PROCEDIMIENTO: RADICACIéN, DISTRIBUCION Y ENVIO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 8 Fecha: 27/11/2024 Cédigo: GDC-P-01

Vivienda

Definir los lineamientos para la gestion oportuna de las comunicaciones oficiales del MVCT, con el fin de administrar de manera
1. OBJETIVO: centralizada, 4gil y oportuna las comunicaciones recibidas, enviadas y sus devoluciones, ejerciendo un control sobre las mismas,
atendiendo el cumplimento de la normatividad vigente, en el desarrollo de las funciones asignadas al Ministerio.

Inicia con la recepciéon de comunicaciones oficiales enviadas y recibidas que se generan en el Ministerio por los distintos canales de
2. ALCANCE: atencion, y finaliza con la asignacién y entrega de la documentacion a los destinatarios correspondientes de cada dependencia de la
entidad o externos segln corresponda, y el archivo de los correspondientes soportes.

e Coordinador Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA.

« Servidores publicos encargados de radicar correspondencia del Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo - GAUA.

» Servidores publicos encargados del Recorrido Interno de la entidad.

» Servidores publicos encargados de recibir correspondencia en todas las dependencias del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

3. RESPONSABLE:

 Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

« Comunicaciones Oficiales Externas: Son todas las comunicaciones y documentos que ingresan a la institucion, remitidos por
otras entidades oficiales o por particulares, sean personas naturales o juridicas, las cuales deben ser revisadas para verificar la
competencia, los anexos, el destino y datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde debe ser enviada la
respectiva respuesta y asunto correspondiente.

* Comunicaciones Oficiales Internas: Son aquellas que se generan en cada dependencia del Ministerio, con destino a los
servidores publicos de las diferentes dependencias. El proceso de radicacion y registro se realiza al interior de cada dependencia
utilizando el Sistema de Informacion y Gestién Documental.

« Correo electrénico: Es la comunicacion que ingresa a las direcciones de correo electrdnico establecidas para tal fin, dirigidas al
Ministerio, y a sus funcionarios o empleados. Las comunicaciones que sean recibidas a través de correo electrénico seran
administradas por el Area de Correspondencia, el cual garantizara la oficializacidn, seguimiento y control de su tramite.

» Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccidn de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

« Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o comunicada por medios
electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
4. DEFINICIONES. debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

« Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

« Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

* Folio: Hoja.

» Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon
y conservacion.

« Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

* Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

¢ Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como
resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccidn, recepcién o utilizacién.O

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
VUC: Ventanilla Unica de Correspondencia.
GAUA: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
IE: Interno Enviado.

EE: Externo Enviado.

ER: Externo Recibido.

5.ABREVIATURAS.

GDC-F-12 Entrega de correspondencia urbana: Contiene el registro de las comunicaciones enviadas atraves de mensajeria.
GDC-F-13 Planilla de mensajeria por oficinas: Contiene el registro de las comunicaciones oficiales recibidas y la firma de entrega
en la oficina correspondiente.

Ley 1952 de 2019: Cddigo General Disciplinario, Vigente desde el 29 de marzo de 2023 Articulo 38. Deberes - numeral 6 y Articulo
39. Prohibiciones - numeral 8, 12 y 18.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

Documentacion electronica:
Las comunicaciones oficiales recibidas por los diferentes canales de atencién diferentes al presencial son gestionadas en el Sistema
de Informacién de Gestién Documental.

Documentacion fisica:
» Todas las comunicaciones oficiales recibidas se radican, digitalizan y gestionan en el Sistema de Informacién de Gestion Documental
establecido por el Ministerio, y posteriormente son entregadas para su control y distribucion.

e Una vez radicado un documento no podra ser modificado ni devuelto.

Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia radicada.
7. CONDICIONES GENERALES Y/O M usuario o peticionario pr per: rresp! i regara de i iato su copia radi

LI EERBCIOE « Al recibir la comunicacién oficial y anexos (si aplica), en la Ventanilla Unica de Correspondencia se deben revisar la competencia,

anexos, destino y los datos del destinatario, como son:

1. Nombre de la entidad y/o dependencia a quien va dirigida

2. Asunto y anexos (deben venir foliados y su anexo empieza con el nimero 1 sin letras adicionales), asi mismo,

3. Los datos de origen del ciudadano o entidad que remite (direccion o correo electrénico donde se debe enviar respuesta, en los
casos que aplique).

