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1. Objetivo

Describir las operaciones para el registro y radicaciéon de las comunicaciones
oficiales recibidas en la Unidad de Correspondencia del IDIGER

2. Alcance

Desde la recepcion de la comunicacion en la Unidad de Correspondencia del
IDIGER, hasta el registro de los datos de la comunicacion en el sistema de
correspondencia y su posterior radicacion y enfrega de la comunicaciéon al
usuario.

3. Responsables
Funcionarios y contratistas de la unidad de correspondencia del IDIGER
4. Definiciones

Aplicativo: programa informdtico disenado para facilitar al usuario la realizacién
de un determinado tfipo de trabagjo.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una enfidad,
independientemente del medio utilizado.4

Copia: Reproduccioén puntual de otro documento.

Cordis: Nombre del aplicativo utilizado en la entidad para administrar las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No generan trdmites para las instituciones.

Documento: Soporte fisico de informacién registrada, incluye una vasta gama
de posibilidades entre las que se destacan: informes, publicaciones periddicas,
libros, cartas, material audiovisual, recortes de prensa, soportes magnéticos, etc.
Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Modulo: parte del aplicativo mediante el cual se ejecuta una actividad
especifica

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nUmero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de acftividades desempenadas.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las enfidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, fodas las comunicaciones producidas o recibidas.

Usuario: persona con acceso autorizado al aplicativo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Unidad de correspondencia: Lugar donde se gestiona de manera cenfralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucidon de
comunicaciones.

5. Desarrollo documento

N Operacion Responsable Producto

Abrir el aplicativo para el registro de comunicaciones oficiales
recibidas.

Ingrese usuario, contrasena y Database para al moddulo
correspondiente.

Colaboradores
Logor # Unidad de
Correspondencia
1 LIsernarne: y encargado N.A
cuentas de
ord: correo
electréonico

Connect | Cancel

Ingresar al médulo de Correspondencia Externa Recibida.

Para el manejo de correspondencia externa recibida dirjase al
siguiente meny: correspondencia/radicacion/recibida

|£| Secretaria de Hacienda
Archivo Edicidn Window Ayuda Correspondencia Planillas Tablas B?sicas

[ T Interna ‘

|corR_ENTRADA  [DACOSTA EiEs - CO|ObOI’Od0reS
— = Radicaci?n Masiva EE — .
%a Correspondencia - UhIdOd de

Impresi?n Masiva de Etiquetas

i Correspondencia
2 Oficina de Correspondencia L4 y encorgodo N,A
Sem?foro
Responder Actividades CUGI’\TOS de
Senvicio al Ciudadano 3 correo
ENTIDADES

BADIGAGION electrénico.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd
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Operacion Responsable Producto

Iniciar la operacién de registro en el sistema de correspondencia

Dar clic en el icono “Insertar” que se encuentra ubicado en la parte
izquierda de la pantalla :

Colaboradores

Unidad de Formulario de

Correspondencia

registro de
y encargado .
correspondencia
cuentas de ;
abierto
correo

electrénico.

Lo T X AP0 H =2+

Se debe asegurar que después de dar clic en el botédn indicado el
formulario debe estar blanco.

Lineamientos

e Elformulario se divide en ocho blogues, los cuales son: Bloque 1 - datos identificacion,
Bloque 2 —estado, Bloque 3 — datos entrada, Bloque 4 — datos destino, Bloque 5 -
ciudad de origen, Blogue é — datos bdsicos, Bloque 7 — datos acuse de recibo y Bloque
8 —iconos apoyo.

BLOQUES APLICATIVO CORDIS EXTERNA RECIBIDA

1 ¥}
Estad:
|::;:;;ﬁj.0@ @L P | Enr,m“BLOO UE2
21-07-2021 07:27:4€ |04-08-2021 12:00:
2021 E[R| 10578 W ENTREGADO |F\NALIZAD0 |0 docs por nombre; 1 a’; B

os Entrada Ver PDF Radicado | Ver Informe Tipo documento [~ Autorizacion Tratamiento de Dajps
Persona Entidad External\/£EDURIA DISTRTAL[E REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL <] - \ecesita Trajte
mer Nombre _Segundo Nombrs _Primer Apslido Segundo Apelido Dependencia |DRECCION GENERAL
{RAMON E [viLLamzar  [MALDONADD (# Apeum SegunduApeunu

lrgn Radicade Externc [2021 4|]|]E|E|SBS;I I
i &|locaidad &)
]

