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1. OBJETO:  

El presente procedimiento tiene como propósito brindar a los usuarios de la Unidad 

Administrativa Especial de Servicios de Públicos – UAESP, información en el trámite de 

radicación y digitalización de las comunicaciones oficiales, electrónicas y de documentos 

análogos a digitales, en el sistema de gestión documental adoptado por la entidad; de tal 

manera que se administren de forma adecuada las comunicaciones oficiales, desde su 

recepción, registro y radicación, pasando por su distribución, conservación, clasificación, 

ordenación y descripción, hasta su disposición final en aplicación de las herramientas y 

normatividad vigentes. 

2. ALCANCE: 

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios y contratistas de la UAESP en 

desarrollo de sus funciones, que intervienen en la recepción, radicación, digitalización, 

distribución, gestión y conservación de documentos análogos y comunicaciones oficiales 

electrónicas, a través del sistema de gestión documental. Inicia con la recepción o 

producción de las de gestión documental adoptado por la entidad para gestión y trámite; 

termina con la asignación del documento físico o electrónico al destinatario interno o 

externo a través de correo certificado, correo electrónico, o de manera presencial, 

conforme a la Tabla de Retención Documental (TRD) y la normativa archivística vigente. 

3. DEFINICIONES: 

Aplicativo de la correspondencia:  Es un sistema de gestión documental (SGD), 

desarrollado en Colombia por la Superintendencia de Servicios Públicos bajo la Licencia 

Pública General GNU/GPL la cual está orientada principalmente a proteger la libre 

distribución, modificación y uso de software. Este SGD emplea las normas técnicas y 

prácticas para la administración de los flujos documéntales y archivísticos con el fin de 

garantizar la calidad de los procesos documentales dentro de una organización.  

Aprobación: Acción de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento 

con las políticas, objetivos o requisitos que deben ser cumplidos para la realización de 
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una actividad. El subdirector o jefe es el encargado de aprobar la elaboración, 

modificación o eliminación de documentos internos de la Unidad. 

Archivo electrónico: Es el conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados 

archivísticamente, siguiendo la estructura orgánico-funcional del productor, acumulados 

en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso 

de su gestión. 

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa. 

Autenticación electrónica: Es la acreditación por medios electrónicos de la identidad 

de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar trámites 

y procedimientos administrativos. 

Autenticidad: Característica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de 

datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para 

preservar la seguridad de la información que busca asegurar su validez en tiempo, forma 

y distribución. Así mismo, garantiza el origen de la información, validando el emisor para 

evitar suplantación de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que 

afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o 

enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. 

Circular: Es una comunicación emitida por una autoridad superior a una inferior sobre 

un tema y con un propósito específico. Este documento es empleado para transmitir 

instrucciones y decisiones y así mismo tienen el carácter de obligatorias para los 

subordinados, sin tener las características de reglamento. Las circulares deben expresar 

el criterio jurídico o interpretación que un órgano administrativo formula en textos un tanto 

complejos sobre la legislación que aplica. 

Comunicaciones oficiales: Las comunicaciones oficiales son todas aquellas recibidas 

o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la entidad, 

independientemente del soporte o medio utilizado.  
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Comunicaciones oficiales enviadas: Son aquellas comunicaciones producidas por la 

Unidad en el desarrollo y ejercicio de sus funciones, con destino a otras personas 

naturales o jurídicas, independientemente del medio utilizado.  

Comunicaciones oficiales recibidas: Son aquellas comunicaciones que son dirigidas 

a los funcionarios o a la UAESP como tal, entregadas personalmente por el remitente o 

allegadas a las oficinas de la Unidad, por servicios de correspondencia u otros medios 

como correo electrónico, redes sociales (X, Facebook, Messenger, Instagram) y Bogotá 

te escucha 

Consecutivo de correspondencia: Se constituye en el orden secuencial, ascendente, 

de los números de radicado entregados automáticamente por el aplicativo del Sistema 

de Gestión Documental actual, tanto para las comunicaciones oficiales externas como 

para las comunicaciones oficiales internas, de salida y circulares. Cada año se iniciará 

una nueva numeración, partiendo de uno. Este número está conformado por catorce (14) 

dígitos y será único. 

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra 

guardada de manera analógica (papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) 

en una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de información. 

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. 

Documento análogo:  Información que está registrada en un medio físico (no digital), 

como papel, fotografías, discos de vinilo o cintas de audio, que puede ser percibido 

directamente o a través de un aparato de lectura específico 

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o 

instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el 

cumplimiento de sus funciones. 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona 

o entidad pública o privada en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor 
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administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural y debe ser objeto de 

conservación en el tiempo, con fines de consulta posterior. 

Documento digital: Información representada por medio de valores numéricos 

diferenciados (discretos o discontinuos), por lo general, valores numéricos binarios (bits), 

de acuerdo con un código o convención preestablecidos. 

Documento electrónico de archivo: Es el registro de información generada, recibida, 

almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 

durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades 

y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Formato: Plantilla que sirve para consignar datos generados de una actividad, 

proporciona evidencia de esta o presenta resultados. Formato: Plantilla prediseñada que 

facilita la recolección de datos. 

PDF/A: Es un formato para el almacenamiento de documentos electrónicos que asegura 

la permanencia de estos a largo plazo.  

El PDF/A hace parte del conjunto de formatos de la familia PDF y fue diseñado 

exclusivamente con características orientadas al archivado a largo plazo. La Norma ISO 

19005-1:2005 incluye una serie de requisitos a los programas para la visualización de 

archivos PDF/A, orientados a facilitar la gestión de color, el uso de fuentes integradas, o 

la posibilidad de realizar anotaciones por parte del usuario.  

El estándar PDF/A tiene como objetivo la creación de documentos PDF/A cuya 

apariencia visual permanezca igual en el transcurso del tiempo. Estos resultados deben 

ser independientes del software y de los sistemas utilizados para crearlos, almacenarlos 

o reproducirlos 

Plantilla: Documento estandarizado y prediseñado para evidenciar procedimientos y 

caracterizaciones, entre otros. 

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. 
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Radicación de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las 

entidades asignan un número consecutivo, a las comunicaciones recibidas o 

producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito 

de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la 

Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el 

documento. Acuerdo 001 del 2024 

Radicador: Maquina o elemento utilizado en la unidad de correspondencia para la 

recepción de comunicaciones, facilitando y agilizando la radicación de estas, ya que el 

funcionamiento de este depende de su programación manual o digital, para lograr así su 

sincronía de hora y tiempo real, a través de la cual se pueden ingresar los datos 

necesarios para ser impreso el sticker. 

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que la 

Unidad realiza para la admisión de los documentos que son remitidos por una persona 

natural o jurídica. 

Reconocimiento de Caracteres Ópticos (OCR): La tecnología OCR proporciona a los 

sistemas de reproducción por escáner y sistemas de imágenes la habilidad de convertir 

imágenes de caracteres en letra de máquina, en caracteres capaces de ser interpretados 

o reconocidos por una computadora.  