» Cuando se reciban comunicaciones oficiales por empresas de mensajeria, se debera verificar en la guia los datos del destinatario
como:

1. Nombre de la entidad y/o dependencia a quien va dirigida

2. Asunto, anexos v




7. CONDICIONES GENERALES Y/O

POLITICAS DE OPERACION:

FLUJOGRAMA

( INcio )

El nimero de radicacion del MVCT se genera automaticamente a través del Sistema de Informacién de Gestion Documental,
identificandose el tipo de comunicacién mediante las siguientes siglas:

Interno Enviado (IE): Para comunicaciones internas dentro de la entidad.

Externo Enviado (EE): Para comunicaciones dirigidas a la ciudadania, entidades o empresas.

Externo Recibido (ER): Para correspondencia proveniente del exterior de la entidad.

Al inicio de cada afio, la numeracion de las radicaciones se reinicia consecutivamente desde el nimero uno (1).

Si una comunicacion, solicitud, mensaje o derecho de peticion es recibido en la cuenta de correo electrénico asignada a un servidor
publico o en la cuenta de una dependencia por cualquier medio electrénico, debe remitirse de inmediato a
correspondencia@minvivienda.gov.co para su radicacion oficial.

En el caso de documentos relacionados con acciones constitucionales (tutelas), estos deben ser digitalizados y radicados en el
sistema designado por la Oficina Asesora Juridica. Posteriormente, se debe remitir el documento fisico a dicha oficina para su gestion
correspondiente.

Las comunicaciones oficiales externas en formato fisico se entregan a través de una empresa de mensajeria que ofrece servicios de
motorizado y correo certificado.

La Ventanilla Unica de Correspondencia organiza la distribucién de correspondencia hacia las diferentes dependencias, utilizando el
formato GDC-F-13 Planilla de Mensajeria por Oficinas, el cual debe ser firmado por la persona responsable al recibir los documentos.

Antes de finalizar su vinculo laboral o contractual (por retiro, licencia, vacaciones, traslado, entre otros), los servidores publicos deben
gestionar en el sistema documental todos los radicados pendientes, asegurandose de vaciar su bandeja y notificando al Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo sobre la desactivacion de su usuario con al menos un dia de antelacion. Asimismo, deben entregar toda
la documentacién bajo su custodia, ya sea en soporte fisico o digital.

Los responsables de la administracion de documentos en la entidad deben garantizar la confidencialidad y discrecion de la
informacion contenida en los documentos generados o recibidos por el MVCT, en cumplimiento de su misién y funciones
institucionales.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVIDENCIA/
REGISTRO
GENERADO

RESPONSABLE /

DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL DEPENDENCIA

Actividad 1. Recibir la comunicacion oficial:
" L .- Servidor publico responsable Comur.m.:acwnes
Se reciben las comunicaciones oficiales en la NN Oficiales
Ventanilla Unica de Correspondencia - VUC, de de la radicacion en GAUA recibidas
acuerdo con las politicas de operacion descritas.

>

sl

Actividad 2. Revisar la comunicacién oficial
recibida:

Se verifica que la comunicacion oficial recibida este
dirigida al Ministerio. Servidor publico responsable No Aplica
de la radicaciéon en GAUA

éLa comunicacion oficial recibida esta dirigida al
Ministerio?

Si: Pasa a la actividad 4

No: Pasa a la actividad 3

3

T

Actividad 3. D I [ icacion oficial
recibida.

Servidor publico responsable
Se devuelve de inmediato ya que el documento no de la radicacion en GAUA
esta dirigido al ministerio, informando lo sucedido al
ciudadano o mensajero segun corresponda.

No Aplica
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Actividad 4. Revisar si la comunicacion oficial
recibida esta clasificada como una PQRSDF.

Servidor publico responsable

éLa comunicacién es una peticion, queja, reclamo, X R
P » Quela, ! de la radicacion en GAUA

solicitud, denuncia o Felicitacion?
Si: Pasa a la actividad 5.
No: Pasa a la actividad 6.

No Aplica

Actividad 5. Reali el traslad de la
comunicacién oficial al proceso de Servicio al
Ciudadano.

