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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la gestion de la correspondencia de salida,
recepcion, distribucién y traslado de las comunicaciones oficiales internas vy
externas, por el Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo.

2 DESTINATARIOS

Servidores publicos y/o contratistas que realicen actividades de envio, recepcion,
distribuciéon y traslado de la correspondencia oficial en la Entidad y personal
asignado en el Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Archivo.

3 GLOSARIO

Actuacion: Se refiere a un paso dentro de un tramite o evento que se formaliza
generalmente por un documento y permite llevar a cabo el seguimiento de un
asunto.

Alistamiento: Preparar fisicamente el documento para digitalizarse, esto es,
desdoblar hojas, retirar ganchos, foliar, y otros.

Anexo: Documento remitido como tal y/o documento diferente a papel. Documento
que es considerado como soporte o parte de un documento principal

Asunto: Es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con un
tramite especifico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia.

Casillero: El casillero es el mobiliario acondicionado para ubicar la documentacion
en su proceso de distribucion de entrada, salida y traslado.

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

Control de Calidad: Actividad realizada por servidor publico o contratista encargado
de revisar que la imagen digitalizada es legible y es fiel a la del documento fisico.

Copia de Control: Copia del documento original que va a entregarse al usuario interno
o externo, en el que queda evidenciada dicha entrega, con la firma o sello de recibido,
la fecha y la hora de entrega y es devuelta a la dependencia productora para ser
archivada.
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Comunicacion Oficial Interna (Traslado): Es la que se produce entre las
dependencias de la SIC, con el propésito de iniciar, continuar o finalizar un asunto
especifico.

Correspondencia Personal: Se considera correspondencia personal, toda aquella
que esta dirigida a nombre de los servidores publicos y contratistas, que tiene
caracter privado o personal y que no tiene relacion con los asuntos que se tramitan
en la Superintendencia.

Dependencia: Entendido como el despacho, oficina, direccion o grupo
determinados a gestionar tramites radicados ante la SIC.

Digitalizar: Actividad de pasar documento por documento en un scanner que se
utiliza para convertir, mediante el uso de la luz, imagenes impresas o documentos
a formato digital.

Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, Optico o electronico, fotografia o muestra patrén o una
combinacion de éstos.

Evento: Es un conjunto de actuaciones agrupadas que, a lo largo de la vida de un
tramite, suceden una o mas veces, permitiendo diferenciar etapas o fases de un
tramite.

GTGDA: Abreviatura de Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo.

Indexar: Actividad realizada por servidor publico o contratista encargado de la
asignacion y carga de las imagenes al Sistema de Tramites para su posterior
consulta.

Patinadores o Mensajeros motorizados: Servidores publicos y/o contratistas
designados para entregar las comunicaciones fuera de la Entidad a otras entidades
del Estado en la ciudad de Bogota.

Planilla electrénica: Es el enlace creado en el sistema de tramites para generar
una relacién de los documentos que son enviados en fisico por las diferentes
dependencias y/o areas de la SIC al GTGDA, la cual, debe contener las
comunicaciones que se enviaran fuera de la Entidad

Sistema de Tramites: Sistema informatico de la Superintendencia de Industria y
Comercio creado para almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos,
como tal se constituye en una herramienta importante de control de la prestacion de
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sus servicios, del cumplimiento de sus funciones y del seguimiento de los
procedimientos establecidos.

Esta implementado sobre una base de datos que permite el registro, seguimiento y
control de todos los asuntos que cursan en la Superintendencia de Industria y
Comercio desde que se solicitan, hasta el momento en que se resuelven.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio

Tramite: Corresponde a los servicios o temas que por definicion de funciones debe
controlar y manejar la Superintendencia.

Valija: Utensilio de plastico reforzado usado para transportar correspondencia.

4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se deben adelantar durante el envio, recepcion,
distribucion y traslado de documentos al usuario interno y externo, con el propdsito
de mantener el flujo de las comunicaciones oficiales de la Entidad.

41 RECIBIRY DISTRIBUIR COMUNICACIONES OFICIALES

El GTGDA, ha establecido recorridos internos para la recepcion y distribucion de las
valijas, de acuerdo con los horarios, se realizan tres recorridos durante el dia, el
primero a las 8:00 a.m., el segundo a las 11:00 a.m. y el tercero a las 3:00 p.m.

La documentacion es trasportada en la Entidad por los servidores publicos y/o
contratistas designados, llamados patinadores internos, en valijas debidamente
marcadas con el cédigo de la dependencia y/o area institucional (areas).

Las comunicaciones son depositadas en el casillero ubicado en primer piso en el
area de radicacion del GTGDA, en el mobiliario acondicionado para ubicar la
documentacion en su proceso de distribucion de entrada, salida y traslado.

Los documentos que tienen como medio de envio “a la mano” entre dependencias
y/o funcionarios, son entregados por el servidor publico o contratista designado de
realizar los recorridos internos, y los documentos externos de la Entidad son
entregados por patinadores — mensajeros motorizados, los cuales deben contar con
un cajoén cerrado que permita el traslado seguro y que no ocasione deterioros a la
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documentacion. Este medio de almacenamiento debe ser objeto de limpieza y
desinfeccién permanente.

Las comunicaciones que ameriten entrega oportuna y fuera de la Entidad a otras
entidades del Estado en la ciudad de Bogota, son relacionadas en el formato
Planilla Control de Diligencias GD01-F06, actividad realizada por los servidores
publicos y/o contratistas designados, llamados patinadores — mensajeros
motorizados.

Todo documento con medio de envio “a la mano” es relacionado en el formato
Planilla de Gestién de Documentos a la Mano GD01-F16. Este formato lo diligencia
el patinador, quien realiza la entrega del documento al area institucional y/o
dependencia destino.

Las comunicaciones con medio de envio “a la mano” para su distribucion la
dependencia y/o area institucional debe enviar original y copia de control, se allegan
al destinatario y como prueba de entrega, la copia de control debe firmarse en sefal
de recibido. Una vez se ha efectuado la entrega, se realiza la modificacion de la
imagen en el Sistema de Tramites o en el caso de actos administrativos se carga la
fecha.

