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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la administracion de las comunicaciones oficiales del
Instituto, ‘con el fin de recepcionar, radicar y distribuir de manera oportuna, centralizada y
normalizada las comunicaciones oficiales de la Entidad..

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica para-todas las comunicaciones oficiales enviadas, recibidas o
internas producidas por las dependencias de la Entidad.

3. RESPONSABLES

El /la Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero sera el responsable del control y
seguimiento a lo establecido en este procedimierito.

Ellla Direccién General, los Subdirectores (as), elfla Jefe (a) de Oficina Asesoria de Contro!
Interno, ella Jefe de la Oficina de Comunicaciones y los Supervisores de Contratos, seran
los responsables de dar respuestas precisas, claras, concretas y oporiunas a las
comunicaciones oficiales de la Entidad.

Los-Subdirectores (as), el/la Jefe (a) de Oficina Asesoria de Control Interno, el/la Jefe.de la
Oficina de Comunicaciones y ¢l personal Asistencial seran los responsables de distribuir al
interior de c¢ada depéndencia de manera oporiuna las comunicaciones oficiales a. ios
éncargados de proyectar las respuestas precisas, claras, concretas y oportunas a las
mismas.

El /la Profesional con funciones de Gestion Documerital es él/la responsable de realizar el
seguimiento a la supervisién del contrato de outsourcing de mensajeria de acuerdo con la
designacion por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

El personal Profesional y Técnico contratade por el Institutc es el résponsable de
recepcionar, radicar, distribuir y dar cumplimiento al procedimiento para el mangjo de las.
comunicaciones oficiales de la Entidad, por lo tanto velara por &l éstricto cumplimiento de
estas d[sposmlones radicando solamente los documentos: que cumplan con los
instrucciones. establecidas en el presente proceso. '

Los/las Profesionales dé las dependencaas del Instituto seran los responsables de proyectar
la respuesta a las comunicaciones oficiales de la Entidad de manera oportuna, precisa, clara
y concreta por lo tanto verificaran y- actualizaran si es el caso la direccion registrada en el
‘documento radicado por el peticioriario 'y la inscripta en la herramienta misional HEMI, con.
el objetivo de mantener actualizadas las bases de datos de la Entidad y disminuir las
devoluciones por esta causal. Si el usuario autoriza el envio de la respuesta por correo

electrénico el proceso sera realizado por la Unidad de Correspondencia.
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El personal de Servicio al Usuario y de la Unidad. de Correspondencia confirmaran con-el
usuario remitente la direccién y zona de residencia para la entrega de las comunicaciones
(sur, norte, centro, este u ceste) igualmente solicitara la autorizacion del mismo para que la
respuesta asu peticion, gueja, reclamo-o sugerencia sea enviada a la direccion de cofreo

electronico,
comunicaciones.

4. DEFINICIONES

lo anterior con el objet[vo de disminuir y evitar la devolucion de las

Anexo: Décumentos qule hacen parte integral de la comunicacion y se deben ajuntara la
misma _

Archivo: Conjunto de documentos; sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona ¢ entidad publica o privada, en el
franscurso de su gestion, conservados respetando. aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
coma fuentes de |a historia.

Archivo electrénico: es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo |a estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de
su gestion.

Carta: comunicacion personalizada, con caracter formal, que se utiliza para informar,
solicitar, agradecer entre otros requenmlentos vy peticiones.

Circular: comunicacién interna o recibida de caracter general o rnormativo con el mismo
texto o contenido, dirigida a varios destinatarios. La Circular tiene como objetivo
fundamental dar a conecer informacion de caractéer general. De ofra parte esta
comunicacion se.utiliza para informar dISpOSICIC)neS normas, lineamientos y polltlcas
Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmiente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal citando o no el cargo del Servidor Puablico. No generan
tramites ‘para las institucionss.

Distribucion de comunicaciones oficiales: es la’ actividad que se realiza internamerite
la Unidad de correspondencia para la entrega dé las comunicaciones oficiales en cada
una de las dependencias del Instituto. '
Documento electrénico de archivo: es él registro de informacién generada; recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medlos
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de.sus actividades
y debe sertratada conforme a'los principios y procesos-archivisticos.

Docunmiento Original: es |la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su-autenticidad e integridad. ' '
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5.

Documento Pablico: es el producido o tramitado por el Servidor publico -en-ejercicio de
Su cargo o con su intervencion. ' .

Folio: Hoja

Edicto: Instrumentos utilizados para notificar, de acuerdo a lo exigido por la ley, a los
peticionarios o el publico en general [as comunicaciones oficiales que por diferentes
circunstancias no fueron recibidas fisica o electronicamente por el interesado

Encasillar; Ubicar fisicamente las comunicaciones oficialesen el respectivo casillero para

su distribucién
Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién gque describe de
‘marniera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Memorando: comunicacién escrita de caracter interno que se utjliza para fransmitir

informacidn, orientaciones y pautas a las dependencias de [a Entidad.

Planilla de radicacion: Formato utilizado para el registro de las comunicaciones oficiales
internas v enviadas que seran radicadas en |a Unidad de Correspondencia.

Radicacion de comunicaciones oficiales: es el procedlmiento por medio del cual, las
entldades asignan un nimero consecutive a las comunicaciones recibidas. o produc:das
dejando constancia de |a fecha y hora de recibo o de envio, con el prop051to de oficializar

su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos

términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.
Recepcion ‘de comunicaciones oficiales: es el procedimiento. de recibir las
comunicaciones oficiales que ingresan-a la Entidad.

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

entidades ‘ingresan en sus sistemas manuales 0. automatizados de correspondencia,
todas las comunicaciones producidas o récibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad remitente o destinataria, Nombre o cédigo de Ia(s)
Dependencia(s) competente(s), Nlmero de radicacion, Nombre del Servidor Pablico
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido.
homogéneos, emanados de un mismo organo ¢ sujeto productor como, consecuencia del
ejercicio de sus funciones espécificas.

