.

. N i Medio de i
Radicado  Fecha Asociado e Asunto Folios Anexos {10! Acciones
LUISA FERNANDA
MARIA ELENA DIAZ
RAMIREZ FERIZ: Directa - "
2023002452523 2023-08-03 11:55 AM BIRECCION - Proy 1 NA AyeEEX IN
R e, Gestion Documental
INFORMAR RADICADO 20230024525233
10 SECRETARIO DE GOBIERNO ]
110: CONSEIO DE JUSTICIA
- 120: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE POLICIA [~ contimar |
E=eenderlal 130: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
140: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
e ——— 150: NA DE CONTROL INTERNO
X ALBERTO ERNESTO BOCANEGRA PALACIO; DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO -
* Asociar Imagen ALEXANDRA DULCEY NARVAEZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Anexar Imagen Radicado ANA MARIA MENDEZ GUTIERREZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERND
—— ANA MARIA ORTIZ VEGA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO'
CARPETAS uncionario: ANA MARIA PENUELA POLO: DESPACH® DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
= ANGELA PATRICLA MUNOZ HERRERA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Mis Entrada(1) ANGIE ADRIANA MARTINEZ TOCORA: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
+ Mis Oficios(0) BRENDA KATHERINE RUBIANO ORDONEZ: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO -
+ Mis Memorandos(1) GGGGGGGEGEEEEEGECE66GG
+ Mis Visto Bueno(0;
. &) Caracteres Disponibles 476
+ Mis Devueltos(0) ]
+ Mis Agendados (0) formar Radicados J

+ Mis Informados (13)

+ Mis Personales (0) + Seleccione la(s) dependencia(s) a las cuales requiere enviar copia. Puede varias pulsada la tecla "Ctrl".
+ Pulse el botén “Continuar”,
Ny iz + Seleccione los funcionarios a los cuales va a enviar copia. Puede s i varias i; i pulsada la tecla "ctrl".
b = + Escriba un comentario claro y conciso en el campo "Comentario™.

3"' Cambiar destinatario, permite cambiar el destinatario: se busca la dependencia correcta,
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ALCALDIA MAYOR Instrucciones para el tramit cadicacion de la
DE BOGOTA D.C. strucciones para e e de radicacion de las

SECRETARIA DE GOBIERNO

X . . Vigencia desde:
comunicaciones en todas las dependencias de la 27 de mayo de 2025

Secretaria Distrital de Gobierno

+ Mis Consultas 5 S Medio de 5
e Radicado  Fecha Asociado jiemorand Oz Asunto Folios Anexos Medio Acciones
+ Mis Planillas de Envio RAMIREZ FERIZ: MARIA ELENA DIAZ Direeta -
S — 2023002452523 2023-08-03 11:55 AM RaMpr oD SANCHEZ Proyecte  09900000000060000090000000 1 NA i, /¥ H e X [Im
+ Digitalizador Nube

@ RADICACION

Funcionario: Nombre: | v

* Mis Oficios - e = <= Actualizar
L SETED e {Seleccione una dependencia...
: Movemarns + pare buece o
Q i e + Para buscar por ¢ 120: DIRECCION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE POLICIA prando.

+ Asociar Tmagen N : 130 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
+ Anexar Imagen Radicado Haga clic en el bA 50, GriCiNA ASESORA DF COMUNICACIONES
150: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARPETAS < GFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
@&———== 161: Asuntos Disciplinarios - Oscar German Fulido Salamanca
+ Mis Entrada(1) 162: Asuntos Disciplinarios - Olivia Marina Marquez Sarmiento
. 163: Asuntos Disciplinarios - Gladys Mireya Pena Garcia
LN 164: Asuntos Disciplinarios - Karla Tathyanna Marin Ospina
+ Mis Memorandos(1) 165: Asuntos Disciplinarios - Carlos Felipe Arias Florez
« Mis Visto Bueno(0) 166: Asuntos Disciplinarios - Eliana Marcela Pirazan Villanueva
167: Asuntes Disciplinarics - Yuri Pacla Vazquez Gomez

+ Mis Devuecltos(0) 168: Asuntos Disciplinarios - Elizabeth Perez Meneses

S rtin) 170 BIRECCION BF RELACIONES POLTTICAS

Q- Iy 180: DIRECCION JURIDICA

+ Mis Personales (0) 190: Asuntos Disciplinaries - Dora Edilma Bernal Perez =
=7 Bt
) covemo

+ Mis Consultas — - _ . " D—
s ochs Asociado NemOrSROs  postinatario Remitonte Asunto Folios Anexos Hedi’ Acciones

+ Mis Planillas de Favio

+ Solicitar Anulacion

+ Digitalizador Nube
RADICACION

 Mis Oficios
+ Mis Entradas.