Las dependencias se deben asegurar de enviar las comunicaciones con sus
respectivos anexos, si los tienen, y mencionarlos claramente en el documento
remitente. Si la documentacion llega incompleta al GTGDA, se devolvera a la
dependencia correspondiente.

Nota 1: Teniendo en cuenta los protocolos de bioseguridad por el COVID 19, se ha
generado el Instructivo manipulacién de los documentos y elementos en tiempos de
pandemia GDO01-119 con el objetivo de “Establecer los lineamientos para realizar una
adecuada manipulacién, limpieza y desinfeccion de las unidades de almacenamiento y los
elementos de trabajo y los medios de transporte que entran en contacto con estos, con el
objeto de proteger la salud de todas las personas de la Entidad”. Asi mismo, se cuenta con
el Protocolo de Bioseguridad de Gestién Documental.

4.2 RELACIONAR LA DOCUMENTACION ENVIADA POR LA VALIJA

Los servidores publicos y/o contratistas asignados por el lider de cada area
institucional o dependencia al manejo de la valija, deberan elaborar la relacion de la
documentacioén enviada por este medio.
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4.2 .1 Relacionar las comunicaciones oficiales de salida

El servidor publico y/o contratista de la dependencia y/o area institucional, ingresa
al Sistema de Tramites, con el usuario y contrasefia asignada, en el Menu de
Tramites - Procesos Especiales y elabora la planilla electrénica.

Planilla electrénica es el enlace creado en el Sistema de Tramites para generar
una relacién de los documentos que son enviados en fisico por las diferentes
dependencias y/o areas de la SIC al GTGDA, la cual, debe contener las
comunicaciones que seran enviadas fuera de la Entidad, para enviar por el operador
externo de servicios postales nacionales.

Se registran los numeros de radicados con los consecutivos correspondientes a la
comunicacion, y de manera automatica se crea la planilla electrénica, la cual, no es
necesario imprimir.

La elaboracion de esta planilla le permite a la dependencia generadora del
documento identificar:

- Sila informacion del destinatario esta correcta.

- Controlar el envio de la documentacion al GTGDA.

- Identificar la documentacion que esta pendiente por gestionar.

4.2.2 Relacionar la documentacion de otros tramites

El Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo ha generado el Formato
Control de Envio de Documentos al GTGDA — GDO01- F44, como medio de control
para la dependencia y/o area institucional, permitiendo dejar trazabilidad del envio
de la documentacion diferente a las comunicaciones para enviar fuera de la Entidad,
como por ejemplo, comunicaciones internas (traslados) en fisico, solicitudes
internas (actualizaciones en el Sistema de Tramites, servicio de reprografia y demas
comunicaciones que sean enviadas al GTGDA) y comunicaciones con envio “A la
Mano”.
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L CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTOS AL GRUPO DE TRABAJO DE GESTION
Industria y Comercio DOCUMENTAL y ARCHIVO
SUPERINTENDENCIA
DEPENDENCIA:
No. RADICADO DE LA FECHA DEL RECORRIDO
FECHA COMUNICACION DOCUMENTO No. ENTREGADO POR RECIBIDO POR

N OBSERVACIONES

°

dd/mm/aaaa) | o Descripcién del Doc. que dd/mm/aaaa) |FOLIOS lombre legible) (Nombre legible) g g
&

3.00PM

=

envia

Imagen N°. 1 Formato Control de Envio de Documentos al GTGDA GD01-F44

Diligenciamiento del formato Control de envié de documentos al Grupo de Trabajo
de Gestion Documental y Archivo — GD01- F44.

- Dependencia: Se registra el nombre de la dependencia y/o area institucional
del rotulo de la valija con el codigo.

- Fecha: Se registra la fecha en la que se coloca el documento en la valija
(dd/mm/aaaa).

- No. Radicado de la comunicacion o descripcion del documento que
envia: el propdsito de este formato es realizar control de la documentacion
que las dependencias y/o areas institucionales envian al GTGDA, y se
registra el numero de radicado de los memorandos de traslado entre
dependencias y los documentos que se envian para realizar algun Servicio
que ofrece el GTGDA (correcciones, reprografia, expedientes, documentos
para digitalizar) (este formato no exime la utilizacion de otros formatos que el
GTGDA utiliza para los servicios que presta).

- Fecha del documento: fecha del documento cuando se cre6 o radicado
(dd/mm/aaaa).

- Folios: registrar la cantidad de folios del documento.

- Entregado por: Se registra el nombre del funcionario y/o contratista que
coloca los documentos en la valija en la dependencia o area institucional.

- Recibido por: Se registra el nombre del funcionario y/o contratista que recibe
el documento en el GTGDA.

- Recorrido: Se marca con una X seleccionando la hora en el que se recibe el
documento en el GTGDA.

- Observaciones: Se registra informacion en caso de que se requiera.
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Nota 2: El formato Control de Envié de Documentos al GTGDA — GD01-F44, debe
enviarse junto con la documentacion en la valija. Si un documento es retirado
después de relacionarse, se debe diligenciar el espacio de observaciones.

4.3 REVISARY VERIFICAR LA DOCUMENTACION ENVIADA
4.3.1Revisar y verificar la informacién registrada en la Planilla electronica

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, ingresa al Sistema de
Tramites, con el usuario y contrasena asignada, en el Menu de Tramites - Procesos
Especiales e ingresa al enlace “Planilla electronica Interna”.

T Industria v Comenrcio
e D UFERAINT E WD E MG 8

[ L ===

FUMNCIOMNARIO TRAMITADOR

»MNMenu Tramites

3]

wwProcesos Especiales
le=lSisterma de Gestion de Archivo
LW S rSion Anterior

S Consulta Signos

lesdReporte - Derechos de Peticicon
’ o lesdPlanilla Electronica Intsma
H s=mRe porte - Apslacionaes

e Reporte - Certificaciones Pendientes

i =R eporte - Estados Comespondencia

seeReporte - Radicados »x Medio Entfaf!a

Imagen N°. 2 Modulo planilla electronica -Sistema de Tramites

Esta actividad se realiza al tener los documentos en fisico en el GTGDA, donde el
personal verifica en la planilla electronica de la dependencia, que los documentos
que se alleguen en fisico correspondan con lo relacionado en la planilla electrénica.