Referencia: se registra algún número que traiga el documento que permita identificarlos 

por ejemplo un nuero de radicado. 

Registro: Documento que presenta evidencia de los resultados obtenidos o de las 

actividades realizadas. 

Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las 

entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, 

todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre 

de la persona y / o entidad remitente o destinataria, nombre o código de la(s) 

dependencia(s) competente(s), número de radicación, nombre del funcionario 

responsable del trámite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. 
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Revisión: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuación, eficacia, 

eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos 

establecidos. 

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 

ejercicio de sus funciones específicas. 

Servicio de mensajería expresa y motorizada: Es la empresa encargada del servicio 

de mensajería expresa y motorizada para que realice la entrega de las comunicaciones 

oficiales generadas por las UAESP a personas naturales o jurídicas. 

SGD: Sistema de gestión documental. 

SGDEA: Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo  

Sticker: Etiqueta que se adhiere a la comunicación recibida la cual lleva los siguientes 

datos: consecutivo de correspondencia, subdirección destinataria, fecha y hora de 

recepción. 

Tabla de retención documental: Listado de series y sus correspondientes tipos 

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de 

sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo. 

Unidad de correspondencia: Tiene como objetivo la gestión de manera centralizada y 

normalizada de los servicios de recepción, radicación y distribución de sus 

comunicaciones oficiales de la Unidad. 

Versión: Identificación que se le da a cada una de las formas que adopta un documento 

del sistema integrado de gestión. 

Vinculación: Operación por la que se relacionan uno o varios radicados entre sí, según 

su jerarquía. Se dice que se vincula como anexo cuando el radicado a crear es la 

respuesta directa a un precedente. Se vincula como asociado cuando el radicado a crear 

tiene que ver con otro ya existente. 
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4. NORMATIVA: 

TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO 

NUMERO DESCRIPCIÓN 

Ley 527 del 18 de 

agosto de 1999 

Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, 

del comercio electrónico y de las firmas digitales y establece 

las entidades de certificación. Desarrollado por el Decreto 4487 

de 2009 - Reglamentado parcialmente por el Decreto 1747 de 

2000. 

Ley 594 del 13 de 

abril del 2000 

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se 

dictan otras disposiciones. Artículo 4. Principios generales. 

TÍTULO IV. Administración de archivos. TÍTULO V. Gestión de 

Documentos. TÍTULO VI. Acceso y consulta de los 

documentos. TÍTULO VII. Salida de Documentos. 

Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 

de 2004, 1100 de 2014 

Ley 1755 del 30 de 

junio del 2015 

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de 

Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento 

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. 

Decreto 1080 del 26 

de mayo del 2015 

Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 

del Sector Cultura. Capitulo V, Art. 2.8.2.5.2,3,4,5,7,9 

Decreto 842 del 31 

diciembre del 2018 

Por medio del cual se establece el horario de trabajo de los/las 

servidores/as públicos/as del sector central de la 

Administración Distrital y se dictan lineamientos sobre la 

flexibilización del horario para servidores/as en circunstancias 

especiales y se dictan otras disposiciones 

Acuerdo 001 del 29 

de febrero del 2024 

 

Por medio del cual se establece el acuerdo único de la función 

archivística, se define los criterios técnicos y jurídicos para su 

implementación en el estado colombiano y se fijan otras 

disposiciones 



   
 

  
Página 8 de 37 

IPB 
 

GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA Y 

DIGITALIZACIÓN DE LAS 

COMUNICACIONES OFICIALES 

GDO-PC-17 
V 2 

DES-FM-16 
V6 

 

NUMERO DESCRIPCIÓN 

Directiva 

Presidencial 

04 del 3 de abril de 

2012 

Política de Cero Papel Promueve el uso de medios electrónicos 

en la administración pública para reducir el uso de papel y 

fomentar la eficiencia administrativa. 

Circular 001 de 14 

de junio de 2018 

Directrices para la organización de documentos de archivo 

relacionados con PQRS en las entidades distritales 

Circular externa 001 

del 31 de marzo del 

2020 

Lineamientos para la administración de expedientes y 

comunicaciones oficiales 

Norma Técnica 

Colombiana NTC 

ISO  

15489 del 13 de 

septiembre de 2017 

Gestión de Documentos Estándar internacional adoptado en 

Colombia para la gestión de documentos, aplicable tanto a 

documentos físicos como electrónicos. 

Fuente: Normograma UAESP  

5. LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN: 

5.1 Lineamientos Generales  

• La UAESP cuenta con la ventanilla única de correspondencia, mediante la cual se 

realiza el control sobre el ingreso y salida de las comunicaciones oficiales, 

gestionando de manera centralizada y normalizada los servicios de recepción, 

radicación y distribución de las comunicaciones, logrando de esta manera contribuir 

al desarrollo y ejecución de los procesos de gestión documental de la Entidad. Para 

ello, cuenta con un sistema de gestión documental, por medio del cual se registran 

las comunicaciones oficiales, en el orden de llegada o radicación. 

• Para la radicación se debe tener en cuenta el Manual de Usuario “Orfeo v.7” del 

sistema de gestión documental, el cual se puede consultar en el aplicativo, parte 

superior derecha en el siguiente enlace: Ventana / Menú / Opciones / Opción ayuda/. 
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Así mismo se tendrá en cuenta lo establecido en el manual del servicio al ciudadano 

para el trámite de PQRS de la entidad y el manual para la gestión de peticiones 

ciudadanas - orientaciones básicas para el manejo de peticiones ciudadanas de la 

Secretaría General Alcaldía Mayor de Bogotá. 

• La ventanilla única de correspondencia de la UAESP presta los servicios de 

recepción de correspondencia, registro y radicación de los documentos, de manera 

presencial para todos los usuarios tanto externos como internos, en el horario de 

7:00 am a 4:00 pm, de lunes a viernes en jornada continua. 

• El servicio de recepción de correspondencia que allegue a la entidad por medio del 

correo electrónico institucional uaesp@uaesp.gov.co, serán atendidos en el horario 

de 7:00 am a 5:00 p.m. La información que sea recibida por fuera de este horario 

será radicada el día hábil siguiente. 

• Si la comunicación oficial es remitida al correo electrónico institucional de 

funcionarios o contratistas, estos deben reenviar la comunicación al correo oficial de 

la UAESP: uaesp@uaesp.gov.co para que sea radicado en el sistema de gestión 

documental por el personal de la ventanilla de correspondencia. 

• Las comunicaciones oficiales que reciban los colaboradores de la UAESP en medio 

físico, en ejercicio de sus funciones u obligaciones contractuales, ya sea en visitas o 

reuniones fuera de las instalaciones de la Entidad, deben entregarse en la ventanilla 

de correspondencia en el horario de atención establecido para que sean radicadas 

en el sistema de gestión documental. 

• En caso de registrarse situaciones que afecten el horario normal de atención, se 

avisará oportunamente en la página web de la entidad y en un lugar visible y de fácil 

consulta para los ciudadanos. 