+ Mis Memorandos
* Radicacion Masiva . R I e enae } a quien va dirigido el mfmorando en la casilla "Nombre".
 Asociar Imagen + Para busdqe POr ¢ CLEVENCIA DEL PILAR GONZALEZ MARTINEZ legable y busque el fungibnario a quien va dirigido el memorando.

+ Anexar Imagen Radicado + Haga clic en el B¢ DORTS BERRAT
o “ DOUGLAS SMITH CANO MORENG

+ Mis Memorandos(1)
* Mis Visto Bueno(0)
+ Mis Devueltos(0)

+ Mis Agendados (0)
* Mis Informados (13)

+ Mis Porsanales (0)
IANUELA PATRICIA TAMAYO SOLORZANO -

— Anexat archivo, permite anexar los archivos que se requiete como sopotte 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 version 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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+ Mis Consultas

Medio de
Radicads  Fecha Asociado oMo Asunto Folios Anexas [1°% Acciones

i Acminisracien e ALciDes AcuiLAR =

Mis Planillas de Envi " MARIA ELENA DIAZ .
bl © favio 1:55AM PIRATOVA: OFICINADE  5aNCHEZ: Proyecto GGGGGGEGGGGGEGGGEGEEGEGGEE 1 NA Dirsceal 2 K I
+ Solicitar Anul SONTOS Gestion Documental e -

DISCIPLINARIOS
+ Digitalizador Nube -
RADICACION SELECCION DE ANEXOS RADICADO 20230024525233

@ Anexos Permitidos: DOC XLS FPT PPTX JPG GIF PDF TXT TIF ZIP RAR

+ Mis Oficios - " = =
3 Archivo: Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
+ Mis Entradas
+ Mis Memorandos Descripcion: ‘
. Caracteres Disponibles
+ Asociar Imagen Orden: i
+ Anexar Imagen Radicado e
CARPETAS

« Solo puede anexar archivos con las extensiones mostradas.

« Seleccione el archivo que va a anexar pulsando el botén "Examinar'.

= Escriba una breve descripcion del contenido del archivo en el campe "Descripcién”.
* El tamafio del archivo debe ser menor de 15 MB.

= Pulse el botén "Anexar Archive".

+ Mis Entrada(1)
+ Mis Oficios(0)

+ Mis Memorandos(1)
+ Mis Visto Bueno(0)

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

15. Cuando se tiene la certeza de que la informacion 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.

LISTADO DE:
Entrada

USUARTO:
MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ

DEPENDENCIA:
Proyecto Gestion Documental

+ Mis Consultas

+ Administracion
+ Mis
+ Solicitar Anulacion

¢ Digitalizador Nube « Seleccione radicados y haga clic en el botén de la accién requerida.

woicon [ cnsianar— ] “vito mueno | wover ] " gencor ] cerrar irarme |

nillas de Envio

+ Escriba los nimeros de radicado que quiere buscar, separados por comas.

+ Mis Oficios Show v eniries Search:
* wis Entrados . coviada | Dias hab
+ mis Memorandos Radicado (1) Fecha Radicado . Asunto (Referencia) Em iles en t
* Radicacion Masiva =
+ Asociar Imagen - - -
P— e GEEGLLEGELEELELGEEELEEEEEEEE 4
+ Anexar Tmagen Radicado | 20230024525233  2023-08-03 1L:SSAM @ 14 F X O
CARPETAS

Anterior 1 Siguiente
+ Mis Entrada(1) -

*+ Mis Oficios(0)

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

desaparece el boton .ﬁ editar radicado.