Subsistema Interiio de Gestion Documental y Archivos (SIGA). encargade de la
coordinacian, control'y seguimiento de la gestidén de los documentos de los. Archivos de
gestion, central ‘& histérico, Unidad de Correspondencia, Biblioteca y Centro de
Documentacion. del Instituto para la Economia Social —IPES.

Tabla de retencién documental: listado de: series y sus correspondientes tipos

‘documentales, producidos o recibidos por uha unidad administrativa en cumplimiento. de

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

CONDICIONES GENERALES

A continuacion se relacionan las condiciones generales del procedimiento para la
administracion de las comunicaciones oficiales del Instituto:
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. El servicio de outsourcing'y mensajeria expresa es de uso exclusivamente institucional,

por- lo tanto no se recepcionara en la ventanilia Unica de radicacion documentos
personales de los Servidores Publicos y Contratistas (extractos bancarios, afiliaciones.a
revistas penodloos invitaciones a eventos, entre otros)

. Las comunicaciones oficiales seran radicadas de manera centralizada y normalizada en

la sede administrativa de Ja Entidad no se deben tramitar de manera persohal con otros
operadores. de mensajeria, ni gesttonar sin este proceso.

. Todas las comunicaciones deberdn ser radicadas en la ventanilla tnica de

corréspondencia y consultadas por-el personal autorizado en cada dependencia a fravés
del aplicativo de la Entidad GOOBI (Gobierno, sistema de gestion de recursos publicos
GRPY) evitando la impresion y duplicidad innecesaria de los documentos y aplicando
adecuadamente la politica de cero papel.

. El presente proceso para la administracion de las comunicaciones oficiales de |la Entidad

velard por la transparencia de la actuacion administrativa, razéon por ia cual, no se
reservan nmeros de radicacion, ni habra niimeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeracién s’ené' asignada en el estricto ordén de. recepcidn de los
documentos,

En el momento en que se presenten errores en la numeracion de los actos-administrativos
del Instituto {(comunicaciones oficiales internas, recibidas- y enviadas), circulares vy
resoluciones, se dejara constancia por escrito en ¢l formato FO-015 Acta de anulacion

numeracion actos administrativos.

Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregard-de inmediato'su copia radicada de forma fisica o electronica.

. El aplicativo del Instituto camibia autométicamente el consecutivo de radicacién finalizada
cada anualidad iniciando su numeraciéon en 1 (uno), por lo tanto, la Subdireccion

Administrativa y Financiera con el apoyo de la Subdireccién de Disefio y Andlisis

Estratégico-efectuaran el respectivo backup de seguridad de:la informacién de la vigencia
anterior, aplicando las politicas de conservacion y preservacion de esta serie documental

de acuerdo a los tiempos y procedimientos establecidos en la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad.

. Los siguientes codigos seran registrados en el momento de producir las comunicaciones

oficiales internas y las comunicaciones. oficiales enviadas:

- - CODIGO DE LA
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
DIRECCION GENERAL 1101
'OFICINA ASESORA DE. COMUNICACIONES 110201
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 110301
SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO. 110401
SUBDIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION 110501
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 110601
SUBDIRECCION DE GESTION REDES SOCIALES E INFORMALIDAD 110701
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CODIGO DE LA

DEPENDENCIA DEPENDENCIA.

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS ' 110801
EMPRESARIALES Y COMERCIALIZACION '
SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD 110901

9. Toda accion de mejora a los férmatos FO-069 MEMORANDO, FO-067 CIRCULAR, FO-

10.

11.

12.

13.

14.

066 RESOLUCION y FO-068 CARTA debe ser solicitada a través de la direccion de
correo electronico gestiondocumental@ipes.gov.co - Subdireccion Administrativa y
Financiera, responsable de su actualizacion y modificacion.

La-solicitud de certificacién de contratos sera expedida Gnicamente por la Subdireccion

Juridica y de Contratacidn, la certificaciéh laboral vy todas aquellas certificaciones.

documentales requeridas por los usuarios internos y extérnos por la Subdireccion
Adminisirativa y Financiera del Instituto. _ _
Para la radicacion de las comunicaciones oficiales internas y enviadas se debe

dlllgenclar y allegar a la Unidad de Correspondencia el formato FO-075 planifla de-

comunicaciones oficiales enviadas e internas, instrumento que permite realizar el

seguimiento de los registros-de correspondencia. Igualmente en el momento en que se

presenten falias en'los servicios electrénicos del sistema de radicacion o de energia de
la Entidad el operado de mensajeria utilizara manualmente el formato FO-125 planilla
de reparto de comunicaciones recibidas e internas para la radicacién

Las dependencias realizaran el reparto interno de las comunicaciones: (memorandos y
cartas recibidas) a los responsables de su tramite y respuesta para ello diligenciaran el
formato FO-288 Control de comunicaciones oficiales recibidas e internas

Para las solicitudes en general relacionadas con el Talento Humano de la Entidad se
deben diligenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn — MIPG:
del Instituto, no obstante-para los casos de incapacidades que se generan por dos (2}
dias las mismas seran enviadas con su respectivo soporte al correo electronico
talentohumano@ipes gov.co y aquellas que superan este tiempo deberan ser radicadas
adjuntado el docurnento original en fa ventanilla de la Unidad - de Correspondencia de la
Entidad. _

Las comunicaciones oficiales del Instituto una vez registradas en el aplicativo de la
Entidad generan los siguientes cddigos de radicacion:

C('f)DIG_O DE RADICACION CONCEPTO
_ — Numero con el que se identifican las comunicaciones