• Toda comunicación oficial producida o recibida por la UAESP, debe estar asociada 

para su radicación a una Serie o Subserie según la Tabla de Retención Documental-

TRD, en el área o dependencia correspondiente. 

• El contador del consecutivo de comunicaciones oficiales anualmente empieza en 

000001 para cada tipo de correspondencia donde se dispuso de un código 

predeterminado para cada una de ellas así: (enviada (1), recibida (2) interna (3) y 

mailto:uaesp@uaesp.gov.co
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Circular (4)), manteniendo la estructura definida para el número de radicación, a 

saber: año, dependencia, consecutivo, dígito de tipo de correspondencia. 

TABLA 2 Estructura definida del numero 

Dígito Descripción Ejemplo 

1 a 4 Año Calendario  2025-###-######-#  

5 a 7 Código dependencia que radica  ####-100-######-#  

8 a 13 Número consecutivo asignado 

automáticamente para la Unidad por el 

sistema de correspondencia.  

####-###-000001-#  

14 Código (1) predeterminado para radicación 

comunicaciones oficiales enviadas  

####-###-######-1  

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestión Documental 

• En el sistema de gestión documental no se podrán reservar números de radicación, 

ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeración 

será asignada en estricto orden de radicación de los documentos sustentado por 

Capitulo 2 - Gestión y Tramite de los documentos, Articulo 4.2.3. Procedimientos 

para la radicación de las comunicaciones oficiales del Acuerdo 001 de 20241.  

• En caso de que la comunicación ingresada a la unidad no es de su competencia, se 

remitirá a la SAF para su traslado a la entidad correspondiente, con copia al 

peticionario. Ley 1755 de 2015…¨´ARTÍCULO 21. Funcionario sin competencia. Si la 

autoridad a quien se dirige la petición no es la competente, se informará de inmediato 

al interesado si este actúa verbalmente, o dentro de los cinco (5) días siguientes al 

de la recepción, si obró por escrito. Dentro del término señalado remitirá la petición 

al competente y enviará copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no 

existir funcionario competente así se lo comunicará. Los términos para decidir o 

responder se contarán a partir del día siguiente a la recepción de la Petición por la 

autoridad competente¨´. 

 
1 Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación 
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• Las comunicaciones que contengan de 1 a 200 folios se radican y digitalizan de 

manera inmediata y se envían para gestión y trámite al destinatario interno, para las 

comunicaciones que contengan más de 200 folios y que además contengan un 

medio electrónico externo (usb, cd, DVD. disco extraíble) se entregarán a un 

funcionario o contratista responsable del área de correspondencia para que realice 

dicha actividad. 

• Los documentos provenientes del Concejo de Bogotá, de los entes de control y 

organismos gubernamentales deben ser asignados a la Dirección General e 

informados a la Oficina de Control Interno según protocolos establecidos por la 

oficina de control interno. 

• Todas las facturas deberán ser radicadas y digitalizadas de manera inmediata en el 

sistema de gestión documental, si éstas llegan sin el oficio remisorio, se asignará 

número de radicado en sticker, el cual se pegará en lugar visible o al respaldo de la 

factura, evitando ocultar información contenida en la misma.  

• El colaborador (personal de planta o contratista) que tenga como función radicar la 

correspondencia de la UAESP en el sistema de gestión documental y no realice dicha 

actividad, debe asumir las responsabilidades jurídicas que se deriven de esta 

omisión, eximiendo a la UAESP de cualquier responsabilidad por la ausencia de 

dicho trámite. Aplica para la correspondencia recibida, de salida e interna. 

• La correspondencia de tipo personal, no se debe recibir ni tampoco radicar en el 

sistema de correspondencia, teniendo en cuenta lo definición establecida en el 

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación, donde se establece que: 

“Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a 

las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan 

trámites para las instituciones, ni son objeto de radicación. De igual forma, tampoco 

se podrá enviar correspondencia de tipo personal, en este sentido se informará al 

funcionario o contratista para que la retiren personalmente en la ventanilla de 

correspondencia. 

• Las comunicaciones de salida o internas deben estar en las plantillas establecidas 

por la entidad, deben tener el número de radicado y contenido igual al archivo 

electrónico que se encuentra en el sistema de gestión documental. En el evento de 
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existir diferencias en el oficio o anexos, se tomará por información correcta la que se 

encuentra en el documento en físico y con la firma del jefe correspondiente. En caso 

de que no cumpla con lo relacionado en el aplicativo, se devuelve a la dependencia 

para los ajustes pertinentes. 

• Todo proceso de radicación de comunicaciones oficiales implica el cargue de la 

imagen principal del documento en formato orinal que ingresa a la unidad al número 

de radicado en el sistema de gestión documental y cargar los anexos 

correspondientes.  

• Las comunicaciones impresas no pueden tener información enmendada, corregida 

o tachada, la numeración será asignada en estricto orden de radicación de los 

documentos.  

• Los funcionarios y contratistas asignados al área de correspondencia y que tengan 

acceso a la documentación de la UAESP, deberán garantizar la seguridad, 

integralidad, custodia y confidencialidad de la información física o electrónica 

existente en el sistema de gestión documental de la Unidad. 

• Los jefes y funcionarios de la dependencia que tengan o reciban comunicaciones en 

sus bandejas del sistema de gestión documental, están obligados a adelantar el 

trámite y cierre correspondiente y realizar el proceso archivístico de la 

documentación (física y electrónica)  

•  Los jefes y funcionarios de la dependencia, por política institucional deberán revisar 

diariamente sus bandejas en el sistema de gestión documental, con el propósito de 

identificar documentación que requiera trámite inmediato o que no corresponda a su 

competencia, con el fin de ser reasignado para evitar retrasos en el trámite. 

• Para la digitalización se debe usar escáner automático para la captura digital, 

teniendo en cuenta una resolución entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendrá 

como criterio que los documentos en excelente estado de conservación se 

digitalizarán y se irá aumentando la resolución en la medida que los documentos 

presenten problemas de conservación o contraste. 

• Los archivos a digitalizar deben corresponder a la TRD de la Unidad o al Cuadro de 

Clasificación Documental, así mismo, deben haber sido intervenidos previamente 

para adecuarlos no solamente al proceso, sino que su disposición refleje la aplicación 
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de técnicas como la foliación y permitan un mejor control de los contenidos y de las 

secuencias fílmicas. 

• No se puede eliminar los soportes físicos de aquellos documentos originales que 

puedan ser requeridos por entes judiciales, por el tiempo en que éstos estén 

vigentes, ya que, en caso de procesos en éste ámbito, el Código General del Proceso 

(Artículo 243) establece que la parte contra quien se aduzca copia de un documento 

podrá solicitar su cotejo con el original, pero si ese original ya no existe, se puede 

dar el caso de que la copia digital se pueda considerar por parte del responsable 

judicial como no idónea, con las consecuencias que este hecho puede traer para la 

entidad responsable de la documentación. De igual manera es pertinente atender lo 

dispuesto por el Programa de Gestión Documental y en especial con lo consignado 

en la Tabla de Retención Documental o Tabla de Valoración Documental de la 

Unidad.  