DEPENDENCIA: =

Proyecto Gestion Documental

Memorandos. MARIA ELENA DIAZ SANCHEZ

o—
e e e

OGIIT XConD = Escriba los nimeros de radicado que quiere buscar, separados por comas.
+ Solicitar Anulacion

Q Liie it + Seleccione radicados y haga clic en el botén de la accién requerida.

nsccon [ ermgnoe ] votopocno | tover ] ppenter ] corac ramit

+ Mis Oficios Show ~ |entries Search:

+ Mis Entradas

Dias hab
+ Mis Memarandos Radicado (1) Fecha Radicado v Enviado Por iles en tr
+ Radicacion Masiva amite
+ Asociar I

T ACTUALIZACIGN PERMISOS OR .
*/Anexar Imagen Radicado | 2034100251233 2023-07-1215:12 PM FEO FUNCIONARIOS DE LADGT  JOHANNA.PINZON & O (=]
¥
CARPETAS

+ Mis Entrada(1)
+ Mis Oficios(0)

Anterior 1 Siguiente
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

2.9 Radicacién Masivas

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Instrucciones para el tramite de radicacién de las
comunicaciones en todas las dependencias de la

Secretaria Distrital de Gobierno

Codigo: GDI-GPD-IN023

Version: 02

Vigencia desde:
27 de mayo de 2025

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 AGD 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

En este proceso 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 ubicacion laboral que tiene el usuario Nivel

Central o Alcaldia Local, este formato se identifica como Oficio o Memotrando masivos

1. Se debe tener el permiso de radicacién masiva, el cual es de caracter 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.

+ Mis Consultas
+ Administracion

+ Mis Modificaciones

+ Mis Planilias de Envie
+ Salicitar Anulacién

+ Anular Radicados.

+ Archivo (10743785)
+ Devolucion Correo

+ Mis Expedientes

+ Digitalizador Nube

@ RADICAGION

+ Mis Oficios
+ Mis Entrad.

RADICAGION MASIVA DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACION DE SECUENCIAS

Cargar Lista de

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

+ Mis Consultas
+ Administracién

+ Mis Modificaciones

+ Mis Planillas de Envio
+ Solicitar Anulacién

+ Anular Radicados

+ Archivo (10743786)
+ Devolucion Correo

+ Mis Expedientes

+ Digitalizador Nube

@ RADIGAGION

+ Mis Oficios
+ Mis Entradas

+ Mis Memorandos

+ Radicacién Masiva

+ Asociar Imagen

+ Anexar Imagen Radicado

@ CARPETAS

Consultar Divisién Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)
Consulta y Seleccién destil masiva

RADICACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Generar Radicacién Masiva
Recuperar Listado

Separar secuencia

Cargar Lista de Documentos generados

ADMINISTRACION DE SECUENCIAS

Alcaldes
Secretarias Distritales

Directivos

Si se va a crear la plantilla, esta se realiza en Excel, pero se guarda como .csv
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Libro1 - Excel

1[5 Descargas

Escriba aqui el nombre de archivo
Libro de Excel (“xlsx) -
Libro de Excel (*xlsx)

Libro de Excel habilitade para macres (*xlsm)

Lo .

ibro de Excel 97-2003 (" xls) ]

Informacion
Guardar Q Sitios: Secretaria Distrital de G...
o
Clariaysono Otras ubicaciones
Imprimi ‘ EI;I Este PC
Compartir .
i +@ Agregar un sitio
Exportar
= Examinar

Publicar

Cerrar

Pagina web de un solo archivo (*.mht, *.mhtrmi)
Pégina web (*htm, * html)

Plantilla de Excel (“aftx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*itm)
Plontilla de Excel 97-2003 {"ck)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt]
Texto Unicode (" xt)

Hoja de célculo XML 2003 (*cml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*als)

CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.pm)
Texto (Macintosh) (*xt)

3. Una vez se cuenta con la plantilla de los destinatarios, se da inicio al proceso
“GENERAR RADICACION MASIVA”,

+ Mis Consultas

+ Administracién

» Mis Hodificaciones

+ Mis Planillas de Envio
* Solicitar Anulacién

*+ Anular Radicados

* Archive (10743786)
+ Devolucion Correo

+ Mis Expedientes.

* Digitalizadar Nube

@ RADIGAGION

* Mis Oficios

* Mis Entradas

+ Mis Memorandos.