0011081200 | oficiales recibidas |
00110-813-00xx" Numero con €l que se identifican las Facturas
00110-814-xxxxx Nimero con ef que se identifican los. Derechos de
- Peticion
Numero con él que se identifican las comunicaciones
oficiales enviadas

00110-816-xxxxx
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Numero con el que se identifican las comunicaciones

00110-817-xxxxx oficiales internas:

15. Los anteriores codigos de radicacion y el codigo del Sistema Distrital de Quejas v
Soluciones, se deben registrar en el area de asunto en &l momento de dar respuesta a
las. comunicaciones oficiales internas (memorando) y enviadas (carta), con el objetivo
de realizar control y ‘seguiiento. Ejemplo: Asunto: Rad. IPES 00110-817-002511.
Requerimiento 801558 -del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, informacién que
sera verificada por la Unidad de Correspondencia en el momento de recepcionar |os
documentos para su radicacion

16. Los.horarios establecidos para la radicacion de las comunicaciones oficiales de Instituto

son:
TIPO DE COMUNICACION HORARIO
1 Comunicaciones oficiales recibidas 8:00 a.m a 5:00p.m
Comunicaciones oficiales enviadas 8:00 a.m a 5:00 p.m
Comunicaciones oficiales internas 8:00 a.m a 5:00 p.m

17. No se radicaran las comunicaciones de caracter informativo y personal, al igual que las:
publicaciones. seriadas (libros, rewstas folletos, periédicos, entre otros), invitaciones y
tarjetas.

18. La aplicacion de la Tabla de Retencmn Documeéntal (TRD) para el proceso de radicacion
se implementarda de manera conjunta con Ja Subdireccion de Disefio y Andlisis
Estratégico teniendo en cuenta para ello tas herramientas ofimaticas proporcionadas por
la Entidad.

51  PLANEACION
Conjunto ‘de actividades encaminadas a [a planeacuon

generacion y valoracién de los documentos de [a entidad, en
cumplimiento con el éantexte administrativa, legal, funcional y

técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios
y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestidon documental’

Cada uno de los Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad debe aplicar los siguientes

procedimientos:

1. IN-001 Norma basica para la elaboracion. de documentos cuyo objeto es “Establecer /a
estructura que debern tener los documentos que forman parte del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad -MIPG y la codificacion de los mismos, para asegurar que se
presenten de una forma estandar y sean identificados facilmente”,

! Archivo General de-la Nacién hitp:iwww.archivegeneral.qov.co/politicaarchivistica/prodesos /
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2. PR-005 Control de' Documentos el cual tiene como- objetivo ‘Establecer la metodologia
para la revisién y aprobacion de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de
la entidad, con el fin de garantizar que sea adecuada, convenienfe y se mantenga
actualizada”.

3. PR-006 Control de Registros cuyo objeto es “Establecer los pardmetros para el control de
los registros del sistema integrado de .gestion, lo cual incluye la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencién y disposicion final, con el fin de
garantizar que sean legibles, facilmente identificables y recuperables”.

5.2 PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados?®

Se dard cumplimiento a [6 establecido en el Instructivo. IN -001 Norma bésica para la
elaboracion de documentos el cual hace parte del Sistema integrade de Gestion de la
Entidad -MIPG y tiene por objetivo “Establecerla estructura que deben tener los documentos
que forman parte. del Sistema Integrade de Gestién de la entidad —-MIPG y Ia codificacion
de los mismos, para asegurar que se presenten de una forma estandary sean identificados
facilmente’”.

Para la elaboracién y preduccion de las comunicaciones oficiales los Servidores Publicos y
Contratistas de la Entidad utilizaran los siguientes formatos comunés,.que hacen parte del
Sistema Integrado de Gestion — MIPG del Instituto, manejando las Ultimas versiones y
actualizaciones, teniendo en.cuenta para su diligenciamiento las instrucciones registradas
eh cada uno de ellos, sin omitir o agregar datos adicionales mediante utlllzamon de otros
mecanismos manuales o electrénicos.

5.2.1 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

1. FO-069 MEMORANDO, formato para la elaboraciéon de comunicaciones internas.

El formato FO-069 MEMORANDO se utilizara exclusivamente para temas de caracter intero
e institucional la produccmn de esta comunicacion oficial se realiza en un original que puede
estar dirigido a varios destinatarios por.lo tanto las copias adicionales que se referencien a
pie de pagina deben ser remitidas a través de fa direccion de correo electrénico institucional
por el operador de mensajeria.

? Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se ef Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultira” Articulo 2.8.2.5.9. Procesos

de la gesiion documental, literal (b)
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En el momento de elaborar el memorando se debe registrar el codigo que corresponda a [a
dependencia que produce el documento el cual se encuentra registrado en el capitulo 5.
CONDICIONES GENERALES, numeral 8 del presente procedimiento.

Los Servidores Pulblicos dutorizados para firmar las' ¢comunicaciones: internas son: Elfa
Director (a), losflas Subdirectores (as), ellla Asesor (a) de Control Interno y el/la Jefe dé la
Oficina de Comunicaciones y los/las Supervisores (as) de Contratos. Cuando por razones
extraordinarias e! titular del cargo se encuentre ausents, el/la Director (a) titular o-encargado
delegara en un Servidor Plblico [a responsabrlldad de firmar las comunicaciones oficiales.

Los memorandos seran suscritos por Elfla Director (a) y los/las Subdirectores (as) y ella
Asesor (a) de Control Interno y elfla Jefe de la. Oficina de. Comunicaciones, para tramites
administrativos y requerimientos a Servidores Publicos de la Entidad.

les Servidores Publicos y. Contratistas de la Entidad gue reciban memgrandos, daran
respuesta a los mismos siempre y cuando hayan sido dirigidos a titulo personal y en el
ejercicio de sus funciones u obligaciones.