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, ingresa y realiza los
siguientes pasos:

- Se abre una nueva ventana, y se escoge Planillas por Revisar, aqui se
muestran las comunicaciones generadas por la dependencia.
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T Crear Planilla
& Planllas Por Revisar [ 23 )
' Ravisados por MI{ 4925 |

@ Ayuda y Soporte

PLANILLA ELECTRONICA INTERNA =~ a-

Planillas Por Revisar

Mostrar . 10 ﬂ Registros por pagina Buscar
Codigo - Degendencia . L]
11 . GRUPOTRACCACTIVO =
2 SISTEMASINFORM =
0 OFICSERVCONSUM =
72 G.ATENCIUDADANC =
130 DIRFINANCIERA =
121 G.TR.GEST DOC.REC.FI =
1000 DES.PROTECGCIONGOMP =
1005 GINTEGRACICNES =
1006 GR.NTERDCOLUSIONES =
1007 G.TR.ABOGA DECOMPE A =
Mostrando pagina 1 de 3 Previous - 2 3| Next

Imagen N°. 3 Modulo planilla electronica -Sistema de Tramites

- Se selecciona la dependencia de origen de los documentos a enviar.

LANILLA ELECTRONICA INTERNA

Pl 3. ATENCIUDADANO

Fech Env Expediente Destinatario/Direccié de envio Medio Env Estado Fol

2016-02-23 16385352 MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL Carrera 13 # 32 - 76 PISO 1 CENTRO Devuelto 2

10:00:14 DOCUMENTAL

2016-04-06 16803512 MARIO ORLANDO FARFAN MENDIGANA,CR. 26, 76-41 ALCAZARES CENTRO Sin revisar 2 [m]
15:45:20 DOCUMENTAL

2016-04-13 1673885 NESTOR MARTINEZ ZEA, cl 50 # 55-02 barrio villarelys Avenida Calle CENTRO Sin revisar 3 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

2016-04-13 1687373 JUAN HERAZO ZARANTE Carrera 24 D # 5-35 APTO 2 CENTRO Sin revisar 3 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

2016.04-13 1621967 3 FRANCIA GUERRERO , CALLE 18 NORTE 3 -12 CENTRO Sin revisar 3 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

2016-04-13 16222133 JOSE OSCAR GARCIA GONZALEZ, cl 19 1a norte 1-37 CENTRO Sin revisar 4 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

2016-04-13 16384413 PABLO JOSE COPETE COPETE,Calle 2A # 2023 CIUDAD LATINA CENTRO Sin revisar 3 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

2016-04-13 1639466 3 MAGALY SOTO FUENTES, Avenida 9N # 49N-29 CENTRO Sin revisar 2 [m]
10:50:21 DOCUMENTAL

Imagen N°. 4 Modulo planilla electronica -Sistema de Tramites

- Revisa el listado y con cada documento debe verificar que:

O

©)
@)
@)

El numero de radicado coincida con el fisico.

El nombre de destinatario sea el correcto.

El numero de folios coincida con el fisico.

El documento contenga firma del remitente (para suscribir
comunicaciones oficiales), ver numeral 5.4 Firma Autorizada del
Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Tramites GD01-P02.

- Los documentos que estén relacionados y no estén fisicamente recibidos, no
se descargan.

- Se debe revisar en el trascurso del dia si llegan los documentos, al dia
siguiente realizar una depuracion.
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- Semanalmente, se enviara un reporte de los documentos que estan
relacionados en la planilla electrénica de la documentacion que no ha sido
recibida por el GTGDA.

Una vez verificados se pasan a la actividad de alistamiento.

4.3.2Revisar y verificar la informacion registrada Formato Control de Envio de
Documentos al GTGDA

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, puntea uno a uno los
documentos recibidos, verificando que la informacion corresponda a la registrada
en el Formato Control de Envio de Documentos al GTGDA GDO01-F44. Diligencia
las columnas “Recibido por” (Se registra el nombre del funcionario y/o contratista
que recibe el documento en el GTGDA) y “Recorrido” (Se marca con una X
seleccionando la hora en el que se recibe el documento en el GTGDA), en el caso
en que se requiera la columna “Observaciones”.

A continuacion, se realizan las actividades descritas en el numeral 4.8 TRASLADAR
COMUNICACIONES INTERNAS de este Instructivo.

Nota 3: La documentaciéon que envian las dependencias por correo electronico, que
cuenta con soportes de correo electronico certificado (Certimail) y que requieran el
soporte de envio y entrega de esta, el Grupo de Gestion Documental y archivo
realizara la consulta a través del aplicativo TOOLS — 472 y se remitira dicho soporte
a la dependencia solicitante.

4.4 ALISTAR DOCUMENTOS

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA designado para él envio
de correspondencia, realiza el alistamiento de los documentos para digitalizarse.

- Se quita el gancho de cosedora de cada documento teniendo precaucion de
no romper el papel, luego se organiza cada comunicacion, una por una con
separador de cartulinas.

- Se pasan a la actividad de digitalizacion.

- Al recibirlos de la actividad de digitalizacion son organizados y preparados
para el envio de la correspondencia (Ver numeral 4.5 de este documento).

- En caso de ser estrictamente necesario grapar nuevamente los documentos,

se les debe colocar un interfaz en papel reciclado sin escritura, ni informacion
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por ambos lados de la hoja y debe seguir los lineamientos del numeral 6.4.
Materiales para la rotulacién de unidades de almacenamiento del Programa
de Almacenamiento y Realmacenamiento GD01-F29, tal como se muestra a
continuacion:

Industria y Comerclo
SUPERINTENDENGIA

ACTA ADMINISTRATIVA
REUNION DE EQUIPQ INTERDISCIPLINARIQ-CONSERVACION DOCUMENTAL
Acta No 1

Bogotd, D.C., Enero 21 de 2018
2:00pm-4;30pm

Grupo de Gestién Documental y Recursos Flsicos

Fotografia N°.1. Uso de grapas metalicas con interfaz en papel’

— De ser estrictamente necesario, se podra hacer uso de clips fabricados o
recubiertos en material plastico, esto se realiza colocando una seccion
doblada de papel (interfaz) sin escritura ni impresiones acorde al tamario del
clip, por ambos lados del folio.2

4
‘ ’ Industria y Comercio
4 SUPERINTENDENCIA

ACTA ADMINISTRATIVA
I REUNION DE EQUIPO INTERDISGIPLINARIO-CONSERVACION DOCUMENTAL

ActaNo 1

Bogotd, D.C., Enero 21de 2019
2:00pm-4:30pm

Grupo de Gestion Documental y Recursos Fisicos

Fotografia N°.2. Uso de clips recubiertos en material plastico®

! Tomada del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento GD01-F29
2 Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con
Soportes en Papel. Caracteristicas de calidad. 31 paginas. Bogota D.C.