| Direceion |c| 25 6576 TO 1 PISO 8 EDI I

i | Genero Eslralulj!_ e
———— —
= = —
I unicymoDepanamenus urigen —~ D un @50 o RespuestaDefintiva @5 Cip [ 0L
5 0GOTARHAD *
eE| h' BIrOGUE 5 = TR R DT ]
I Datos Basicos | TaTma e Retere i, [AaE Grieime y ARCAmne, | Dates Acuse de Recibo
oc [ roee Anexos Transferencia
120 | [o CORREQ ELECTRO... = | | Soportes requeridos I# Documentos completos I
I "_'- IAsunm
-= SOCIALIZACION DE INSTRUMENTO ¥ PLATAFORMA INDICE I
I C |, [NSTIUCIONAL DE PARTICIPACIGN CIUDADANA
C 'Omr\BLIQO U E 6 LCanal Reguerimiento
-_— Correo Electrénico Insttuciona [#] [ I
I o I SE HAN HA PROGRAMADO CUATRO (4) SESIONES DE SOCIALIZAC
: I F — — — — — — — — — — — — — — — — —
—
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Operacion

Responsable

Producto

Diligenciar el bloque 3 del formulario de registro

Bloque 3 - datos entrada: esta seccidn indica el remitente o quién
entrega la informacién la cual debe ser diligenciada segun las
siguientes instrucciones:

a) Enfidad Externa: campo que no permite registfro manual. Se
escoge a través de la lista desplegable, la entidad o empresa
que remite la comunicacion oficial. En caso que la entidad no
registre en el listado, se seleccionard el item particular y se
nofificara al administrador del sistema de correspondencia para
qgue redlice la inclusion de la entidad externa en el
correspondiente directorio.

b) Persona: campo que permite registro manual o seleccién a
través de la lista desplegable, la persona que remite la
comunicacion oficial.

c) Cargo: campo que permite registfro manual. Trata del cargo que
ocupa la persona que remite la comunicacion oficial, el cual se
debe registrar de la misma manera en la que se encuentra
consignado en la comunicacién remitida.

d) NUmero de documento: campo que permite registro manual.
Trata de ID gque identifica a la persona como, por ejemplo: NIT,
cédula de ciudadania o cédula de extranjeria.

e) Barrio: campo que permite registro manual o seleccién a través
de lalista desplegable. Trata de una localizacidon geogrdfica mds
pequena que ciudad o municipio.

f)  Localidad: campo que no permite registro manual. Se escoge a
través de la lista desplegable, la localidad a la cual pertenece el
barrio.

Estrato: Campo que no permite registro manual. Se debe
seleccionar una de las opciones de la lista.

9)

Nota: evitar los registros con caracteres especiales (“#$%&/*) en los
campos en donde se puede realizar el registro manualmente.
Ejemplo:

Datos Entrada Ver PDOF Radicado | Ver Informe SIRE |

Tipo Persona Entidad ExternalsecReTARA DISTRT| ¥

Primer Nombre Segundo Nombre  Primer Apelide Segundo Apelido
|OLGA |LILLANA \SNCHEZ [Fuuene (%]

Cargo (syBDIRECCION DE DISEND  Radicado Externo

Barrio | #|Localidad | ¥
Tel | Direccion |icp 7 32 16 PISO 12 EDFICIO
Email | Genero|  ~lEstrato| <l canra

Colaboradores
Unidad de
Correspondencia
y encargado
cuentas de
correo
electronico.

Bloque 3 del
formulario
diligenciado

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Diligenciar el bloque 4 del formulario de registro
Bloque 4 - datos destino: esta seccién indica el destinatario o el drea
de competencia que recibe la informacion, esta seccidon debe ser
diligenciada segun las siguientes instrucciones:
a. Tipo de documento: campo que no permite registro manual. Se
escoge a fravés de la lista desplegable.
Esta lista desplegable se denomina “Tabla Temdatica”. Segun el
tipo de documento se le asigna automdticamente un tiempo de
respuesta bajo la normatividad vigente.
M H 2%
RECLAMO =
REPORTE DE MOWEDADES DE FUMCIOMNARIOS
REPORTE DE SIMESTROS
| | REQUERIMIENTO DE COOPERACION MNACIOMAL E INTERMACIOMNAL
4 | REQIUERIMIENTOS DEFEMSOR DEL CILUDAD AN
it REQILERIMIEMTOS EMTES DE COMTROL =1
: REYISION ASESORIA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL DE RESPUESTA EIR
REISION PEC PARGLES DE DIVERSIONES ATRACCIONES ¥ DISPOSITIY ||
Bl
Ero de documento Evincicmario
b. Dependencia: campo que no permite registro manual. Se escoge
a través de la lista desplegable, la dependencia de la entidad a | Colaboradores
la cual va dirigida la comunicacién oficial. Unidad de
Correspondencia Blogue 4 del
c. Funcionario: campo que no permite registro manual. Se escoge a y encargado formulario
través de la lista desplegable, el funcionario de la dependencia cuentas de diligenciado
de la entidad, al cual va dirigida la comunicacién oficial. Estos se correo
muestran segin la dependencia escogida. electrénico.
d. Cargo: campo que no permite registro manual. Se genera
automdticamente al momento de escoger al funcionario, en el
campo correspondiente. Trata del cargo que ocupa el
funcionario dentro de la enfidad.
e. Localizacién: campo que no permite registro manual. Se genera

automdticamente al momento de escoger la dependencia, en el
campo correspondiente.