2. FO-067 CIRCULAR, formato utilizado para dar a conocer informacién de caracter e
interes general,

Las Circulares se generan en el formato FO-067, deben sér humeradas consecutivamente
proceso adelantado por el operador de mensajeria y radicadas en la Unidad de
Correspondernicia. Para su divulgacion la dependencia productora tramitara con la Oficina
Asesora de Comunicaciones el procedimiento pertinente, igualmente seran publicadas enel
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad -MIPG de la Entidad de acuerdo con su
clasificacién documental.

Las Circulares seran suscritas por Elfla Director (a) y.losflas Subdirectores. (as) y elfla Asesor
(a) de Control Interno y elfla Jefe de la Oficina de Comunicaciones, en el gjercicio de- sus
funciones y de acuerdo a sus actividades.

3. FO-066 RESOLUCION, documento mediante el cual se resuelven decisiones técnicas y
-administrativas del Instituto

Los responsables de la produccidn o elaboracion de las Resoluciones Institucionales
garantizaran la revision, aprobacidn y firmas por su signatario (a), para su numeracion
consecutiva en la Direccidon General de la Entidad

La Direccion General come custodio de esta serie documental publicard en el Sistema
Integrado de-Gestion de la Entidad -MIPG para su consulta las Resoluciones que de acuerdo

a su clasificacién documental asi lo requieran
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5.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéna
un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), [a disponibilidad, recuperacion y acceso
para consuita de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asunto®

Los tiempos establecidos para la respuesta oportuna, precisa, ciara y concreta de las

comunicaciones-oficiales son los siguientes:

TIPOLOGIA

TIEMPO

Acciones Constitucionales: Prestadas por los
Juzgados

Establecido en horas y dias por la. Entidad
Remitente

Consultas: sobre los proyectos y servicios prestados
por la Entidad

Treinta (30) dias habiles .

Denuncias: sobre los servicios prestados por la
Entidad

Quince (15) dias habiles.

Derecho de Peticién: toda persona tiené derecho a
presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener
pranta resolucién.

Quince {15) dias habiles.

Manifestaciones: Opinién del peticionario sobre una
materia sometida a actuacion administrativa en la
Ertidad.

Quince (15) dias habiles

Peticiones de informacion: documentacion yl/o

fuhciones de la Entidad

consultas que tengan relacion directa con las.

Diez (10) dias habiies

__Quejas:’ cuando  ponen en conocimiento de la
Entidad corductas o- actuaciones irregulares de sus
Servidores Publicos o Contratistas

Quince (15} dias habiles’

Reclamos: sobre el incumplimiento o irregularidad
de alguno de los servicios prestados por la Entidad

Qiuince (15) dias habiles

formulan entre las autoridades, mediante las cuales
se solicita informacion o documentos

Peticién entre Autoridades: Son aquellas que se-

En un término no mayor de (10} dias.en Ios
demas casos resolvera las solicitudes dentro
de los plazos previstos:en-el articulo 14 de &
ley 1755 de 2015

Solicitud de informes por los Congresistas

Los Senadores y Representantes pueden

solicitar cualquier informe & los funcionarios.
autorizados para expedirlo en ejecucion del
control que le corresponde adelantar al

? Decreto 1080 de 2015 “Por medic-dél cual se el Deéreto-Reaglamentario Unics del Sector Guitura® Articulo 2.8:2.5.9. Procesos

de la gestidn documental, literal (c)
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TIPOLOGIA TIEMPO

Congreso los 5 dias siguientes { artlculo 258,
ley 5 de 1992) "Por la cual se. expide el
reglamento del Congrese, el Senado y la
Camara.de Representantes”™

Sugerencias. Para la mejora continua de los | - B Aee e

servicios prestados por la.Entidad _ Quince (15) dias habiles
Solicitudes de: acceso a la informacidn: Faculta
gue tienen los ciudadanos de solicitar y obtener
acceso & la informacion sobre las actuaciones |y . ocne resolvera las solicitudes defitro

derivadas del cumplimiento de las funciones 3§ . T .
de los plazos previstos en el articulo 14 de la
atribuidas soficitud de registros, informes, datos o ley 1755 de 2015

documentos producidos o en posesion contro_l o
custodia de una entidad.

En un términoe no mayor de (10} dids en los

Teniendo en cuenta los anteriores tiempos de. respuesta, las: comunicaciones oficiales deben
estaren la Unidad de Correspondenc:a para su radicacion el tercer (3) dia habil antes de su
vencimignto, con el fin de-que la eniraga a su destinatario final se realice con [a oportunidad
reguerida.

La Unidad de correspondencia realizard durante el horario laboral cuatro (4) recorridos a
cada una de las dependencias del Instituto para [a entrega de las comunicaciones oficiales
en los siguientes horarios:

RECORRIDO HORARIO
Primer tecorrido 8:00am
‘Segundo recorrido 11:00 a.m
Tercer recorrido: 2:00 pm
Cuarto recorrido 4:00 p.m

Para la entrega de documentos que requieran prioridad en el framite (acciones
constitucionales, pagos de servicios, entes de control, entre otros) se efectuaran recorridos
de manera inmediata.

Por lo anterior los ‘Servidores Publicos y Contratistas responsables de recepcionar las
.comunicaciones oficiales en las dependencias del Instituto, atenderan en los tiempos de
recorrido interno la recepcion de las mismas con la oportunidad requerida evitarito retrasos
en el proceso y optimizando su tramite.

5.3.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Las comunicaciones c¢ficiales recibidas son todas aquellas. que ingresan a la entidad
provenientes de personas naturales, juridicas, entidades oficiales del orden Distrital,
Nacional y Entes de Control. Estas comunicaciones seran recepcionadas y revisadas por el
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personal de la Unidad de. Correspondencia para verificar la competencia, los anexos, €l
destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, teléfono, direccion o
correo electrénico donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente.