+ Radicacian Masiva

+ Asociar Imagen

+ Anexar Imagen Radicado
- CARPETAS

& — o

VA DE DOCUMENTOS

Consultar Divisién Politica Administrativa de Colombia (DIVIPOLA)
Consulta y Seleccion destinatarios

Codigo: GDI-GPD-IN023

Version: 02

Vigencia desde:
27 de mayo de 2025

dando clic en el botén

ADMINISTRACION DE SECUENCIAS

Separar secuencia
Caraar Lista de Documentes aenerados

ARCHIVOS CSV DE DESTINATARIOS

4. Se despliega en las opciones SERIE — SUBSERIE — TIPO DE DOCUMENTO, se selecciona la unica opcién
que nos muestra MEMORANDOS.

APIICACION DE 1A 1RD

[ stnctionar ascties | Sin

Adunte 5 ) Mo @

| crror prucea |

[ p—— =
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5. El campo TTPO DE RADICACION se selecciona segun el tipo de documento: Oficio — Memorandos.

APLICACION DE LA TRD
+ Mis Commultas

+ Administracion ‘SERIE 31-MEMORANDOS INTERNOS v
+ Mis Modificaciones
+ Mis Planillas de Envio SUBSERTE LINTERHOS v

TIPO DE BOCUMENTO | 257-INTERNOS v

« Archiva (10743 736)

+ Develucion Correo

+ Mis Expedientes

«+ pigitalizador Mube
@ RADIGAGION

+ Mis Oficias.

+ Anexar Imaqen Radicado

@ cuasEnis
« bis Entrada(3)

* Mis Oficion(12)

+ s Memorandos(4)

+ Mis Visto Bueno(0)

+ mis Dovusltos(0)

 wais Agendadas (1)

« Mis Intormades (1)

+ Mis Personales (0)

7 B
& cFare

Nota. 2 8 p——

6. El campo ADJUNTAR ARCHIVOS, es donde se procede a cargar:

- La plantilla del documento de masivas
- Elarchivo csv con la informacién de los destinatarios
- Sicuenta con anexos, se pueden cargar de una vez siendo el mismo para todos los destinatarios

APLICACION DE LA TRD

SERIE | 31-MEMORANDOS INTERNOS v |

+ Mis Consultas
+ Administracion
+ Mis Modificaciones

+ Mis Planillas de Envie
+ Solicitar Anulacion

QNS0 TIPO DE DOCUMENTO 257 INTERNOS v
* Archivo (10743786)

+ Devolucion Correo —_

[Em— [vinrennos |

* Mis Exporientes TIPO DE RADICACION
+ Digitalizadar Nube T
[ N— Selecclone: [oficlo
+ Mis Oficios
R
+ Mis Memorandos
+ Rodicacion Masiva PLAMTILLA | Seleccionar archivo | gdi-gpd-fa36_vS (3).00t
+ Asodiar Imagen
+ Anexor Tmagen Radicado csv alealdes (1).csv
cmrEns
@— Adjunto  si ® No () | Seleccionar archivo | certificado (15).paf
+ mis Entrada(s)
+ Mis Oficios(12) [ Fmviar Prucba
» Mis Memorandos(4)
+ Mis Visto Bueno(0)
» Mis Dovuelios(0)
+ Mis Agendados (0)
« Mis Tntormados (1)
+ Mis Parsonales (0)
Hota, Fs i 5 por cada v CSV da origon. Por Eavor in ya que 59 ralizar
7 Eitinid
b e
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7. Se da clic en el botén enviar prueba para que genere una muestra:

Codigo: GDI-GPD-IN023

Version: 02

Vigencia desde:
27 de mayo de 2025

SANCHEZ

10 RESPONSABLE : MARIA £

06.07-2023 - 08:0716:35

+ Mis Agendados (0)
« Mis Informados (1)
+ Mis Personales (0)

U

8. Tras identificar que el proceso esta correcto, se da clic “Generar Definitivo”.

e ha realizado la combinacién de comespondencia como una prusba.

-

DIRECCION
oc.