3 Tomada del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento GDO1-F29
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ACTA ADMINISTRATIVA

REUNION DE EQUIPO INTERDISCIPLINARIO-CONSERVACION DOCUMENTAL

ActaNo 2

Bogotd, D.C., Enaro 22 de 2020
G.00am-4:30pm

Grupo de Gestion Documental y Recursos Fisicos

Fotografia N°.3. Uso de clips metalicos con interfaz en papel*

4.5 DIGITALIZAR E INDEXAR DOCUMENTOS

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, asighado escanea el
documento para obtener una imagen digital del mismo en el Sistema de Tramites
de la SIC, este a su vez se encarga de subir la imagen digital y la vincula al radicado
de salida, el personal encargado para la indexacidén o asignacion de las imagenes
al Sistema de Tramites debe seguir las actividades descritas en el Instructivo de
Radicacion de Entrada Sistema de Tramites — GD01-105.

4.6 REGISTRAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, asignado para registrar
las comunicaciones que seran enviadas, debe clasificar y organizar los documentos
por dependencia y/o area institucional de la siguiente manera:

- Se clasifican las comunicaciones teniendo en cuenta el tipo de envio;
o Envios de Bogota,
o Fuera de Bogota,
o Alamano,
o Correo electronico.
- Se organizan de acuerdo con la fecha y la hora de radicacion, de menor a
mayor.

4 Tomada del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento GD01-F29




[ a ) Caédigo: GD01-106
J_/ ENVIO Y TRASLADO DE COMUNICACIONES —
Industria y Comercio OFICIALES Vers.|on. 2
SUPERINTENDENCIA Pagina 14 de 26

Se ingresa al Sistema de Tramites, se selecciona Reportes y en las
herramientas que se despliegan, se selecciona Generar planilla de correo
certificado.

T o Industria v Comenrcio
- S U P ERIMTENDE MCE.A

=[] ||

FUNCIONMARIO TRAMITADOR

—

—

==thicnu Tramites
HessiRadicacidon

==
: a—

BE1===rReportes

E==iSouditoria Radicacion

sl stadisticas Radicacion por Usuario
l=lC onsulta de Perfil

ILQSLREDC}fte para plarmilla

el Tramites Dependencias

=G enerar Planillas -«

Imagen N°. 5 M6dulo Generar planilla - Sistema de Tramites

Se selecciona en el recuadro Tipo, de acuerdo con los lugares donde se van
a enviar las comunicaciones:
o Internacional

o Certificado Bogota (Todas).
o Certificado Fuera de Bogota.
o Actos administrativos Bogota.
o Actos Administrativos Fuera de Bogota.
Se diligencia la informacion de acuerdo con la cantidad de comunicaciones

a enviar asi:
o Fecha desde: Se ubica el dia y el mes del documento que se quiere

enviar dia/mes/ano.

Hora: Se ingresa la hora de radicacion del primer documento a enviar.
o Fecha hasta: Por lo general se deja la misma fecha del documento o

si son varios se deja la informacion del ultimo radicado del paquete.
o Hora: Se coloca la hora del ultimo documento del paquete de cartas

o documentos que se van a enviar.

En la ventana de la derecha, se selecciona la dependencia y/o area
institucional de la cual hacen parte los documentos.
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - GENERACION DE PLANILLAS

Datos de Radicaciones
o |

istado:
Tpo ‘ 0000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
N N . 0001 ASESORES

Incir M“"*’g'a Dependencas 0010 OFTCINA ASESORA JURIEICA
Focha dasda - = 0011 GRUPO DE TRABAJO DE COBRO CORCTIVO

08/0612016  [Hora:00:00:00 Dupicar T S0 I3 T B

Yy
0020 OFICINA [E TECNOLOGIA E INEORMATICA

Fecha hesiz J08/062016  JHora{23:5059 0023 GRUPO TRABAJO INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD
(ddimmiyyyy) 0024 GRUPO TRABAJO GESTION DE INFORMACION ¥ EROYECTOS INFORMATICOS

Plania aflo numero
Papel F Usa mda@
j:‘sm @ Reimprimir @

Meéodo  de | Radicacion o Acto Administrativo v

Ordenacion

[ Consuftar H Limpiar || Regresar ‘

Informacién adicional en |a Oficina de Sistemas

Imagen N°. 6 Mddulo Generar planilla - Sistema de Tramites

Método de ordenacion: Se selecciona la fecha de radicacién y da la opcién
de consultar.

Papel Folio '® Usa estandar

Actuaiza [ Reimprimir

datos

Método  de | Fecha de Radicacion v

A e e L R

Ordenacion | Radicacion o Acto Administrativo
| Fecha de Radicacion

= Lependencia, Persona
Consultar | | Liripren [ megresar |

Imagen N°. 7 M6dulo Generar planilla - Sistema de Tramites

En la parte inferior de la hoja, aparecen los datos de los documentos a enviar
como:

o Numero de radicacion
o Nombre del destinatario
o Destino
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Fecha  del [08/0612016
Eisiado:
Tipo ‘Flan. Certif Bta(TODAS)

w|[ o000 pEseaczo

DEL SUPERINTENDENTE

(dd/mm,

(ddimmi

Fecha desde’ [03/05/2016  |Hora: [00:00:00 | .mpicar
YY)

Fecha hasta: (0810612016 |Hora[23:59559
Hyyyy)

0001 RSESORES
0010
0011
0012
0020
0023
0024

CORCTIVO

X E INFORMRTICA
INFRAESTRUCTURE TE!
TRABAJO GESTION DE INFORMA(

GRUEO

N ¥ PROYECTGS INFORMATICOS

Planila

Papel Foi] ® ] Usa estandaf O
e [0 Reimprimir [C1]

Ordenacion

[ Consultar ] [ Limpiar ][ Regresar |

Total Registro :391

afio numero

Méiode  de | Radicacitn o Acto Administrativa v

R BT.