• Es necesario que los procesos de digitalización incorporen el uso de metadatos para 

facilitar los procesos de recuperación y consulta, así como la autenticidad y 

preservación a largo plazo de los documentos. 

5.2 Lineamientos para Correspondencia Recibida 

• La recepción de la correspondencia en la UAESP se realiza a través de los siguientes 

canales de atención presencial, virtual y telefónico: 

− Ventanilla de radicación de correspondencia sede administrativa 

− Canal virtual: SDQS, uaesp@uaesp.gov.co, Redes sociales, entre otros.  

− Canal telefónico: Conmutador (+57) 601 3580400  

• Cuando el usuario realice peticiones de manera presencial o de manera verbal, el 

sujeto obligado deberá tomar su petición por escrito y radicar su derecho de petición 

conforme a los procedimientos establecidos por la entidad en concordancia con las 

normas y políticas vigentes para la atención y servicio al ciudadano. 

• Cuando se reciba un derecho de petición o solicitud que no esté firmado ni presente 

el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerará anónimo, 

deberá ser radicado y atendido conforme la ley 1755 de 2015 o la norma que la 

modifique, complemente, sustituya o derogue 
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• Las comunicaciones oficiales que ingresen en físico a la ventanilla de 

correspondencia de la entidad, se deberá verificar:  Datos del destinatario (nombre 

del servidor público, dependencia y cargo), asunto y competencia, datos de origen 

del ciudadano o entidad que remite la comunicación (nombre, dirección, teléfono, 

correo electrónico, cédula o NIT), firmas y anexos, los cuales deberán estar foliados; 

en caso de que la comunicación no tenga la foliación, se debe solicitar a la persona 

que trae el documento que relacione la cantidad de folios. Una vez verificados los 

anteriores requisitos, se procederá a la radicación del documento. 

• Cuando se realice el registro de las comunicaciones en el sistema de gestión 

documental se debe registrar en el asunto un resumen corto y preciso del contenido 

del documento y claridad en los anexos del documento.    

• Los sobres sellados cuyo destinatario sea la UAESP, su apertura se hará siempre, 

previo a su radicación y digitalización por parte del encargado de la ventanilla de 

correspondencia para verificar su contenido y anexos, así como los datos del 

destinatario y remitente; incluyendo aquellos sobre con anotaciones especiales, tales 

como: NO ABRIR, CONFIDENCIAL, PRIVADO O RESERVADO, una vez se haya 

capturado la información requerida en el sistema de gestión documental, el sobre o 

paquete se sellará de nuevo y se enviará al área competente, tanto el físico y por el 

sistema de gestión documental para gestión y trámite.  

• Para el caso de las licitaciones públicas, se radicará el oficio remisorio especificando 

la cantidad y descripción de los anexos recibidos (sobres, carpetas, cajas, entre 

otros) en el campo DESCRIPCION DE ANEXOS del formulario de radicación e 

inmediatamente se deberá enviar a la Subdirección de Asuntos Legales.  es 

importante aclarar que, por ningún motivo se abrirán estos anexos, por cuanto son 

de carácter reservado y solo competen a los interesados del proceso. 

• Las comunicaciones que contengan como anexos soportes magnéticos, estos deben 

ser verificados por el personal de correspondencia, se marcan con un sticker que, 

tenga el mismo número de radicado del oficio remisorio, dejando constancia en el 

sistema de correspondencia en el campo DESCRICIÓN DE ANEXOS del formulario 

de radicación, indicando que los anexos están en otro soporte como CD, DVD, USB, 
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disco duro externo, entre otros.(Correspondencia no será responsable del contenido 

de los anexos medios magnéticos) 

• Del mismo modo, se debe tener en cuenta lo estipulado en la Circular 001 de 2018. 

Directrices para la organización de documentos de archivo relacionados con PQRS 

en las entidades distritales del Archivo de Bogotá - Secretaría General Alcaldía 

Mayor de Bogotá, D.C. 

5.3 Lineamientos para Correspondencia Interna y enviada  

• Los oficios internos y de salida solo podrán ser firmados por los funcionarios que 

desempeñen los siguientes cargos dentro de la estructura orgánica de la Unidad.  

− Director(a) 

− Subdirector(a)  

− Jefe de Oficina 

• Del mismo modo, se debe tener en cuenta la circular interna 20217000000094. En 

la cual se define entre otros temas el firmado de los documentos teniendo en cuenta 

los siguientes lineamientos: 

− Firmado de los documentos electrónicos de archivo: La firma electrónica y la 

digital son medios de identificación personal y se asemejan a la clásica firma 

manuscrita. La gran diferencia es que mientras las firmas manuscritas (aquellas 

que usted plasma en cualquier documento en papel) se vinculan a un soporte 

físico, las firmas electrónicas y digitales son un medio de identificación digital 

respecto de un mensaje de datos o archivo. 

• Cuando se radique una solicitud y se desconozca el nombre del peticionario, se 

procederá de conformidad con lo establecido en el artículo 69 de la Ley 1437 de 

2011, publicando un aviso con copia íntegra de la respuesta en la página web de la 

UAESP y en un lugar de acceso al público de la respectiva Sede o Punto de Atención 

por el término de cinco (5) días. 

• La respuesta debe ser clara, precisa y en un lenguaje que el peticionario pueda 

entender, lo que implicaría darle respuesta en su idioma. La Ley 1755 de 2015 

establece el derecho a presentar peticiones y a recibir una respuesta pronta y clara, 
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por lo que la autoridad debe asegurar que el ciudadano pueda comprender la 

respuesta. 

• En concordancia con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General 

de la Nación, Titulo 4. Gestión de Documentos. Capítulo 2. Gestión y trámite de los 

documentos Artículo 4.2.7. Comunicaciones oficiales enviadas así: 

Parágrafo 1. El número de copias de las comunicaciones enviadas obedece a los 

lineamientos y políticas establecidos por la entidad, con base en las necesidades y 

bajo los principios de economía, eficiencia y eficacia.  

Parágrafo 2. Las comunicaciones oficiales enviadas que no puedan ser entregadas 

a su destinatario, deben ser direccionadas de forma inmediata al área competente 

para que verifique lo correspondiente y se reinicie el trámite, con el fin de garantizar 

la entrega efectiva de las comunicaciones 

• A lo anterior, las comunicaciones oficiales en soporte papel, se elaborarán en original 

y máximo 2 una copia, remitiéndose así: 

− El original: Al destinatario. 

− La copia: A la serie respectiva (expediente) de la dependencia que genera el 

documento, por el tiempo establecido en su tabla de retención documental. 

− Otra copia: Reposará en el consecutivo de correspondencia en el sistema de 

gestión documental  

− En los casos que haya varios destinatarios (entidades públicas, privadas, o 

personas naturales), se elaborarán igual cantidad de copias adicionales y 

deben ser suministradas por la dependencia productora. 