07472X0021X  7)C0 ANTONIO SUAREZ SUAREZ

Dospacho Alcaldia Local do Barrios Unidos D,

FOGOTA

1
2
3
4
5 HERNANDO
6
7
8

ne HOGOTA
hapinero oc. BOGOTA

2023422XXXX51X YEISONN ALEXANDER CHIPATECUA QUEVEDO Despacho Alcaldia Locl de Tunjuelito oc. BOGOTA

PAULA 1 de Bos C. BOGOTA

RAY GARFUNKELL o BOGOTA

9 c ocal de Teusaquille  DLC. BOGOTA
0 oC. BOGOTA
M JORGE ELIEC! cal de Usme oc. BOGOTA
2 ) Z nC. BOGOTA
B 207422XXX121X  ANGELA VIANNEY ORTIZ ROLDAN Dospacho Alcaldia Local do Engativa nc. BOGOTA
" (COURT(E) i Martiro ne. BOGOTA
15 ne. BOGOTA
* 202322XX151X  JAIME MARTINEZ SUESCUN(E) Despacho Alcsldia Local de Ratsel Uribe Uribe D.C. BOGOTA
i i oc. BOGOTA
1 AR ocal de San Cristobal D, BOGOTA
19 MANUEL Despacho Alcoldia Local de Lo Candelarla  D.C. BOGOTA
2 FRANCY. de oc. BOGOTA

N
Par favor guarde el archive y verifique

“ero de registros 20

que los datos de combinacion esten correctos

Guardar Archive

Se domord: 0.90926480293274 sequndos la Operacion total.

MUNTCIPTO| EXPEDIENTE
BOGOTA
BOGOTA

FECHA 06 07 2023 - 0B:0718:00
Se ha realizado Ia combinacan de corresponds
[nccisrno] navicroo] nomene ] ommeccion ] oerrel
4 HERNANDO. L= BOGOTA
T PAULA. nc BOGOTA
: b e
W TAZINETO MAYDA CFCILIA VELASQUFZ RUFDA  Daspacha Alcaldia | ocal da s D.C. BOGOTA
: o o e e
; v
= = — =
= I
; s messor  men
. o SSCSTEREIUL | Sl 0
= e e e i

el DEFIIITIVA

Se observa:

Hurmere de registros 20
Suardarirchive

b Listado
S0 demard: 4,151 19600120602 zegundns Ia opsracién tatal.

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 reasignacién
de cada uno de los radicados tal como se explicé en los numerales 4 y 5 del proceso de radicacion de Oficios
y Memorandos.
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+ Mis Consultas « Seleccione radicados y haga clic en el botdn de |a accion requerida.

+ Administracitn

+ Mis Modificacianes. Show v | entries Search:
+ Mis Planillas de Envie

+ Solicitar Anulacién

+ Archivo (10743736)
+ Devolucion Corren
« bis Expodiontos 0234230155801  2033-07-06 30:10 PM

@

+ Digitalizador Hubo
RADICACION

L

20034220155791  2023-07-06 20:10 PM

@

+ Mis oficios. 20232201557 2023-07-06 20119 P11
+ Mis Entradas
+ wis Memorandos. 2034720155771 2023-07-0620:10 P8

@

+ Radicacion Masiva
+ Asociar Imagen 2034720155761 2023-07-0620:19 M

L3

« Anexar Imagen Radicado
CARPETAS 20239220135751  2923-07-06 20119 PM

@

+ Mi Entrada(5) 2024220155741 2023-07.0620:19 PM
+ Mis Oficios{12)

+ Mis Memorandas{1) 20239220155731  2023-07-06 20:19 P
+ Mis Visto Bueno(0)

@

03 3-07-0620:12 PM

@

+ Mis Agendados (0)
2023422015571 2023-07-0620:13 PM

@

w

20234220155701  2023-07.06 20:10 PM

2024220155691  2023-07.0620:19 PM

L3

20234220155661  2023.07.0620:19 PM

@
Lo VS T o o S T S S O )

@
B DD BDDDBD D DD DB D

e

2.10 Tramites Propios de los Usuarios dentro del Gestor Documental:

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

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

2. Desasociar radicados, cuando por error asociamos un radicado que no corresponde. Importante a tener en
cuenta si el radicado que se solicita desasociar en un oficio o radicado de salida y este se encuentra asociado
como Unica respuesta a una entrada cerrada, no se dara el aval, la entrada debe tener asociado minimo dos
radicados de salida u oficios.