Cuando a la Unidad de Correspondencia se iieguen comunicaciones en sobre sellado y no
registren remitente o destinatario, se recepcioriaran e internamente se dsbe realizar la
consulta en la Subdireccion Admiristrativa y Financiera — Gestiéon Documental, con el
propésito de determinar el tramite o procedimiento, en ningdn casc se realiza.devolucion de
las mismas, -aplica igualimiente para los sobres que se reciben marcados o identificados con
el nombre o solo la direccion del Instituto.

Para los casos en qué la comunicacion recibida no esté firmada ni presente el nombre del

responsable o responsables de su contenido se considerara andnima y sera remiitida. sin
radicar, a la Direccién General, donde se determinaran las acciones a seguir.

La entidad facilitara y orientara a los usuarios externos en el uso del formato tipo carta con
los requisitos minimos de informacién requeridos para su radicacion.

Los proveedores de bienes y servicios del instituto radicaran sus facturas con los respectivos

soportes y previa aprobacion del Supervisor (a) del contrato.
5.3.2 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
FO-068. CARTA, formato mangjado para las comunicaciones enviadas a nuestros usuarios.

Los Servidores Publicos deben diligenciar adecuadamente el formato FO-068 (Carta),

registrando la totalidad de la informacion del destinatario; nompres y- apellidos, direccion’
correcta de residencia, indicando si es norte; sur, este u oeste téléfono celular o fijo, correo

“electrénico y ciudad de destino

Para les casos donde se requiera enviar comunicaciones de: forma masiva a nuestros
beneficiarios o pobiacion sujeto de atencion se debe utilizar el formato FO- XXX CARTA -

Comunicagiones Oficiales Masivas, el cual hace parte del Sistema Integrado de Gestion —~

MIPG del Instituto previo a su utilizacién se debe consultar su pertinencia de acuerdo a las

necesidades misionales -0 a los procesos administrativos del Instituto con la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Gestién Documental.

Las comunicaciones oficiales enviadas deben contener el cédigo de la dependencia que
genera el documento el cual se encuentra descrito en el capitulo 5. CONDICIONES
GENERALES; numeral 8 del presente procedlmlento por lo anterior para los casos de
consolidaciéon de informacion se registrara el codigo del area que genero dentro de la
solicitud o requerimiento mayor consulta.
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‘La Direccién General registrara su cédigo (1101) en las comunicaciones enviadas que
directamente produce El/la Director (a) General y no como respuesta a solicitudes o
requerimientos externos.

En el (Asuntoy de la carta se debe registrar el nimero de radicacion completo con el fin de
hacer seguimiento y control de la documentacion Ej.. Respuesta radicado IPES 00110-815-
00145 para el sistema GOOBl y Respuesta radicado 1084642015 para el Sistema SDQS; si
‘se requieren los dos asurntos en una mismas comunicacion se déeben registrar.

‘Los Servidores Publicos autorizados para-firmar las comunicaciones. enviadas son: Ella
Director (a), los/las Subdirectores (as), ellla Asesor (a) de Control Irterno y elfla Jefe de la
Oficina de Comunicacionies y los/las Supervisores (as) de Contratos. Cuando por razones
extraordinarias el titular del cargo se encuentre.ausente, el/la Director (a) titular o encargado
delegara en un Servidor Plblico la responsabilidad de firmar las comunicaciones oficiales.
Se radicara el documento original con su (s) respectiva(s) copia(s). Estas copias. deben
confener el dato exacto del destinatario, cargo, teléfono y direccion completa sin
excepciones.

Se debe producir un radicado de respuesta por cada una de las comunicaciones que ingresa
al Instituto.

La radicacidn de las comunicaciones oficiales enviadas se efectuard'dé mariera organizada
yen el orden de ingréso a la Unidad de Correspondencia, no obstante se deben clasificar
los documentos que representan prioridad en cuanto a términos y cumplimiento. normative,
‘en consecuencia aquellos difigidos a Entidades de control y vigilancia, Juzgados, Alcaldia
‘Mayor de Bogotd, Coiicejo de Bogoté incluidos los documentos que el remitente requiera
con prelacién tramitar.

Los raqUGrimi_enios y solicitudes a qontragt'istaa Serarn _el_abqradoa en el formate FO-068
(Carta) y remitidos por Elfla Director (&), los/las Subdirectores.(as), el/la Asesor (a) de Control
Interno y el/la Jefe de la Oficina de Comunicaciones y losflas Supervisores (as) de Contratos.

L'a Unidad de Correspondencia sera la encargada de notificar a través de la direccion
electronica gestiondocumental@ipes.gov.co las respuestas a los requerimientos de los
usuarios siempre y cuando los mismos hayan suministrado y autorizado su correo
electrénico para la entrega de la informacién.

El Sefvicio de Mensajeria realizara el alistamiento de cada una de las comunicaciones que
seran enviadas a través de la mensajeria motorizada y expresa, ensobrando las mismas en
su respectivo sobre con ventanilla y registrando el respectivo niimero de radicacién en cada
una de ellas.
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El servicio de mensajeria realizarad la entrega oportuna de las comunicaciones a su
destinatario de la siguiente forma:

SERVICIO TIEMPO
Correo electronico previa | Una vez radicado €l documento a la direccidn electronica, dejando el
autorizacion del usuario | registro dei envio clasificado y archivo-de manera digital
Servicio motorizado de

En fres (3) dias habiles contados a partir de lafecha de radicacion

mensajeria
' En un tiempo no superior-a:
e - » Veinticuatro (24) horas para el servicio urbano.
S i N
ewlcgcpr}?gg:ajerfa » Cuarenta y ocho {48} horas para el servicio nacioenal a cualqmer

lugar del pals
» Noventa y seis (96) horas para el servicia internacional

El servicio de mensajeria debe allegar a las dependencias las comunicaciones que por
diversos motivos (direccion incorrecta, destinatario no reside, direccion deficiente, entre
otros.), ho hayan sido entregadas a su destinatario mediante un informe pormenorizado gue
contenga fas observaciones o causales de-devolucion, proceso que se realizara durante [os
tres (3) dias habiles, siguientes a la devolucién de |a correspondencia.