• Todas las comunicaciones oficiales de salida e internas deben contener los datos 

completos del destinatario para el caso de las comunicaciones de salida deben 

contener: nombre de la razón social si es jurídica, nombre de la persona si es natural, 

dirección, ciudad y departamento; estos datos también deben ser tenidos en cuenta 

en el caso de que se requiera enviar una copia del documento a un tercero (entidad 

pública, privada, o persona natural). Para el caso de las comunicaciones internas 

deben contener: Nombre del remitente, área, nombre del destinatario, área, asunto, 
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firma autorizada.  Si algún documento, al ser verificado, no contiene la totalidad de 

la información del destinatario, el documento será devuelto a la dependencia 

correspondiente para su respectiva corrección. Toda comunicación oficial debe 

contener en el asunto un resumen corto y preciso del contenido del escrito. 

• Todas las comunicaciones oficiales de salida física deben ser revisadas en la 

ventanilla de correspondencia, con el fin de verificar que los formatos utilizados sean 

los establecidos por la Unidad, los encabezados y pie de página deben contener la 

información correspondiente tanto de la Unidad como de la dependencia productora 

de los documentos.  

• En caso de que las comunicaciones de salida que contenga anexos, estos deben 

estar cargados en el aplicativo de correspondencia y relacionados en el oficio 

remisorio en la parte inferior después de la firma del servidor público que suscribe el 

oficio, especificando el tipo de anexos y si van copias a terceros estas deben ser 

registradas en el oficio y en el aplicativo con la evidencia de entrega, actividad que 

es responsabilidad de cada una de las áreas. 

• La proyección de las comunicaciones oficiales debe realizarse bajo los criterios de 

Coherencia, claridad, calidez y oportunidad establecidos en la Política Pública 

Distrital de Atención al Ciudadano. 

• Con el fin de normalizar la gestión de las comunicaciones oficiales, en lo referente a 

la firma de los documentos que se originan en el desarrollo de las actividades o 

funciones de los líderes de cada proceso en la Unidad, los encargados de la 

ventanilla revisarán que las comunicaciones estén firmadas por los colaboradores 

competentes. 

• Las comunicaciones enviadas externas donde su medio de envío sea correo 

certificado o presencial, las áreas productoras o remitentes deben hacer llegar a la 

ventanilla de correspondencia la comunicación y los anexos en caso de que aplique 

así: 

− Correo electrónico remitiendo el oficio en la plantilla o formato normalizado por 

el Sistema Integrado de Gestión debidamente firmado con los anexos en caso 

de que aplique, el encargado de la ventanilla imprimirá el oficio y realizara el 

envío correspondiente. 
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− Entregando en la ventanilla de correspondencia de manera presencial el oficio 

en formato físico con los anexos si aplica, el encargado de la ventanilla realizará 

el envío. 

− Todas las comunicaciones que sean enviadas en sobres, estos serán abiertos 

por el encargado de la ventanilla, para verificar su contenido. La apertura de los 

sobres se hará siempre, incluyendo aquellos con anotaciones especiales, tales 

como: NO ABRIR, CONFIDENCIAL, PRIVADO O RESERVADO; una vez se 

haya capturado la información en el sistema el sobre se sellará y se enviará al 

destinatario. 

− Para las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, donde su medio 

de envío sea por mensajería o de manera presencial, el remitente entregará el 

original con los anexos correspondientes (si los hay) y una copia en la ventanilla 

de correspondencia; o deberán ser remitidos a través del correo electrónico 

institucional uaesp@uaesp.gov.co en caso que la comunicación contenga firma 

digital o electrónica a los encargados de la ventanilla de correspondencia para 

que se generen las planillas de envío. Una vez regrese la copia con la prueba 

de entrega, el área correspondencia la devolverá al remitente de la 

dependencia para el archivo en el expediente correspondiente.  

• La documentación recibida por la empresa de mensajería que cuente con número de 

guía debe ser capturada en el campo GUIA del formulario de radicación de 

correspondencia. 

• El personal de la ventanilla de correspondencia debe consignar en el sistema de 

gestión documental el medio de envío utilizado para las comunicaciones de salida. 

• Los documentos que se requieran entregar en el perímetro urbano, dentro del mismo 

día, por casos excepcionales previa argumentación de tal situación, deben 

entregarse a la correspondencia para su debido proceso, los demás que se reciban 

has hasta 12:00 serán entregados al día siguiente hábil. 

• Cuando se generen cambios normativos transitorios el cual impacten la producción, 

trámite, distribución en el proceso de gestión documental, este se adaptará de 

acuerdo con las necesidades de la entidad desde la normatividad emitida para 

eventos de emergencia. 

mailto:uaesp@uaesp.gov.co


   
 

  
Página 19 de 37 

IPB 
 

GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA Y 

DIGITALIZACIÓN DE LAS 

COMUNICACIONES OFICIALES 

GDO-PC-17 
V 2 

DES-FM-16 
V6 

 

• Cuando por error se genere un radicado en alguna dependencia, que no será 

utilizado en alguna comunicación oficial Enviadas e Internas, el jefe de la 

dependencia deberá solicitar su anulación utilizando la opción correspondiente en el 

sistema de gestión documental. Dicha solicitud será recibida por la Subdirección 

Administrativa y Financiera, (área de correspondencia) quien autorizará la 

eliminación dejando constancia mediante Acta generada en aplicativo de gestión 

documental por vigencia y por cada una de las áreas.  

5.4 Lineamientos para Digitalización 

• Verificar el estado físico del documento. 

• Retirar elementos metálicos (grapas, clips), limpiar y organizar. 

• Agrupar por tipo de documento o dependencia receptora. 

• Se debe realizar la digitalización de las comunicaciones oficiales en la ventanilla de 

correspondencia. 

• La configuración del escáner debe realizarse para que los documentos digitalizados 

contengan OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres) y queden en formato PDF/A 

el cual corresponde a un formato de preservación digital 

• Características: Útil para bases de datos, archivos de oficina o documentos que 

requieren búsqueda y edición. 

• Se debe tener en cuenta lo establecido en el programa de reprografía de los 

programas. específicos del PGD.  

• Cuando se reciben comunicaciones oficiales que superan los 200 folios y están 

acompañadas por medios electrónicos externos como USB, CD, DVD o discos 

extraíbles, se debe realizar una radicación detallada que incluya el tipo de soporte 

físico y digital, el número de folios, el tipo de medio electrónico y una descripción del 

contenido. Los documentos físicos deben clasificarse por tipología documental 

según la TRD y evaluarse para determinar si se digitalizan total o parcialmente, 

previa autorización del área solicitante. Los archivos contenidos en los medios 

electrónicos no se cargan directamente al SGDEA, pero se respaldan en un 

repositorio institucional seguro y se genera un testigo documental que describe el 

contenido, el cual sí se incorpora al SGDEA como constancia documental, 



   
 

  
Página 20 de 37 

IPB 
 

GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA Y 

DIGITALIZACIÓN DE LAS 

COMUNICACIONES OFICIALES 

GDO-PC-17 
V 2 

DES-FM-16 
V6 

 

garantizando trazabilidad, custodia y acceso conforme a los lineamientos 

archivísticos vigentes. 