CANTIDAD CLASE DE CORRESP  RADICACION DESTINATARIO DESTINO PESOGR.  VALOR DEL PORTE g(E;BﬁCIDA LRk \VALOR TOTAL

1 CARTAS OTARJETAS 11 117017 007 EMIRO ARISTIZABAL ALVAREZ BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
2 CARTAS OTARJETAS 11123779 012 SANDRA PATRICIA GARCIA ROA BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
3 CARTAS OTARJETAS 12111631 005 MICHAEL ARMANDG ARAUJO ORDOREZ BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
4 CARTAS O TARJETAS 12223402 019 WJHON CRIOLLO ARCINIEGAS: BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
5 CARTAS O TARJETAS 12233354 006 (COOPMINEXTERIORES BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
6 GARTAS O TARJETAS |13 15527 010 /ANDREA A GRANADOS L BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA /500 5.20000 0.00 5.20000
7 CARTAS O TARJETAS |13 34119 010 ALONSO MEDINA BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5.20000 0.00 5.200.00
8 CARTAS O TARJETAS |13 34655 006 EFRAIN ROMERO DE LA OSSA BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5.20000 0.00 5.20000
9 CARTAS OTARJETAS 13 76919 005 JORGE LUIS CUJIA BOGOTADC,, CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
10 GARTAS O TARJETAS 13 108702 016 ALVARO LEON GOMEZ BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
11 CARTAS OTARJETAS 13111613 004 JULIAN GUILLERMO VILLEGAS ZULUAGA BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 000 520000| w
# manTae ATan rTan 47 annine nan AAn A A e A e TR AAnATA A ML aA e Ao ntanie Enn nnan Ao nonnn

Imagen N°. 8 Mdédulo Generar planilla - Sistema de Tramites

- Se verifica el listado contra los documentos fisicos, una vez comprobados los
numeros y destinatarios.
- Las comunicaciones que aparezcan relacionadas en el Sistema de Tramites,
pero no llegan fisicamente deben ser suspendidas momentaneamente

ingresando por el enlace Consulta Actualizacién Envio.

sl

- Industria .'\ o«
SUPERIMNT w

o e e [

FUNCIONARIO TRAMITADOR

MM enu Tramites

s Radicacion

_T’Repo ries

le=dAuditoria Radicaciaon
= Consulta Radicacion

le==lC onsulta Asignacion

= Consulta Actualizacion Envio ‘

=P lanillas
=l Consulta Pendientes
==l stadisticas Operaciones

sl Consulta Devolucion Correc

Imagen N°. 9 Médulo Consulta de actualizacion Envio - Sistema de Tramites

- Al tener fisicamente todos los documentos relacionados en la planilla, se
procede a seleccionar en el pantallazo las opciones: Usa estandar y
Actualiza datos
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Papel Folio '® Usa estandar
Reimprimir
Método de | Fecha de Radicacion v |

Ordenacion | Radicacion o Acto Administrativo
Fecha de Radicacidn

Consultar | | Li 'E].JI'rJII'”' Ngrub‘cu ]

Imagen N°. 10 Médulo Consulta de actualizacion Envio - Sistema de Tramites

- Enseguida se selecciona la opcion consultar, de inmediato se abre una
nueva pestafia donde se genera la planilla de envio de los documentos, la
cual, es numerada automaticamente por el Sistema de Tramites.

- Se imprime una copia, la cual debe ser firmada por el servidor publico,
contratista y/o colaborador del GTGDA que la elaboré.

- El embalaje es realizado por el servidor publico, contratista y/o colaborador
del GTGDA.

- Se le entrega a la persona encargada de la empresa de Servicios postales
nacionales.

Nota 4: Teniendo en cuenta los protocolos de bioseguridad por el COVID-19, se ha
generado la Guia comunicaciones con direccion fisica Anexo 3. del Procedimiento
de correspondencia y Sistema de Tramites GDOI-P02.

4.6.1 Envio de paqueteria

La correspondencia de salida que sean paquetes o lleven soportes analogos
(medios magnéticos, discos Opticos (cds, cds, blu-ray, entre otros), deben estar
relacionados en la Planilla de Consentimiento Envio de Paqueteria GD01-F43,
registrando en su totalidad la informacién requerida en este.
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P Industria'v C. . Cédigo: GDO1-F43
iy e PLANILLA DE CONSENTIMIENTO ENViO DE PAQUETERIA Version: 1
d Fecha: 2021-07-30
‘(1) DEPENDENCIA DE ORIGEN: |
| FECHA: |
N 3) No. RADICADO () DESTINATARIO 5) DIRECCION DE DESTINO (6) CIUDAD DESTINO (7) CLASE DE 8) VALOR DECLARADO 9) OBSERVAGIONES
o- | (8)No. “ @ © CORRESPONDENCIA @ ©
Declare que los elementos y la cantidad relacionados son los mismos que se encuentran dentro de la paqueteria que se entrega debidamente embalada y rotulada. De acuerdo con lo anterior eximo de
toda responsabilidad al Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo de que los elementos relacienados lleguen incompletes al destinatario.
FIRMA Y NOMBRE CLARO QUIEN ENTREGA FIRMA Y NOMBRE CLARO QUIEN RECIBE

Imagen N°. 11 Planilla de consentimiento envio de paqueteria

Diligenciamiento de la planilla de Consentimiento de envio de paqueteria:

Dependencia de origen: Registrar codigo y nombre de la dependencia y/o
area institucional a la cual esta adscrita: Delegatura, Oficina, Direccién y/o
Grupo.

Fecha: Registrar la fecha de la entrega de la paqueteria.