Las dependencias son responsables de realizar la revision del informe de devoluciones y de
ser necesario el reenvié de las.comunicaciones adelantar los tramites oportunos nuevamente
con la'Unidad de Correspondencia la cual adelantara este proceso en un tiempo no mayor
a; veinticuatro (24) horas para el sefvicio urbano; cuarenta y ocho (48) horas para el servicio
nacional a cualquier lugar del pais y-noventa 'y seis {96} horas para el servicio internacional,
con-su respectiva constancia de entrega o devolucion.

De otra parte si efectuados los procedimientos para la entrega de las comunicaciories
enviadas no se logra ubicar-a la persona de destino, la dependencia responsable del tramite
con la colaboracion de la Oficina Asesora de Comunicaciones, debe elaborar y publicar el
respectivo edicto.

El Servicio de mensajeria debe entregar y archivar diariamente en medio fisico o eléctrénica
las planillas o reportes de entrega o devolucién de las comunicaciones oficiales enviadas por
el IPES.

Las comunicaciones -que han sido entregadas a los Juzgados, Secretaria de Salud y aguello
requerldos por las dependencias con sello original de recibido seran entregados por la
Unidad de Correspondencia a la persona solicitante, dejando copia fisica o electronica del
documento como parte integral de consecutivo de radicacion
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
FORMATO

e FO-088 CARTA, formato manejado-para las comunicaciones enviadas a nuestros usuarios.

e FO-069 MEMORANDO, este formato se utiliza para tas comunicaciones internas.

+ FO-067 CIRCULAR, este formato se utiliza para dar a conocer informacién de caracter e
interés generall.

¢ FO-066 RESOLUCION, documento mediante el cual se resuelven decisiones -técnicas y
administrativas del Instituto.

s FO-015 Anulacién numeracién actos administrativos. _

FO-068 CARTA - Comunicaciones Oficiales’ Masivas, formato manejade para las

comunicaciones en\nadas a nuestros usuarios de forma masiva.

FO-075 Planilla de comunicaciones oficiales enviadas e internas.

FO-125 Planilla de reparto de comunicaciones recibidas & internas.

FO -268 Control de comunicaciones oficiales recibidas e internas.

FO-371 Aviso.

INSTRUCTIVOS
s IN- 005 Mangjo de los Archivos en el Instituto para la Economia Social —IPES
8. MARCO NORMATIVO

Ley 594 _de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
ofras disposiciories”

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea [a ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras dlsposwlones

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”

Acuerdo 60 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la admiriistracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades pUblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”

Circular 5 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones.oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel™

Resolucién 239 2013: “Por la cual se crea €l Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo -SIGA del Instituto para la Economia Social — IPES” _ _
Resolucion 564 2018: “Por el cual se crea el Comité de Gestién y Desempefic del Instituto para
la Economia Social se dicta su reglamento y se derogan unas disposiciones, deroga la
Resolucion 169 de-2013 "Por la cual se regila el Comité interno de Archivo del Instituto para la
Economia Social -IPES y se deroga la Resolucién IPES N. 13 de 2009"
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-9, CONTROL DE CAMBIOS

30/09/2015

Elaboracién del documento

2/1112016

Varios

‘Se actualizaron los comiponientes de planeacion,

produccién, distribucion, recepecién, gestion y tramite

03

07/10#2019

Objetivo.

Ne se efectuaron cambios

Alcance

Se detalla el-tipe de:comunicacién de la siguiente forma

Las coemunicaciones .oficiales enviadas, recibidas o

internas producidas por las dependencias de la Entidad.

Responsables

Se especifican las siguientes responsabilidades:

» £l /la Profesional con-funciones de Gestién Documental es.-élla
responsable da realizar el seguimiento’a la supervision del contrato
de outsourcing de-mensajerfa de actierdo con [a desrgnacrdn por
-parte te-la Subdireccién Administrétiva v Firanciera.

El personal Profesional y Téonico conlratado por ef Institutc es ef
resperisable de. recepcionar, radicar; distribuir ¥ dar cumplimiento
af pmcsd:m!ento para el manejo da las comunicaciones ofi ciales de
{a Entidad. por lo tanto velard por el esiricto cumplimiento de estas
disposicicnies, radicanda solamente-los documentos que. cumplan
«con Jos instricciongs establecidas en ef presente proceso.
 Losfias Profesionales de las dependencias def Institito serén los
responsables. de proyectar la respuesta .a las comunicaciones
oficiales dé la. Entidad de manera opoituna, precisa, clara y
congreta por lo tanto. verificardn y- actualizarén si es el caso la
direccion tegistrada en ef documento radicado por ef peticionario y
1a inscripla en Ja herramienta misional HEMI, con el objstivo. de
‘mantener actualizadas.fas bases de datos de-fa Entidad y disminuir
fas.devoluciones por esta causal. 8i el usuario autoriza ef eivio de
la respuesta poreorreq electiénico ef procese serd realizado por fa
‘Unidad de Corresporidencia.