3. Desasociar planillas, cuando a un radicado se le genera planilla para tramites de envio, pero por algin motivo
el tramite no continud, se solicita retirar el radicado de la planilla o planillas asociadas. Importante a tener en
cuenta si el radicado que se requiere eliminar la planilla se encuentra como tramite cerrado y archivado, no se
dara aval debido a que cuando se da cierre a un radicado se presume conclusion del tramite.

Radicados temporales; estos se dan cuando estamos realizando una radicacién, 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 como casos a través del Aplicativo de Gestién TIC.

Solicitud de Anulacion: la solicitud de anulacién de comunicaciones en Orfeo debera realizarse a través del
aplicativo correspondiente. Esta disposicion se aplica principalmente a los radicados de salida y/o oficios, siempre
que se cumplan los siguientes criterios:

Criterios para Avalar la Anulacion del Radicado:
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e Los radicados de entrada No son susceptibles de anulacion.

® No deben estar asociados a una entrada cerrada.

¢ No deben tener planillas asociadas.

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

e El tiempo maximo de aprobacién es de 10 dfas habiles.

e La solicitud de anulacién debe realizarse directamente por Orfeo, no es debemos acudir al aplicativo HOLA.
e Verifique que el radicado que va a anular corresponde con el que usted requiere.

¢ Indique de forma breve y precisa los motivos o las razones para solicitar la anulacién.

@ Wi T TV —— e €+ v o= @& %
2008 g By 1 w0 R

W e Y —— & Cospunter . [ Peme P cimsm ] taovten s Gobn ) dewettfanicy B

0 i 0 Sgappsh. @ Webk § fesibedalin. W NI iasi. [ O Crstons

Cuando el radicado NO cumple criterios de anulacién, al momento de realizar la solicitud, se muestra en pantalla un
mensaje con el motivo de restriccion:

dicrosoft PowerBI £ Ingreso solicitante: (. @ SIMO -Sistema de a.

Tl ORFEQ, Médulode.. ' Aranda SERVICE DE... SHD Certificadps Bl ORI cdi.gobiernobogota.gov.co dice

No puede solicitar anulacion debido a
- Este radicado tiene asociados, para esto debe solicitar caso HOLA

para desasociar indicando cuales son esos radicados.

a
LISTADO DE:
Entrada MARIA ELENA DIAZ y

Fecha Inicial (AAAA-MM-DD) | 2025-02-01 Fecha Final (AAAA-MM-DD) | 2025-03-17

« Seleccione el radicado que va a anular y pulse el botén Solicitar Anulacién.

Buscar radicados (Separados por coma)

Numero Radicado Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion
20254220097801 20254220073972 2025-03-05 BTE 3897429 RAD INTEGRACION 1847927305796759057
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W ORFEQ, Médulo de... ) Aranda SERVICE DE... SHD Certificados W @Rl cdi.gobiernobogota.gov.co dice Nifrosoft Power BI ﬂ Ingreso solicitante: (.. @ SIMO -Sistema dv

No puede solicitar anulacion debido a
- Este radicado esta incluido en planilla.

Certificado AYUDA

Buscar radicados (Separados por coma)

Fecha Inicial (AAAA-MM-DD) | 2025-02-01 Fecha Final (AAAA-MM-DD) | 2025-03-17

= Seleccione el radicado que va a anular y pulse el botén Solicitar Anulacién.

Numero Radicado Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion

20254220097801 2025-03-05 BTE 3897429 RAD INTEGRACION 1847927305796759057

. 1l ORFEQ, Médulo de.. ) Aranda SERVICE DE... SHD Certificados [ ORI

Jicrosoft Power 81 [ Ingreso solicitante: (.. g SIMO -Sistema d

No puede solicitar anulacién debido a
- Este radicado esta digitalizado.

D D a
Proyecto Gestion Documeital

Buscar radicados (Separados por coma)

Fecha Inicial (AAAA-MM-DD) | 2025-02-01 Fecha Final (AAAA-MM-DD) | 2025-03-17

+ Seleccione el radicado que va a anular y pulse el botén Solicitar Anulacién.

Numero Radicado Radicado Padre Fecha Radicado Descripcion

20254220097801 2025-03-05 BTE 3887429 RAD INTEGRACION 1847927305796759057

Importancia de Revisar las Razones del Mensaje: Es fundamental revisar cuidadosamente las razones proporcionadas
en el mensaje para poder actuar adecuadamente y dar el tramite pertinente.