• Control de calidad documental: Por parte del área de correspondencia se debe 

verificar que los documentos digitalizados sean legibles, completos y fieles al original. 

En caso de errores, se debe repetir el proceso antes de su radicación. 

• Seguridad y respaldo de la información: Los documentos digitalizados deben 

almacenarse en repositorios digitales seguros, con mecanismos de respaldo y 

control de acceso, garantizando su integridad y disponibilidad. 

• Capacitación y actualización: El personal responsable del proceso debe recibir 

capacitación continua sobre el uso del sistema de gestión documental, normativa 

archivística y buenas prácticas en gestión documental. 

• Esta copia digital debe ser cargada al Sistema de Gestión Documental Electrónico 

(SGDEA), asociada al número de radicado correspondiente y clasificada según la 

Tabla de Retención Documental (TRD). La digitalización asegura la trazabilidad, 

autenticidad y conservación del documento, permitiendo su consulta posterior, 

fortaleciendo la transparencia institucional y cumpliendo con la normativa archivística 

vigente. 

• El área de correspondencia realizara seguimiento a la digitalización de las 

comunicaciones oficiales y garantizar su carga en el Sistema de Gestión Documental 

Electrónico (SGDEA) es esencial para asegurar la trazabilidad, integridad y 

disponibilidad de la información institucional.  

• Este proceso permite verificar que cada documento ha sido escaneado, indexado y 

archivado correctamente, lo que facilita su consulta, respalda la toma de decisiones 

y cumple con los principios archivísticos establecidos por la Ley 594 de 2000. 

Además, es indispensable contar con un respaldo seguro de los documentos 

digitalizados, asignándoles un nombramiento adecuado que permita su identificación 

clara y rápida, fortaleciendo así la transparencia, la rendición de cuentas y la 

eficiencia en la gestión documental pública. 
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5.5 Lineamientos para Reducir el Uso de Papel  

Con el fin de dar cumplimiento a la Directiva Presidencial “Eficiencia Administrativa y 

Lineamientos de la Política Cero Papel en la Administración Pública” y al Plan 

Institucional de Gestión Ambiental, el presente procedimiento se integra a la Política 

Ambiental de la Unidad, la cual “Refleja el compromiso de la Entidad con la Gestión 

Ambiental, haciendo relevancia a la prevención de la contaminación, la mitigación o 

compensación de los impactos ambientales significativos, cumplimiento de la normativa 

y la mejora continua”. 

Los lineamientos de Cero Papel tienen como objetivo establecer las directrices para 

contribuir a una gestión pública efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en 

las gestiones que se realizan al interior de la Entidad, tanto para los procesos internos 

como para los servicios que se les prestan a los usuarios. 

• Usar el correo electrónico de la entidad, la red local, o correo de voz en vez de 

distribuir los documentos en papel. 

• Revisar y corregir los borradores de los documentos en pantalla o sistema de gestión 

documental antes de imprimir.  

• Solicitar a TIC la configuración del computador con las preferencias para maximizar 

el nivel de visualización en pantalla. 

• Utilizar la opción en Word "REVISAR" para validar el texto de los documentos, en 

lugar de imprimir. 

• La ofician Asesora de Planeación a través del PIGA debe realizar campañas para 

promover buenos hábitos de consumo de papel al interior del área e informar al 

personal de limpieza para asegurarse de que no tiren el papel equivocado. 

• Dejar menos "espacio en blanco" y promover el uso de fuentes más pequeñas 

• Realizar copias a doble cara y establecer esta opción como valor predeterminado en 

las impresoras y fotocopiadoras.  

• Guardar documentos en forma electrónica en lugar de en los archivadores 

• Asignar contenedores independientes para el papel para reutilización y el papel para 

reciclar.   
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• A través de capacitaciones por parte del PIGA y TTHH, hay que asegurar que el 

personal de la entidad conoce las políticas de reciclaje y reutilización y enviar correos 

electrónicos felicitando a los usuarios que aplican las buenas prácticas  

Cero Papel No Es:  

• Eliminación de documentos en papel  

• Menos documentos 

• Compra masiva de tecnología 

• Digitalización 

• Eliminación documental 

Cero Papel Es:  

• Aplicación de normativa y procedimientos 

• Gestión del cambio  

• Buenas prácticas del uso del papel  

• Planeación de los sistemas de gestión y control  

• Aprovechamientos de las tecnologías 

• Ahorro de papel  

• Reducción de emisión de residuos 

• Disminución de consumo de energía empleada al imprimir, fotocopia, etc.  

• Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no 

comprometan el desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: 

TABLA 3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  

No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

6.1 CORRESPONDENCIA RECIBIDA  

1 
Recibir la comunicación en 

correspondencia  
 

Auxiliar 

Administrativo / 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

Verifica y realiza la admisión 

de los documentos que son 

remitidos por una persona 

natural o jurídica, que sean 

competencia de la UAESP. 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

2 

Radicar y registrar la 

comunicación recibida 

Radica y registra en el 

sistema de gestión 

documental de la Unidad, 

teniendo en cuenta las 

políticas y condiciones de 

operación. 

Controles 

consecutivos 

mediante el 

sistema de 

gestión 

documental y 

SDQS 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia  

Numero 

único de 

radicado 

emitido por 

el Sistema 

de Gestión 

Documental 

y el SDQS 

3 

Tipificar la comunicación 

Clasifica y tipifica según 

corresponda en la tabla de 

retención documental (TRD) 

vigente y registra la 

información requerida en el 

formulario de radicación. Una 

vez cumplido o gestionado el 

trámite, envía el radicado al 

responsable   del área 

asignado para la 

administración de los archivos 

de gestión para que lo archive 

en el expediente sea este 

(virtual, físico, hibrido) de 

acuerdo con el asunto o 

Trazabilidad 

reporte 

asignación 

sistema de 

gestión 

documental 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

Responsable 

asignado por 

cada una de las 

áreas 

Documento

s tipificados 

en 

expedientes 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

trámite en la TRD 

correspondiente. 

4 

Verificación y alistamiento 

del documento 

Verifica que los documentos a 

digitalizar correspondan al 

mismo tipo de radicado 

(entrada) para su captura en 

el sistema de gestión 

documental en el escáner 

dispuesto en 

correspondencia, si llegan 

virtuales convierte a PDF/A y 

asocia al radicado 

correspondiente.   

Realiza limpieza, une 

rasgaduras y fragmentos si el 

documento o los documentos 

lo requieren y para el caso de 

deterioro más grave se 

tomará una fotocopia del 

documento original. 

Verificación 

de 

documentos 

y revisar el 

estado físico 

del 

documento 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

Reporte 

Sistema de 

gestión 

documental 

5 

Digitalizar los documentos 

Realiza la digitalización del 

oficio remisorio con sus 

anexos y guarda con el 

número del radicado 

correspondiente. 