- EI' porsonal de Servicio & Usnorio .y de la lnidad .de

Comespondencia-confirnaran con ef usuario rémiteihte la direccion
v zofa dg res:denc:a para la entrega de las comunicaciones. {sur,
norte; ceritro, este u-0este) iquaimente solicitard fa autotizacion del
rismo- para gue Jfa respuesta a su pelicion, queja, recfamo o
sugerencia- sea enviada a la direccidn de corréo electrénico, lo
anterior con el objetive de disminuir ¥ evitar Ia devolucion de Jas
COMmUNICaciones:

Definicicnes

Inclusidn de los siguientes conceptos con su raspectiva
definicion; _

Anexo, Archivo, Archivo electrénico; Carta, Circular, Comunicaciones
Oficiales, Correspondencia, Distribucion de comunicaciones oficiales,.
Documento efécirénico.de archive, Documento Origihal, Documento
Publico, Falio; Edicto, Encasillar; Inventario documental, Memorando,
Planilfa de radicacién, Radicacion de- comunicaciones oficiales,
Recepcitn de comunicaciones oficiales, Reg.'stro dle comunicaciones:

Pé?/p__a 24 de 28
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oficiales, Serie -documental, Subsistema Intemo de Gestidn
Documerital'y Archivos (SIGA) y Tabla de retencion documental.

Se incluyen ias siguientes condiciones generales;

1. El sewicio de outsourcing y-mensajerfa expresa es de uso
exclusivamente instftucional, por lo tantc no se feceptionara en la
ventaniffa tinica de radicacion -documentos personales. de los
Servidores Poblicos 'y Conlratistas. (extractos bancarios,
-a@fiaciones a.revistas o. periddices, invitaciones a eventos, enire
otros)

2, Las comunicaciones o cra!es serdn radicadas de manera
cenfralizada v normalizada én la sede adminisirativa de la Entidad
no se deben tramitar de manera personal con olras operadores de
mensejerfa, ni gestionar sin este procéso, '

3. Todas las comunicaciones deheran ser radicadas en la ventanila
uriica de.cofrespondencia v. constifadas por el personatawlorizado
en cada dependencia a través del apficalivo de fa Entidad GOOB!
{Gobiema, sistema de gestion de recursos. pibficos GRP} evitando
la impresion ¥ duplicidad’ innecesaria de- los documentos. ¥
aplicando adecuadamente fa _pom.-ca de cero papel.

4; El presenle procesc para la administracion de l&s comunicaciones
-oficiales de Ia Entidad vélarg por la transparericia de la actuadion
administrativa, razén. por fa cual, no se reservan .ndmerds de
radficacion, ni habré nimeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, -la numeracion serd asignada: en el estricto ‘orden de
recepcidn de los documentos.

5. En ef momento en'que se presenten errores en la: numeracion de
‘fos aclos adminisirativos del Instifulo (comunicéciones oficiales

Condiciones internas,, rec.-b:_d_as ¥ gnwadas}_ c_::rr_:qrgres yrasoluciones, se dejara

..G enerales constancia por escrito en el formato FO-015 Acta de anulacién

: ; > numeracion actos administratives.

& Cuando o usuario © peticionario presente persona;‘menfe 1a
-comespondencia;. se le entregard de inmediato. Su copra radicada
‘de forma.fisica o electronica.

7. Ef aphcatwo del Institiflo cambia automaticamente &l consecutivo
-de radicacidn finglizada cada anuatidad iniciando su numeracion
en T {una), por fo tanto, la Subdireccion Administrativa y Financiera
con ef apoyo de ia Subdireccion de Disefic y. Anélisis Estratégico

-efectusrén el respectivo backup de seguridad de la informacion de
fa vigencia anterior, aplicando las polfticas de conservacion y
progsencacidn de esta sere documenra-' de acuerdo a los Hempos ¥
procedimientos establecidos en la Tebla de Retencién Documental
de fa Entidad,

8, Los siguisntes cédigos . seran régistrados en. el momento de
producir las comuiicaciones oficiales infernas ¥y las
‘comunicaciones oficiales enviadas:

CODIGO DH
L . o LA
DEPENDENCIA, DEPENDEN
_ciA
DIRECCION GENERAL 1107
OFICINA ASESQRA DE. _
COMUNICACIONES 110201
OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERNO 110307
SUBDIRECCION DE D;‘SENO Y ANALISIY
ESTRATEGICO 110401
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10.

11.

12,

13.

14.

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE

CONTRATACION 110501
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA 110601
SUBDIRECCION DE GESTION REDEY :
SOCIALES E.INFORMALIDAD 110701
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, '
SERVICIOS EMPRESARIALES Y 110801,
COMERCIALIZACION:

SUBDIRECGION DE FORMACION'Y 110007
EMPLEABILIDAD

Toda accién de mejora a los formatos FO-069 MEMORANDO,
FO-067 CIRCULAR, FO-066 RESOLUC.*ON ¥ FO-068 CARTA
debe ser.solicitada a través de la diréccicn de correo electrénico
gestiondocumental@ipes.gov.co - Subdifeccion Administrativa y
Financiera, respofisable de su actuafizacién y modificacion.

La solicitid de -certificacion de contratos serd expedida
tnicamente por fa Subdireccicn Juridica y de Contratacion, Ia
certificacidns  laboral y todas ‘agueilas cerlificaciones
documentsies requeridas. por los. usuarios intemos.y. externos:
por ia Subdireccidn Administrativa y Financiera del Instifuto.
Para. la radicacién de fas comimicaciones oficiales intermas y
enviadas. se debe diligenciar y allegar a la Unidad de
Coiréspondehiia ef formato FO-075 planilla de comunicaciones
oficiales enviadas e intemas, instrumento que permile realizar ef
seguimiento de ios reg:sz‘ros de correspondencia. guaimente en
el momento en que se presenten fallas en fos servicios
electrdnicos del sistema de radicacion o de energfa de fa.Entidad
el operado de mehsajeria ulilizaré manualmente ef formato FO-
125 planila de repario.de comurticaciones recibidas e imernas .
para la radicacion

Las dependencias. realizardn el reparfo interio. de |as:
comunicaciones (memorandos y cartas recibidas) a los
responsables de su framite y respuesta para el difigenciaran el
formato FO-268 Coifrol de: comunicacionies oficiales recibidas e
infernas