Nota: evitar los registros con caracteres especiales (“#$%&/*) en los
campos en las cuales se puede realizar el registro manualmente.

Ejempilo:

Datos Destino

Tipo documento [ Autorizacion Tratamiento de Datos
Necesita Tramite

| INFORMACION SOBRE ENTIDAD ) Tat Tematics

Dependencia |DIRECCION GENERAL *|
Primer Mombre  Segundo Mombre Primer Apelido Segunde Apelido

Lu-::alizacinn|: RECCION CGENER

Email | SESCO

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Operacion Responsable Producto
Diligenciar el bloque 5 del formulario de registro
Bloque 5 - ciudad de origen: esta seccién indica la ciudad desde
donde envian el documento. Este campo no permite un registro
manual por lo cual, la ciudad o municipio se escogen a través de la Colaboradores
lista desplegable. Unidad de

Correspondencia Blogue 5 del

Nota: los campos ‘“responsable un documento” y ‘respuesta y encargado formulario

definitiva” no se diligencian.

Ejemplo:

WirickinDepartamenta Crigen

BOGITA /BOGTADL. ﬂﬁespundeunducumemurSi 00 Reguedabefis 0 (10 rﬂ_

cuentas de
correo
electrénico.

diligenciado

Diligenciar el bloque 6 del formulario de registro

Bloque 6 — datos bdasicos: esta seccién indica aspectos relacionados
con la descripcidn complementaria de los documentos o
comunicaciones entregados a la unidad de correspondencia. Esta
seccion debe ser diligenciada segun las siguientes instrucciones:

a. Folios: campo que permite registro manual. Se diligencia la
cantidad de hojas que componen el oficio o carta, con la cual
informan la infencionalidad de lo comunicado.

b. Anexos: campo que permite registro manual. Se diligencia folios y
otros soportes que se adicionen al oficio. Ejemplo: Uno (15 folios) —
Dos (Ocho Folios y un CD -ROM,).

c. Presentacién: campo que no permite registro manual. Se escoge
a través de la lista desplegable, la manera de cémo se hizo llegar
la comunicacion oficial a la entidad.

Datos Basicos l Infurrrasion Hefaraneiac | Lot b

Transferencia

5 s

Folios Anexos Prezentacion

1 | ESCRITO

Azunto

TELEFOMIC

CORRED ELECTROMIC
Chzervaci PERSCOMAL
OTRO

d. Transferencia: campo que permite registro manual. Se diligencia
con un I, cuando desde ofra entidad se transfiere la
comunicacién oficial por competencia.

e. Asunfo: campo que permite registro manual. Expresar el asunto tal
cual se referencia en la comunicacién o documentos entregados.
Para el registro de direcciones se debe tener en cuenta la
estructura dispuesta en la Guia para elaboracion de oficios.

Colaboradores
Unidad de
Correspondencia
y encargado
cuentas de
correo
electronico.

Bloque 6 del
formulario
diligenciado

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
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Operacion Responsable Producto
f.  Observaciones: campo que permite registro manual. Se diligencia
con las observaciones adicionales y que no estén contemplados
para su registro en los demds bloques. Para el registro de
direcciones se debe tener en cuenta la estructura dispuesta en la
Guia para elaboracioén de oficios.
. . Colaboradores
Ejempilo: Unidad de
e Correspondencia Bloque 6 QIeI
B0GOTA (B0GOTADC. %) Respandaun dosumenta @5 CN5| RasnussiDetritive @5 s [ L) y encargado formulario

Datos Basicos { Anfurnsaeiong Mafzransias | Uatus Gnzfis g ek nngs Datos Acuse de Recibo

Folios AnexosPregertacion Transferencia

[~ oz EscRma |

Asurto

Soportes requeridos ¥ Documentos completas

DANDO ALCANCE AL CONTRATO DE INTERVENTORIA NG, 287 DE
2018 REMITE PROGRAMA DE EXPLORACION
Observaciones

‘ANEXA 1CDY 2 PLANOS

Caral Reguerimienta
[Escrito por Vertanila ¥ |

cuentas de
correo
electronico.

diligenciado

Guardar el regisiro capturado en el sistema de correspondencia

Dar clic en el icono “"Guardar" que se encuentra ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla :

Colaboradores
Unidad de
Correspondencia
y encargado

Registro de
correspondencia
guardado en el

cuentas de :
. COMmeo sistfema
E— %%I%T[“ 4 » ’h[ [%il electrdnico.
Verificar el registro de los bloques 1y 2
Luego de guardar el registro, automdticamente se registra la
informacién el blogue 1y 2, por lo cual se debe verificar que estos
estén correctamente diligenciados segin los aspectos descritos a
continuacién:
Bloque 1 - datos identificacién: esta seccién indica el nimero de
radicacién, fecha de radicado y fecha de limite de respuesta.
Ejempilo:
Datos Identificacion o0 o Fecha limite
Radicaci =11 - ‘54:52 -11- -00:
ﬁ?fﬁnm |DB 11 201.8 D-?.54.5 |§8 11-2015 12:00:00 Colaboradores
Planillz irterna Unidad de Redisiro
Conrespondencio | | n cayc o
Bloque 2 - estado: esta seccion indica si el documento se encuentra y encargado istema d
finalizado, sin asignar o en trdmite. Estos datos serdn asignados cuentas de SIste Od c
automdticamente por el sistema, al momento de iniciar el flujo de correo correspondencia
frabajo requerido. electrénico.

Ejemplo 1:

Estado

Tramit,

FiT 2ol N TRAMITE || B

Si luego de la verificacidon no se registré la informacion en las
condiciones anteriores se debe notificar mediante correo electrénico
a la Oficina TIC para que tomen las medidas correctivas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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N Operacion Responsable Producto
Generar sello de radicado
Luego del registro en el sistema de correspondencia la comunicacion
recibida por el usuario, se genera el sello de radicado dando clic en
el botdén “Permitir imprimir la etiqueta de radicado”
Colaboradores
Unidad de
e - - Correspondencia
S | PSbwes o | e P Sello de
10 > s S ) S y encargado radicado
21 | S oeniema v WED AbEiETE £ = A Ce CoraTaTT T
l%| el . cuentas de
5|7 correo
F— electrénico.
Estampar el sello de radicado
Colaboradores
Sobre las comunicaciones recibidas se estampa en la parte la parte Unidad de Sello de
superior derecha del documento el sello de radicado. El sello no debe | Correspondencia radicado
11 | tapar informacién contenida en el documento. y encargado estampado en a
cuentas de comunicacion
Solo si el documento no tiene un espacio para estampar el sello de correo recibida
radicado sin sobrescribirinformacién que ya estd en el documento, se electroénico.
puede estampar el sello al reverso de la hoja.
Registro manual
Radicacién manual de la correspondencia externa recibida de
Colaboradores correspondencia
. . Unidad de penaen
En caso que el sistema de correspondencia presente errores o no se . externa recibida
. . . . . . Correspondencia
pueda realizar la radicacion y registro en el mismo, se debe nofificar
12 | . . . L . . . y encargado
inmediatamente al drea de soporte técnico y realizar la radicaciéon y cuentas de Sello de
registro manual, colocar el sello de radicado en la parte superior cormeo radicado
derecha de las comunicaciones recibidas y una vez se habilite el clectrénico estampado en a
sistema realizar el registro. ' comunicacién
recibida
. .z . . Colaboradores
Ingresar la radicacion manual en el sistema de correspondencia Unidad de
. Registro manual
. - . Correspondencia
Inmediatamente se restablezcan los servicios del sistema de de
13 . . . ., . y encargado .
correspondencia se registra la informacidon y una vez radicada se cuentas de correspondencia
registra el nUmero asignado en la Ultima columna del mismo formato, comeo externa recibida
esto para evitar saltos en el nUmero consecutivo de correspondencia. "
electronico.
Colaboradores
. . s . Unidad de
Enfregar la comunicacion radicada .
Correspondencia . .
14 encaraado Comunicacion
Entregar una copia de la comunicacién radicada al usuario, y 9 Oficial Recibida
- . cuentas de
indicadndole donde se ha estampado el sello de radicado.
correo
electrénico.
s . .z . Colaboradores .
Digitalizar la comunicacion radicada . Archivo PDF con
15 Unidad de

Correspondencia

las imdgenes de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Digitalizar la comunicaciéon oficial, segin el instructivo para la
digitalizacién con fines de consulta y renombrar el archivo digitalizado
denomindndolo con el niUmero de radicado correspondiente, luego
se envia el archivo digitalizado al repositorio donde se consolida el
consecutivo de correspondencia externa recibida. Para las
comunicaciones recibidas en medio digital se debe generar un Unico
PDF que incluya todos los anexos.

y encargado
cuentas de
correo
electrénico.

la comunicacion
digitalizada

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