 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia  

Imagen 

digitalizada  
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

La imagen digitalizada no 

podrá ser modificada para 

efectos de mejora, ya que 

debe ser fiel reflejo del 

original. 

Verifica en cada escáner la 

configuración adecuada antes 

del proceso de digitalización. 

6 

Control de calidad 

Realiza a cada una de las 

imágenes el control de 

calidad, verificando que 

hayan quedado ordenadas y 

orientadas para su lectura 

legible y completas   

Elimina las páginas en blanco 

deberán y garantiza que la 

lectura del documento es 

normal y se vea en el monitor 

al tamaño del 100%. 

 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia  

Documento 

verificado 

7 

Capturar y asociar imagen 

Captura la imagen principal y 

los anexos (si tiene), asegura 

que correspondan con el 

original y los asocia con el 

número del radicado en el 

aplicativo. 

Documentos 

Original y 

anexos  

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia  

Imagen 

capturada  

8 
Clasificar documentos 

radicados 
 

Auxiliar 

Administrativo / 

Carpeta 

(Palomera) 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

En el caso de los documentos 

en físico, clasifica por 

dependencias o áreas en la 

carpeta (palomera) que 

corresponda para realizar su 

distribución. 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

 

9 

Asignar la comunicación 

Asigna al jefe de la 

dependencia competente el 

radicado de manera virtual, 

quien hará la gestión y trámite 

sobre la comunicación 

asignada.  

Para los casos de derechos 

de petición asigna a la 

Subdirección Administrativa – 

Atención al Ciudadano y copia 

a la dependencia 

correspondiente de dar la 

respuesta. 

Informa a la Dirección 

General y Control Interno Los 

documentos provenientes del 

Concejo de Bogotá, de los 

entes de control y organismos 

gubernamentales. 

Trazabilidad 

reporte 

asignación 

corresponden

cia sistema 

de gestión 

documental 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

Reporte 

Sistema de 

gestión 

documental 

10 

Distribuir las 

comunicaciones recibidas 

físicas 

Sistema de 

gestión 

documental 

 

Auxiliar 

Administrativo / 

GDO-FM-07 

Entrega 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

Genera desde el botón de 

reportes y estadísticas del 

sistema de gestión 

documental, la planilla de 

reporte de radicación 

posteriormente hace entrega 

al servidor (funcionario o 

contratista) encargado de la 

administración y manejo de 

los archivos de gestión de 

cada área o dependencia 

quien realiza la verificación y 

punteo de los radicados que 

recibe vs la planilla.  

Las comunicaciones se 

entregarán en las diferentes 

dependencias de la Unidad, 

en los siguientes horarios:  

Entre 9:00 a.m. y 10:00 a.m. 

Entre 2:30 p.m. y 3:30 p.m. 

Nota 1. El responsable de la 

Distribución de la 

Correspondencia no dejará 

por ningún motivo 

comunicaciones y planillas 

para ser firmadas 

posteriormente; las 

comunicaciones que no se 

reciban en dicho momento 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

Responsable 

asignado por 

cada una de las 

áreas 

 

 

personal de 

documentos 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

serán entregadas en el 

siguiente recorrido. En cada 

dependencia, siempre debe 

haber una o dos personas 

responsables o autorizadas 

para la recepción de 

correspondencia. 

Nota 2. El recibido de las 

comunicaciones entre 

dependencias se debe de 

registrar inmediatamente en 

el sistema de gestión 

documental. 

11 

Devolver los documentos 

asignados a las 

dependencias 

En el evento que estén 

registradas en la planilla 

comunicaciones que no sean 

competencia de la 

dependencia, realiza de forma 

inmediata las devoluciones al 

responsable de la distribución 

(patinador), realiza las 

anotaciones pertinentes en el 

formato planilla de reporte de 

radicación rápida, para que el 

responsable de la ventanilla 

Trazabilidad 

reporte 

asignación 

sistema de 

gestión 

documental 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratis

ta – Subdirección 

Administrativa y 

Financiera – 

Correspondencia 

Responsable 

asignado por 

cada una de las 

áreas 

 

GDO-FM-07 

Entrega 

personal de 

documentos 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

de correspondencia la 

redireccione.  

Nota 3. En el caso de que la 

dependencia que lo recibe no 

realice la devolución 

inmediatamente (si se 

requiere), esta se hará 

responsable de entregarlo a la 

dependencia encargada  

12 

Revisar usuario y asignar 

radicado al servidor de la 

dependencia 

Visualiza el radicado 

asignado en su usuario del 

sistema de gestión 

documental y reasigna al 

servidor competente quien 

dará el trámite 

correspondiente con base en 

la pertinencia. 

Nota 4. Si la comunicación no 

tiene gestión en el área 

asignada reasigna 

inmediatamente a la 

dependencia competente. 

Trazabilidad 

histórica del 

sistema de 

gestión 

documental 

Jefe de la 

dependencia 

Todos los 

procesos 

 

13 

Reasignar para Gestión / 

Marcado como NRR (No 

requiere respuesta) 

Trazabilidad 

histórica del 

sistema de 

Jefe de la 

dependencia 

Todos los 

procesos 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

Revisado el contenido, 

determina que integrante del 

grupo de trabajo debe 

gestionar la respuesta. Si el 

radicado no requiere 

comunicación de respuesta 

marca como NRR cumpliendo 

con las condiciones para 

archivarlo y teniendo como 

base la TRD de la 

dependencia. 

gestión 

documental 

14 

Crear el expediente virtual 

Crea el expediente virtual, e 

incluye o archiva en éste el 

radicado atendido, según la 

TRD de la dependencia y tipo 

documental, una vez recibida 

la información a satisfacción 

por el responsable para el 

manejo y administración del 

archivo de gestión que haya 

designado. 

Trazabilidad 

histórica del 

sistema de 

gestión 

documental 

Responsable 

asignado por 

cada una de las 

áreas 

Jefe de la 

dependencia 

Todos los 

procesos 

 

 

6.2 CORRESPONDENCIA ENVIADAS E INTERNAS 

1 

Identificar el destinatario 

Identifica los datos del 

destinatario (NIT, cédula, 

dirección, correo electrónico, 

teléfono, entre otros). 

Sistema de 

gestión 

documental 

Manual de 

Usuario 

“Orfeo v.7” 

Responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

2 

Identificar el trámite  

Identifica si está relacionado 

con una solicitud o si es un 

trámite nuevo.  

Cuando está relacionado con 

una solicitud, debe 

responderse desde el 

radicado inicial. Si el radicado 

es nuevo, se debe generar 

desde el menú de radicación. 

Trazabilidad 

histórica de 

sistema de 

gestión 

documental 

Responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

 

3 

Registrar la información del 

destinatario en el sistema 

de gestión documental  

Registra la información en el 

sistema de gestión 

documental, acorde con los 

campos establecidos para tal 

fin, teniendo en cuenta si la 

comunicación es de salida o 

interna, con el propósito de 

obtener número de radicado. 