Para las solicitudes én general refacionadas coh-el Talenfo
Humand da ja Enbdad ze deban dmggnc:.‘ar fos. fonnaros-

establecidos ‘en e;' ‘Sistema Infegrado de Geslion — MIFG del
Instituto, no obstante para los casos de incapacidades que se
generan por-dos (2) dias las mismasg serail enviddas.con su
respectivo -soporte al  correo efectrénico
faléntohumano@ipes.qov.co y.aquellas que superan este tiempo
debersn ser. radicadas adjunlade el documento original en la
ventanilla de fa Unidad de Correspondencia dela Entidad.
Las.comunicaciones oficiales del J’nsz‘ftuto unavez regrsa‘radas en
el aphcatwo de fa Entidad generan los siguientes codigos de
radicacidn:

CODIGO DE CONCEPTO
RADICACION
N Namero conr el que  se
00110-812-xxxxx | identifican las’ comunicaciones
cficiales recibidas
. v | MUMENG  con el gue  se
00170-813%x0XX | jentifican las Factiras
PéQ}/aZEB de 28’
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'18. La aplicacicn de /a Tabla de Retencién Documental (TRD) para

Nimero. con el que sg

00110-814-xxxxx. | identifican .los Derechos. de

Peticién

o Mimerc con el que se

00710-876-xxxxx. | identifican las comunicaciongs

oficiales enviadas

Niumero tcon e que .58

00110-817-xxxxx | idantifican las comimicaciones

oficiales internas

15. Los anterivras codigos de radicacion y ef cidigo del Sistema
Distrital de Quejas’y Soluciones, se deben regisirar en el drea de
asunto en el momento.de dar respuesta. a las comunicaciones
oficiales intermnas (memorando) y enviadas {carta), con el objetivo
de.realizar control.y seguimiento. Efemplo: Asunto: Red. IPES
00710-817:002511. Requerimiento 801558 def Sistema. Distiftal
de. Quejas y Soluciones, informacién que serd verificada por la
Unidad de Comespondenc.-a en ef momenio de recepc.'onar los
documentos para su radicacion

16. Los thorarios establecidos para Ja. radicacién de las
comunicaciones.oficiales del institute son:

TIPO DE COMUNICACION HORARICO
Comunicaciones offciales recibidas - 8:0Ca.ma 5:00p.m
Comunicaciones oficiales enviadas 8:00a.ma500pm
Comunicaciones oficiales infermas &00amas00pm

17. ‘No se radicarén las.comunicaciones de. caricter informativo y
personal; af igual que fas publicaciones seriatlas (libros, revistas,
‘folletos, periddicos, entre ofios), invitaciones y taetas.

ef proceso de radicacion se implementaré. de manera conjunta
cori'fa Subdiireccion de Disefio y Ahalisis Estratégico teniendo efi
cuanta para ello las herramientas ofimaticas proporcionadas por
la Entidad, '

Ds olra parte de manejo la.siguients estruciura:

Flaneacion

Produgcién: Dentro de este procesc se hizo referencia a las
comunicaciones oficiales internas:

Gestion y Tramite: £n of cual se incluyeron fos prodedimientos de
Comunicaciones oficiales recibidas v enviadas.

Deserlpoion | se ajusta ef fiujograma acorde a la razonabiidad y

Procedimiento secuencia de las actividades 'y los fesponsables
Tabla Ajuste de las actividades ‘acorde razonabilidad de la
Descriptiva: | gestion, la normatividad vigente, determinando
del responsables, registros , puntos -de control de forma)

Procedimientq

expresa.

Dacumentos
Asoclados

Se incluyen los- siguientes documentos asociados al

procedimiento. que hacen parte de los registros ¥

evidencias para la trazabilidad del misma:

o FO-066 RESOLUCION, documento mediante el cual se résusiven
decisiones técnicas y-administrativas del Instituto..

» FO-015 Anutacion numeracisn-actos administrativos,
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o« FO-068 CARTA - Comunicaciones Oficialés Masivas, formato.
manejadd para Jas comunicaciones enviadss. a nuesiros usuarios
de forima masiva. '

s FO-075 Planilla de comunicaciones oficiales enviadas e internas.

o FO-125 Planilla de reparto de comunicacionss recibidas & internas.

® FO :268-Coniro! de comunicaciones oficiales recibidas e-infemas:

Marco
Normativo

Se referencian las normas que aplican dentro del
procedimiento:

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta fa Ley General de
Archivos y sa. dictan ofras disposiciones”

Ley 1712 de 2014: ‘Por medio de la cual se crea la fgy de
transparencia’ y -del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan olras disposiciones”™

Decrete 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decrato
Unico Reglamentatio-del Sector Cultura”

Acuerde 60 de 2001: "Por ef cual se establecen pautas’ para Ia

_admmisfracron de las comunicaciones oficiales en las entidades

publicas y las privadas que cumplen funciones pubilicas!

Circular 5 de 2012: "Recomendaciones para llévar @ caba procesos
de digitatizacién'y corntinicaciongs oficiales alectréhicas gn el marco
de Ia iniciativa cero papel”

Resolucién 239 2013: "Por la cual se crea el Subsistema Intemo de
Gestion Documental y Archivo -SIGA del Instituto para la Economia
Social - IPES”

Resolucién 564 2018: "Por ol cuaf se.crea ¢f Comité de Gesticn y-
Desempeﬁo “del inslituto para.la Ecoremia Social se dicta su
reglamento y se derogan unas disposiciongs, deroga la Resolucion
169 de 2013 “Por ia cual se regifa el Comité Inferno de Archive def
m_stff_ui‘o para la Economia Sociaf -fPES y se deroga 14 Resolucibn
IPES N. 13 de 2009"
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