No. Radicado: Se registra el numero correspondiente al radicado inicial del
tramite, el cual consta de afio y el numero secuencial ascendente de seis
digitos. Esto en el caso que el documento cuente con radicado.
Destinatario: Se registra persona natural o juridica a la que va dirigida la
encomienda.

Direccién de destino: Se registra direccidon de la persona natural o juridica
a la que va dirigida la encomienda.

Ciudad destino: Se registra ciudad de destino de la persona natural o
juridica a la que va dirigida la encomienda.

Clase de correspondencia: Se registra si es "Paquete" o "Sobre".

Valor declarado: Se registra el valor que le corresponde a la paqueteria que
es enviada. La dependencia registra el valor segun criterio.
Observaciones: Se registra la descripcion del objeto que se encuentre en el
paquete o sobre.

Nota 5: El formato contiene lo siguiente, ya que, el GTGDA no abre el sobre o el
paquete para realizar el envio de este: “Declaro que los elementos y la cantidad
relacionados son los mismos que se encuentran dentro de la paqueteria que se entrega
debidamente embalada y rotulada. De acuerdo con lo anterior, eximo de toda
responsabilidad al Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Archivo de que los
elementos relacionados lleguen incompletos al destinatario”.
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4.7 ENVIAR COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, recibe las
comunicaciones con correo electronico de manera fisica o electrénica (al correo
docsalidagda@sic.gov.co ), las cuales seran enviadas por el correo oficial de la
Entidad contactenos@sic.gov.co. Se coloca el sello de ENVIADO (a lo fisico) a la
comunicacion original, se envian como archivo adjunto en formato PDF al correo de
remision, y el fisico son devueltas a la dependencia por el casillero.

Teniendo en cuenta los protocolos de bioseguridad por el COVID 19, se ha
generado la Guia comunicaciones con direccién electronica Anexo 2. del
Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Tramites GDOI-P02.

4.8 TRASLADAR COMUNICACIONES INTERNAS

La comunicacion Oficial Interna (Traslado), es la que se produce entre las
dependencias de la SIC, con el propésito de iniciar, continuar o finalizar un asunto
especifico, y la Entidad tiene dos medios de envio: traslado cero papel y traslado
fisico.

4.8.1 Envio de comunicaciones traslados por CERO PAPEL

Los traslados internos por CERO PAPEL son memorandos radicados por el médulo
“Traslados Cero Papel” del Sistema de Tramites, los cuales son generados de
manera electronica y con la firma digital autorizada del jefe. Este enlace lo tiene todo
servidor publico y/o contratista de la Entidad, que cuente con los permisos de
acuerdo con sus funciones.

Es importante mencionar que el GTGDA, no tiene actividades relacionadas en esta
forma de envio, en el caso de solicitar apoyo debe comunicarse con la OTI.

4.8.2 Envio de comunicaciones traslados en fisico

La dependencia y/o area institucional productora de la comunicacién oficial interna
(Traslado), debe registrar en el Formato Control de Envio de Documentos al GTGDA
— GDO01-F44, los documentos que seran enviados de manera fisica, ver
diligenciamiento el numeral 4.2.2, de este instructivo.

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, puntea uno a uno los
documentos recibidos, verificando que la informacion corresponda a la registrada
en el Formato Control de Envio de Documentos al GTGDA GDO01-F44. Diligencia
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las columnas “Recibido por” (Se registra el nombre del funcionario y/o contratista
que recibe el documento en el GTGDA) y “Recorrido” (Se marca con una X
seleccionando la hora en el que se recibe el documento en el GTGDA), en el caso
de que se requiera la columna “Observaciones”.

4 .8.3 Gestion de envio de comunicaciones internas traslados en fisico

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, al recibir los documentos
remitidos en la valija, debe verificar los siguientes aspectos para su traslado a las
dependencias y/o areas institucionales:

Se coloca sello de recibido y numero de recorrido en el documento.

Se siguen los lineamientos de alistamiento, digitalizaciéon e indexacién de los
numerales 4.4 y 4.5 de este documento.
Se ingresa al Sistemas de Tramites, se selecciona la herramienta Planilla de
Radicacion que estd ubicada al costado izquierdo de la pantalla, en este
instante, se despliega la planilla donde se ingresan los datos de traslado del

documento.

T Industria v Comee el
™

SWPE®RINTE DEMCS

Eul
A

| e

PMAEMNLU DEL USLULARIO

—
-

FUNCIOrRNARIO TRAMITADOCOR
A wvencerse HO™ .
A wernceerrse pros. 8 dias
Wencidos hace 8 dias
A wereserse proos. ITbes
s Pendsentes
Pis Asignaciones
Consulis Ofras Fechas

Plan@is de Radicocion ‘

Consulls Pendientes

Gesbon de Pendienies

Imagen N°. 12 Médulo Planilla de radicacion - Sistema de Tramites

SISTEMA DE TRAMITES - PLANILLA DE RADICACION

FECHA

Datos de la Consylta

Fecha nial f2017/0124
e

| Consuna | Recibir || Regresar

=

Informacion adiclonal en la Oficina de Sistemas

Imagen N°. 13 Mdédulo Planilla de radicacion - Sistema de Tramites
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- Enla casilla Dependencia, se ingresa el numero de la dependencia y/o area
institucional a donde se va a trasladar el documento.

- Tipo: Se selecciona Traslado.

- Fecha Inicial: En la primera opcion, se secciona la fecha en la que el
memorando se radico, luego se ingresa la hora en la que se radicé dicho
documento.

- Fecha Final: Se selecciona la misma fecha anterior y la misma hora dejando
un segundo espacio (ver imagen No. 13); si son varios los documentos que
se van a trasladar se hace el mismo paso con la Fecha Inicial y se ingresa
la hora del ultimo documento en la Fecha Final, selecciona la opcién
consultar.

Para hacer el traslado de varios documentos en la misma planilla, se debe tener en
cuenta que todos deben ir para la misma dependencia y/o area institucional y se
deben organizar en orden de radicado.

Se cotejan contra la planilla, se encasillan y se remiten a la dependencia y/o area
institucional por medio de la valija asignada. Esta planilla debe verificarse en la
dependencia y firmada como constancia de recibido a conformidad, y
posteriormente, en un término de tres dias habiles debe devolverse al GTGDA.