La trazabilidad en el
Realizar el traslado de la comunicacién oficial al Servidor publico responsable Sistema de
proceso de Servicio al Ciudadano, para ser] de la radicacion en GAUA Informacion de
gestianado de acuerdo con lo dispuesto en el Gestion Documental

procedimiento "SCI-P-01 Tramite y atencién de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y consultas" en el marco de la ley 1581 de 2012.

=

I”° ®
s

Actividad 6. Continuar el tramite de radicacion
de la comunicacién oficial.

Con base en la revision realizada previamente en la
actividad 2 de este procedimiento continuar el

proceso. X Servidor publico responsable

de la radicaciéon en GAUA No Aplica

éLa comunicacion oficial corresponde a un
documento que ingresa al Ministerio?

Si: Pasa a la actividad 7

No: Pasa a la actividad 15




Actividad 7. Clasificar la comunicacion oficial
recibida.

Se clasifica la comunicacién oficial recibida
proveniente de un usuario externo, de acuerdo con
los temas y términos de las solicitudes.

Servidor publico responsable
de la radicaciéon en GAUA

No Aplica

Actividad 8. Radicar la comunicacién oficial
externa.

Se realiza la radicacion de la comunicacién oficial
recibida en el Sistema de Informacién de Gestion
Documental, herramienta donde se registran los
datos que son necesarios para gestionar la
comunicacién, generando un Sticker con el nimero
consecutivo de radicacion.

Servidor publico responsable
de la radicaciéon en GAUA

Radicado en el
Sistema de
Informacién de
Gestion Documental

y
Sticker

Actividad 9. Digitalizar la comunicacién y sus
anexos.

Se digitaliza la documentacion fisica y sus anexos,
teniendo en cuenta las técnicas de reprografia que
posee el Ministerio.

Servidor publico responsable
de la radicaciéon en GAUA

Documento
digitalizado

Actividad 10. Clasificar las comunicaciones
oficiales para la distribucion.

Se clasifican las comunicaciones oficiales recibidas
de acuerdo con la dependencia para la distribucion
de documentos.

Servidor publico responsable
de la distribuciéon en GAUA

No Aplica

Actividad 11. Diligenciar el formato GDC-F-13.

Se diligencia el formato "GDC-F-13 Planilla de
mensajeria por oficinas".

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

GDC-F-13 Planilla
de mensajeria por
oficinas

Actividad 12. Retirar las comunicaciones
oficiales del casillero.

Se retiran las comunicaciones oficiales del casillero,
verificando si se encuentran relacionadas en el
formato GDC-F-13 Planilla de mensajeria por
oficinas, para proceder a su distribucién.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

No Aplica

Actividad 13. Entregar las comunicaciones
oficiales en las dependencias de destino.

Con base en la informacién descritas en el formato
GDC-F-13 Planilla de mensajeria por oficinas, se
realiza la entrega de las comunicaciones oficiales, el
responsable de cada area firma el recibido en el
formato que corresponde.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

GDC-F-13 Planilla
de mensajeria por
oficinas

14

FIN

Actividad 14. Archivar el GDC-F-13 Planilla de
mensajeria por oficinas.

Se archiva el "GDC-F-13 Planilla de mensajeria por
oficinas" como soporte de la entrega de la
documentacion en las diferentes dependencias del
Ministerio. Esta documentacién es archivada
cronolégicamente en el Archivo de Gestion de GAUA.

Servidor publico responsable
de la distribucién de GAUA

Expediente
conformado con los
registros obtenidos

15

Actividad 15. Radicar en el Sistema de Gestion
Documental generando un Sticker.

Se realiza la radicacion de la comunicacion oficial
Externa Enviada en el Sistema de Informacién de
Gestion Documental, herramienta donde se
registran los datos que son necesarios para
gestionar la comunicacion, generando un Sticker
con el nimero consecutivo de radicacion.

Servidor publico responsable
la creacién del documento por
parte de la dependencia

Radicado en el
Sistema de
Informacién de
Gestion Documental

y
Sticker

Actividad 16. Recoger las comunicaciones
oficiales para ser enviada.

Se recogen las comunicaciones oficiales que seran
enviadas a entidad o personas externas e internas
las cuales fueron generadas por cada dependencia.
Una vez se recogen las comunicaciones se solicita al
responsable la firma del recibido en el formato "GDC
F-13 Planilla de mensajeria por oficinas planilla que
corresponde".