Sistema de 

gestión 

documental 

Responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

 

4 

Diligenciar la plantilla 

institucional del sistema de 

gestión documental 

Selecciona y diligencia la 

plantilla para comunicaciones 

de salida o interna, cuidando 

de no alterar la información ya 

registrada por el sistema y 

Sistema de 

gestión 

documental 

Responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

registrando únicamente el 

contenido de la 

comunicación; carga el 

documento en el sistema de 

gestión documental. 

Nota 1: No se debe ingresar 

información dentro de los 

asteriscos predeterminados 

en la plantilla. Ejemplo:  

PARA: *NOM_R* 

DE:  *DEP_NOMB* 

ASUNTO: *ASUNTO* 

Nota 2: Al momento de cargar 

la plantilla se genera el primer 

visto bueno en el sistema de 

gestión documental. 

Nota 3: Este paso se concreta 

cuando se adjunta la plantilla 

en formato ODT al radicado. 

Es esencial que la plantilla 

esté correctamente 

estructurada y contenga los 

campos necesarios para su 

posterior combinación. 

5 

Generar y aprobar el 

documento definitivo  

Genera el documento 

definitivo desde el sistema de 

gestión documental, una vez 

Plantilla de la 

comunicación 

generada 

Secretaria de la 

dependencia o 

responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

Plantilla  
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

sea revisado y aprobado por 

el competente para 

suscribirlo. 

Nota 4: Al momento de 

radicar el documento genera 

el segundo visto bueno en el 

sistema de gestión 

documental. 

Nota 5: Al completar este 

paso, la plantilla ODT se 

combina automáticamente 

con los datos 

correspondientes, generando 

un documento que incluye el 

número de radicado 

asignado. 

 

6 

Firmar el documento 

Imprime la comunicación, 

toma la firma manuscrita y 

marca como impreso (√) en el 

sistema de gestión 

documental cuando el 

documento se genere de 

manera física. 

Envía a la ventanilla de 

correspondencia para su 

trámite de envío. 

Firma de manera digital o 

mecánica cuando el 

 

Jefe de la 

dependencia 

Todos los procesos 

Documento 

firmado en 

físico o 

electrónico 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

documento se genere de 

forma electrónica. 

Nota 6: Al momento de firmar 

el documento de manera 

electrónica, genera el tercer 

visto bueno en el sistema de 

gestión documental. 

Nota 7: Este visto bueno se 

activa cuando el documento 

ha sido cargado con la 

imagen principal que contiene 

la firma digitalizada en 

formato PDF. 

7 

Marcar para envío el 

documento 

Marca para envío en el 

sistema de gestión 

documental, por correo o 

presencial previo a 

verificación de la integridad y 

completitud del documento 

(firmas, anexos, vo.bo. 

elaboró, verificó, aprobó), si 

es presencial se genera 

planilla de control y trámite de 

correspondencia. 

Nota 8: Al momento de enviar 

el documento una vez 

verificado, se genera el cuarto 

Trazabilidad 

histórica del 

sistema de 

gestión 

documental 

Verifica el 

radicado físico 

vs documento 

consignado en 

el 

aplicativo 

Jefe de la 

dependencia 

Secretaria de la 

dependencia o 

responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

Todos los procesos 

Planilla de 

control de 

corresponde

ncia 
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

visto bueno en el sistema de 

gestión documental. 

Nota 9: Se marca cuando el 

documento ha sido enviado. 

Este paso indica que el 

radicado ha sido entregado al 

destinatario correspondiente 

y se completa el trámite 

cargando la prueba de envío 

en el sistema de gestión 

documental. 

Nota 10: Una vez enviado el 

documento por cualquier 

medio ya firmado a su 

destinatario, no se debe 

levantar el cuarto visto bueno, 

por políticas de seguridad de 

la información. 

8 

Entregar el oficio en la 

ventanilla de 

correspondencia  

Realiza la entrega de la 

documentación en físico, la 

cual relaciona en la planilla 

generada por el sistema de 

gestión. 

 

 

 

Secretaria de la 

dependencia o 

responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

Planilla de 

control de 

corresponde

ncia 

9 

Recibir las comunicaciones 

Recibe las comunicaciones y 

realiza confrontación de 

 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratista 

Planilla de 

control de 

corresponde
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No ACTIVIDADES 
PUNTO DE 

CONTROL 
RESPONSABLE REGISTRO 

documentos físicos y firma 

planilla   de   recibido   

de conformidad. Reporta en el 

aplicativo el recibido. 

GDO 

Correspondencia 

ncia 

10 

Digitalizar el documento 

Digitaliza el oficio remisorio 

como imagen principal y los 

documentos anexos 

Nota 10 Para el caso de 

radicados de salida, el 

documento impreso debe ser 

llevado a correspondencia 

para que sea digitalizado y 

enviado por el medio 

adecuado a su destinatario. Si 

es un radicado que se envía 

por correo electrónico, 

correspondencia procederá al 

envío de manera automática 

desde el sistema. 

Trazabilidad 

histórica de 

sistema de 

gestión 

documental 

Auxiliar 

Administrativo / 

Técnico/Contratista 

GDO 

Correspondencia 

o 

Responsable 

asignado por cada 

una de las áreas 

Imagen 

digitalizada 

 Fuente: UAESP 

7. CONTROL DE CAMBIOS: 

TABLA 4 CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

01 27/01/2023 

Se crea el procedimiento de correspondencia para fortalecer 

la gestión de las comunicaciones oficiales de la Entidad, 

derogando los siguientes procedimientos: GDO-PC-10 V1 
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Versión Fecha Descripción de la modificación 

Gestión de comunicaciones oficiales recibidas, GDO-PC-11 

V2 Gestión de comunicaciones oficiales enviadas, GDO-PC12 

V2 Envío y distribución de comunicaciones oficiales. 

02  

Se actualiza procedimiento según el Acuerdo 001 de 2024 del 

AGN y se desarrollan las activades de la digitalización de las 

comunicaciones oficiales. Se ajusta el nombre de “Gestión de 

correspondencia” a “Gestión de correspondencia y 

digitalización de las comunicaciones oficiales” 

Fuente: UAESP 

8. AUTORIZACIONES: 

TABLA 5 AUTORIZACIONES 

 NOMBRE CARGO FIRMA 

Elaboró 
Fernando Martin Romero  Profesional Universitario - SAF 

 

Mauricio González 

Llanos  
Técnico Operativo - SAF 

 

Carlos Hernán Martínez  Auxiliar administrativo - SAF 

 

Revisó 
Dolly Arias Casas  Subdirectora Administrativa  

 

Luz Mary Palacios 

Castillo 

Profesional Universitario - 

OAP 

 

 

Aprobó 
Marcela Toro Pascagaza 

Jefe Oficina Asesora de 

Planeación 

 

 

29/12/2025
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