4.9 RECIBIR CORRESPONDENCIA DEVUELTA

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, recibe Ila
correspondencia devuelta enviada por certificado, de la empresa de Servicios
Postales Nacionales S.A. y registra en el Sistema de Tramites el motivo de
devolucién.

Las comunicaciones se reciben relacionadas en la planilla de 4-72 llamadas
REPORTE GLOBALIZADO, la cual contiene: fecha de devolucion, cantidad de
devoluciones y el cédigo de guia del envio.

D
5 REPORTE GLOBALIZADO —

Centro operativo: 1111398 COMURILLO TORO Fecha: 19/01/2017 09:14:44
BN T TEgRon: . DU Usuario: marcelacervantes

N* de cambio de custodia: O0DETES408 Distribuidor: CARLOS DIAZ

Destine: SUPERINTENDENCIA Cedula de cludadania: 79132286

Cantigad envios sin seguimienta: o Cantidad envios cargagos:

Codiga cambio de custadia No. | AN NE I NI O TR R T

R S I e

Cadigo de barras Estado Coédigo de barras Estado Cédigo de barras Estado

PIEIHHFIE]I!II[III]]II!]III cewserra  (NHIIMINHEMUEMN = coagmeaces (HTINIMNTARMAND  ocvvere
imidoesussiacn o worarzoeIce

LT EABOTED

IR = coxsmeacon [ITTARITRIARMNE o~ cosroacos  TNIINMTRITARNE o cogrosco
A ok "

el 517 2eERC0 532835980

Imagen N°. 14 Planilla de reporte globalizado
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La correspondencia o correo devuelto requiere de varias actividades relacionadas
a continuacion:

4.9.1 Digitalizar e indexar las guias de devolucion en el Sistema de Tramites

- Se realiza la toma de imagen por medio del escaner, estas imagenes se
guardan en un repositorio en archivo PDF, las cuales posteriormente son
cargadas en el modulo de SIRA, para su respectiva indexacion al consecutivo
correspondiente del radicado a gestionar.

4.9.2 Clasificar la correspondencia devuelta

- Se debe clasificar por dependencia y/o area institucional de origen: teniendo
en cuenta que todas las comunicaciones oficiales de la Entidad contienen en
el rétulo de radicacién el codigo de la dependencia, se clasifican teniendo
como referencia este codigo.

- Organizar por numero de radicado de menor a mayor: al tener las
comunicaciones clasificadas por dependencia y/o area institucional de
origen, se procede a organizar por vigencia y numero de radicado,
informacion que se encuentra en el rétulo de radicacion.

4.9.3 Actualizar devolucién de correo

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, ingresa en el Sistema
de Tramites de la SIC en el Menu de Tramites - Procesos Especiales: en el enlace
Devolucién de correo, se despliega un pantallazo, en él se diligencia el afo,
numero de radicado y consecutivo, dar clic en Consultar.

El sistema genera un pantallazo con toda la informacién de la comunicacién en el
cual se verifica:

- El nombre del remitente.
- Dependencia generadora del documento a devolver.

Datos del Tramite

Ao Namero: FESTEZ - I Cona Rad[E O
207. COBRO COACTIVO ~1
79. PERSUASIVO =
504. AVISO DE COBRO =1
11. GRUFO DE TRABAJO DE COBRO COACTIVO ==
JOSE JOAQUIN RINCON FORERO
SALIDA =} F ol Foctis e Readiasion. Dis SSIINIMGs BREERESGIIIANG. SESINIHow
155000
EAMVIADO Fecha: 2017 01.04 12:35:32

=2 |

Dia[23 ~] Mes [Eneio ~JAno (2017~

GRUPO DE TRABAJO DE COBRO COACTIVO ~

Registro :1 / 1

[ro][romere]|cw|[Goge|[Eeg] -2 [Actunc Tipo |[Fecna [[sotcitante
' TEE eeollon |BRsE [sose sonauin rncon Forero

Its ”429?52 ||

Imagen N°. 15 Médulo devolucién de correo - Sistema de Tramites
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- En el campo Tipo de devolucién: se desplegara una serie de opciones para
seleccionar el motivo de devolucion, informaciéon que se toma de la guia
que impone 4-72 a las comunicaciones.
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Imagen N°. 16 Guia de devolumon de Ia empresa de serV|C|os postales
- Se selecciona en actualizar.
4.9.4 Generar planillas devolucion de correo

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, ingresa al Sistema de
Tramites en el Menu de Tramites - Procesos Especiales: en el enlace Consulta

devolucion de correo.

Se diligencia la fecha y hora de inicio, y la fecha y hora final, selecciona la opcién
consultar.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - GENERACION LISTADO DETALLADO DEVOLUCION DE CORREO

Datos de Devolucion

1
]

IZUM’ 01-24 9. ‘IF_-.I-“L’JI’J E 18:55 I
[2077-07-24 9 18] Hora[E15 56 1

For Folio @ Ancho O

Informacién adicional en la Oficina de Sistemas
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TIPO DEVOLUCION

ACTUACION

EVENTO

TRAMITE

COBRO = 5 .~ |IALEXANDER v 2017-01-24
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Imagen N°. 17 Mddulo consulta devolucion de correo - Sistema de Tramites

ED ESTINATARIO
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- A continuacidén, se generan las planillas de todo lo que se haya actualizado
en el Sistema de Tramites. El reporte es generado por el sistema de manera
automatica en PDF.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO NIT: 800176089-2
DETALLE DEVOLUCION CORREO

PERIQDO: 2017-01-23 14:31:40 AL 2017-01-23 14:38:58

RADICACION  FECHA RADICAC TRAMITE EVENTO ACTUACION DEY
RUPO DE TRABA.O DE SECRETARIA

15238534 022  2017-01-17 11:35:53 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION JOSE OM
16032425 019  2017-01-13 14:23:06 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION ALFRED
16032425 020  2017-01-13 14:26:45 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION ALFRED!
16 060374 006  2017-01-02 11:15:24 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION JUAN ES

AL ATINAD ANT  ANAT N4 Y ACARAA NCRAMNA NRATEAAIAL RIS K P1ARL mian co

Imagen N°. 18 Planilla detalle de devolucion

- Se puntea contra el fisico: realizando una verificacion que estén todas las
comunicaciones en la planilla.