Servidor publico responsable
de recoger las comunicaciones
oficiales de GAUA

GDC-F-13 Planilla
de mensajeria por
oficinas

NO

Sl

10

Actividad 17. Revisar si la comunicacion oficial
recogida debe ser distribuida al interior del
Ministerio.

éLa comunicacion oficial recogida tiene como destino
un area del Ministerio?

Si: Pasa a la actividad 10

No: Pasa a la actividad 18

Servidor publico responsable
de recoger las comunicaciones
oficiales de GAUA

No Aplica




Actividad 18. Entregar la comunicacion oficial
externa a la empresa de mensajeria.

Se entrega la comunicacién oficial externa a la
empresa de mensajeria contratada para realizar la
distribucién al destinatario en ciudades diferentes a
Bogota D.C.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

Registro de la guia
de envio en el
Sistema de
Informacién de
Gestion Documental

sl

Actividad 19. Realizar la revision de la entrega
de la comunicacién oficial distribuida por la
empresa de mensajeria.

éla comunicacion oficial externa, enviada por la
empresa de mensajeria es devuelta?

Si: Pasa a la actividad 21.

No: Pasa a la actividad 20.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

Registro de la guia
de envio en el
Sistema de
Informacién de
Gestion Documental

20

Actividad 20. Archivar el formato "GDC-F-12
Entrega de correspondencia urbana".

Se archiva el formato "GDC-F-12 Entrega de
correspondencia urbana", como soporte de la
entrega de la documentacion. Esta documentacion
es archivada cronolégicamente en el Archivo de
Gestion de GAUA.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

Expediente
conformado con los
registros obtenidos

21

Actividad 21. Registrar la novedad en el
Sistema de Informacién de  Gestion
Documental.

Se registra la novedad en el Sistema de Informacion
de Gestion Documental del Ministerio y/o en el
formato "GDC-F-05 Devolucién de correo empresa
de mensajeria", sequin corresponda.

N
L

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

Registro en el
Sistema de
Informacién de
Gestion Documental
y GDC-F-05
Devolucién de
correo empresa de
mensaieria

Actividad 22. Archivar el formato "GDC-F-05
Devolucién de correo empresa de mensajeria".

Se archiva el formato "GDC-F-05 Devolucion de
correo empresa de mensajeria" como soporte de la
devolucion de la documentacion. Esta
documentacion es archivada cronolégicamente en el
Archivo de Gestion de GAUA.

Servidor publico responsable
de la distribucién en GAUA

GDC-F-05
Devolucién de
correo empresa de
mensajeria

FIN

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE
Inclusién de una politica de operacidn relacionada con el manual de usuario o guia ,
2 18/04/2013 de funcionamiento de la herramienta de gestién documental de la Entidad. Lider del proceso
Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con
3 21/04/2015 las directrices de Presidencia de la Republica y el Manual de Identidad Visual de Lider del proceso
entidades del gobierno.
Dada la expedicién de los Decretos Unicos Reglamentarios Sectoriales emanados por
4 3/08/2015 la Presidencia de la Republica en el mes de mayo se hace necesario ajustar la Lider del proceso
normativa del procedimiento.
La Ultima politica de operacion se modificd el nombre. Se incluy6 el item 5 del
contenido “Digitaliza la comunicacién y sus anexos”. En el ftem 6 “Contenido” todos .
5 28/12/2017 los campos se actualizaron en un lenguaje claro y se precisaron evidencias Lider del proceso
correspondientes a las actividades de la descripcion.
Se ajusta todo el procedimiento de acuerdo a los lineamientos del Archivo General B
6 09/17/2018 de la Nacidon y demas normativas aplicables al proceso. Lider del proceso
Se ajusta imagen institucional (logo y letra), se ajusta numeracion (orden en las B
7 4/10/2019 politicas de procedimiento). Lider del proceso
Se actualiza el procedimiento de acuerdo con la plantilla para este tipo de
documento, el cambio de imagen institucional y las actividades que se realizan para ,
8 27/11/2024 la radicacion, distribucidn y envio de las comunicaciones oficiales, en concordancia Lider del proceso
con la normatividad aplicable vigente.
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