Cierre de oficios: una vez sea 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:

Respuesta digitalizada y firmada en pdf.
Planilla de dependencia y CDI

Acuse de recibo de CDI
Si cuenta con una entrada asociada y esta viene de la plataforma Bogotd Te Escucha, debe contar con el aval
de Atencién a la Ciudadanfa.

Bl Sl e
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2.11 Borrado de Informados:

La solicitud para borrar informados se puede realizar a través del aplicativo de gestién de servicios; sin embargo, es
crucial cumplir con un criterio importante: el usuario debe estar inactivo en el Directorio Activo (DA), lo que significa
que ya no tiene acceso al correo institucional ni a otras aplicaciones.

Es responsabilidad de cada servidor publico de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG), tanto planta como
contratistas, mantener todas sus bandejas en cero (0), especialmente la bandeja de "Mis Informados", ya que esto es
esencial para facilitar el cierre e inactivacion del usuario dentro del Aplicativo de Gestion Documental.

2.12 Protocolos de contingencias

En caso de presentarse una falla grave del AGD, donde no permita generar radicados tanto de entradas como salidas y
memorandos, se debe seguir las siguientes Instrucciones:

1. Solicitar a la Direccién de Tecnologias e Informacién un cettificado y/o constancia de indisponibilidad del
sistema, este debe indicar fecha y hora de inicio de la falla, fecha y hora de restablecimiento del sistema. Este
certificado sera emitido por DTT en un tiempo maximo de 24 horas habiles.

2. Radicacion de Entradas, se debe realizar el procedimiento del que habla el GDI-GPD-IN002 Instrucciones
para el tramite de Radicacion, Digitalizacion y Reparto de las Comunicaciones en el Centro de Documentacion
e Informacion - CDI.

3. Radicacién de salidas, se debe hacer uso del formato establecido para estas contingencias denominado GDI-
GPD-F142 Formato carta u oficio contingencias.

4. Radicacién Interna, se puede realizar a través del correo institucional tanto las solicitudes necesarias como el
suministro de informacién que soliciten.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento

Instrucciones para el Tramite de Radicacién, Digitalizacion y reparto de las Comunicaciones

GDI-GPD-IN002 en el Centro de Documentacién e Informacion — CDI.

GDI-GPD-INO016 | Instrucciones para la Elaboracién de Documentos Organizacionales.

GDI-GPD-IN017 Instrucciones de Foliacion

GDI-GPD-P004 Procedimiento de Gestién y Tramite Documental

GDI-GDP-F142 Formato carta u oficio contingencias

Normatividad vigente

Norma Ano Epigrafe Articulo(s)
Directiva Presidencial Eficiencia administrativa y Toda la norma.
004 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 Informacién Pablica Nacional y Art.
Ley 1712 2014 sedictan otras disposiciones. 6.9.11,1516.1
7,25

Por el cual se establecen pautaspara la administracién

de las Comunicaciones oficiales en las entidades At
ACUERDO 060 2001 publicas y las privadas 1358 16 15
(AGN) Que cumplen funciones publicas. T
Estructura Organizacional de laSecretarfa Distrital de
Decreto Distrital 411 2016 Gobierno Art. 22 numeral d.
Ley 594 2000 Ley General de Archivos Toda la norma.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura Toda la norma.

Dectreto 1080 2015

Por la cual se dictan disposiciones generales para la

- Toda la norma.
proteccion de datos personales.

Ley 1581 2012
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GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-IN023
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Versién: 02

ALCALDIA MAYOR Instrucciones para el tramite de radicacién de las

DE BOGOTA D.C. . . . Vigencia desde:
e comunicaciones en todas las dependencias de la 27 de mayo de 2025
Secretaria Distrital de Gobierno
Norma Ano Epigrafe Articulo(s)
Ley 1266 2008 Ley Habeas Data Toda la norma.

Lineamientos para la numeracion de actos administrativos

en la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG) Toda la norma.

Circular 027 2024

Documentos externos

3.3. Documentos Fecha de
. ) t;arnosli\l br publicacion o Entidad que lo emite Medio de consulta
* ° N version
Secretarfa Juridica Distrital (Alcaldia Mayor de Orfeo Radicado No.
Manual de Tutela 15/05/2023 o) 20235510072552
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