- Se encasillan los paquetes de comunicaciones, envueltos con la planilla por
dependencia.

- Las planillas deben verificarse en la dependencia y firmada como constancia
de recibido a conformidad, posteriormente en un término de tres dias habiles
debe devolverse al GTGDA.

- Se organizan por la fecha devolucion “PERIODO” que se encuentra en la
planilla.

4.9.5 Reporte devoluciones cuenta Correo Certificado

El servidor publico, contratista y/o colaborador del GTGDA, ingresa a la cuenta
Correo Certificado correocertificado@sic.gov.co, se filtra en el recuadro de
busqueda escribiendo las palabras: Microsoft Outlook, ERROR06 y ERRORO02, las
cuales se utilizan para identificar las devoluciones de los envios por este mismo
medio. Ver imagen N.19

Nota 6: El envio de las comunicaciones por “correo certificado” es realizado
directamente en las dependencias productoras de la comunicacion. Este correo
sirve como medio de soporte para centralizar lo que se envia y lo que devuelven a
la Entidad.
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Imagen N°. 19 Cuenta Correo Certificado

- Una vez identificadas las devoluciones se genera un reporte diario en Excel
por dependencia indicandoles el motivo de la devolucion. Este reporte se
envia a las 5:00 pm (dia habil) y se remite a la persona que elaboré la
comunicacion o a quien lo firme, a través de correo electronico.

@ Viviana Melo Centeno
Mar 8/02/2022 400 Pt
Para: Fabian Alexander Gamba Betancourt
CC: Erika Andrea Parra Sanabria; Sandra Johanna Cardozo Morsles

Buen dia.
De manera atenta les informo que, en pro de fortalecer los procesos que adelantan las dreas en calidad de sus funciones, a través del envio de las comunicaciones oficiales de la Entidad

por correo electrénico certificado que se generan desde el Sistema de Trdamites el Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Archivo, estard enviando de manera diaria un reporte de
los itidos por su d dencia a través del medio mencionado y que estd atado a certimail pero que rebotaron o generaron rechazo en la cuenta de correo enviada. Lo

anterior con el fin de que tenga esta informacion actualizada para el efecto que esto puede tener en el proceso que adelantan.

La entrega ha fallado a estos destinatarios o grupos:
HMPSAS@outlook es
16-348875-69 |Se produjo un error de comunicacidn durante la entrega de este 08/02/2022
mensaje. Intente reenviar el mensaje més tarde. Si el problema
contintia, comuniquese con su administrador de correo electronico.

VIVIANA MELO CENTENO

Grupo de Trabajo Gestion Documental y Archivo adscrito a la
Direccién Administrativa

Superintendencia de Industria y Comercio

Imagen N°. 20 Correo electronico del reporte a las dependencias

Nota 7: Teniendo en cuenta que el Grupo de Notificaciones maneja términos en sus
procesos, requiere y se realiza remision inmediata una vez identificada la devolucion
de las comunicaciones por este medio.
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5 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencién Documental

- GDO01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Tramites

- GDO01-105 Instructivos de Radicacion de Entrada Sistema de Tramites

- GDO01-119 Instructivo manipulacién de los documentos y elementos en
tiempos de pandemia

- GDO01-F06 Planilla Control de Diligencias.

- GDO01-F16 Planilla de Gestion de Documentos a la Mano

- GDO01-F43 Planilla de consentimiento Envié de Paqueteria

- GDO01-F44 Formato Control de envié de documentos al GTGDA

- GDO01-F29 Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento Protocolo de
Bioseguridad de Gestion Documental.

5.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
No aplica.

6 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

De manera general se incluyen lineamientos de acuerdo con las necesidades del proceso son los siguientes:
En el titulo 4.1 RECIBIR Y DISTRIBUIR COMUNICACIONES OFICIALES, se incluye el uso del
Instructivo manipulacion de los documentos y elementos en tiempos de pandemia GD01-119.

En el titulo 4.2 RELACIONAR LA DOCUMENTACION ENVIADA POR LA VALIJA, se describe la
participacion de las areas en el envio de documentacion por medio de las valijas y el uso de la Planilla
electrénica y del formato Control de envié de documentos al GTGDA — GD01- F44.
En el titulo 4.3 REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION ENVIADA, se realizé la separacion
de dos actividades 4.3.1 Revisar y verificar de la informacién registrada en la Planilla electréonica y
4.3.2 Revisary verificar la informacion registrada formato Control de envié de documentos al GTGDA.
En el titulo 4.6 REGISTRAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA, se relaciona el uno de la Guia
comunicaciones con direccion fisica Anexo 3. del Procedimiento de correspondencia y Sistema de
Tramites GDOI-P02, y se incluye la actividad 4.6.1 Envié de paqueteria en la que se referencia el uso
de la Planilla de consentimiento Envi6é de Paqueteria GD01-F43.
En el titulo 4.7 ENVIAR COMUNICACIONES POR CORREQO ELECTRONICO, se relaciona el uso
de la Guia comunicaciones con direccion electrénica Anexo 2. del Procedimiento de correspondencia
y Sistema de Tramites GDOI-P02.
En el titulo 4.8 TRASLADAR COMUNICACIONES INTERNAS, se incluyen las siguientes actividades
4.8.1 Envié de comunicaciones traslados por CERO PAPEL, 4.8.2 Envi6 de comunicaciones
traslados en fisico, en la que se relaciona el uso del formato Control de envié de documentos al
GTGDA — GDO01- F44, y el 4.8.3 Gestion de envio de comunicaciones internas traslados en fisico.
En el titulo 4.9 RECIBIR CORRESPONDENCIA DEVUELTA, se incluye la actividad 4.91 Digitalizar
e indexar las guias de devolucion en el Sistema de Tramites. 4.9.5 Reporte devoluciones cuenta
Correo Certificado.

- Se realizaron cambios de forma y de fondo, esta informacién se encuentra en letra cursiva.

Fin documento
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