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RADICACION Y DISTRIBUCION DE Version: 01
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Vigencia: 29-01-2020

1 OBIJETIVO

Establecer el control de las actividades orientadas a garantizar la recepcién, radicacién,
registro y la distribucién de los documentos provenientes de los usuarios externos vy los
generados por Aguas de Bogotd S.A ES.P., dirigidos a las entidades, empresas vy
ciudadanos, mediante la definicién de lineamientos con el fin que los documentos lleguen
a su destino cumpliendo su respectivo trdmite.

2 ALCANCE

Inicia con la recepcidn, radicacidén, registro, distribucién, continua con el respectivo frdmite y
finaliza con la entrega de la documentacién al operador postal. . ~

3  DEFINICIONES

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

» Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan alas
entfidades, a titulo personal, citando o no'el cargo del trabajador. No generan framites
para las instituciones. e

¢ Correspondencia de Enfrada: Es toda la comunicacion escrita dirigida a Aguas de

Bogotd S.A ES.P. 4 : 1
e Correspondencia de Salida: Es foda comunicacién escrita de Aguas de Bogotd S.A.

ES.P. dirigida alas entidades, empresas vy ciudadanos.

o Correspondencia Interna: Es la_comunicacién escrita o memorando que surge del
framite entre las dependencias de la Unidad.

» Dependencia Productora; Gerencia y/o Area que genera la comunicacion. Ej.: Gerencia
Administrativa y Financiera, Direccién de Contratacién y compras e.fc.

« Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y.comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios
durante sy ciclo vital; ‘s producida por una persona o enfidad en razén de sus
actividades y debe ser fratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e infegridad.

-« Documento Publico: Fs el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio

| de su cargo o con su intervencion.

e Guia de recibo: Es el comprobante de envio y recibo en original y copia que guedd
como constancia del servicio postal en el que se registran los datos del remitente y
destinatario. Es usado para el correo recibido o enviado hacia fuera de Aguas de

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

» Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entfidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia,
todas las comunicaciones producidas o recibidas, regisfrando datos tales como:
Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria, Nombre' o codigo de lafs)
Dependencia(s) competente(s), NUumero de radicacion, Nombre”dél; func'iohdrio
responsable del frdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Silo amerita), entre otros.

o Tramite Especial: Derechos de peticién, Acciones de tutela, ‘nofificaciones, recursos,
invitaciones y documentos de los Entes de Control y Corpﬁbrociones"p(gblicos gue son
de entfrega inmediata. L

4 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1 Generalidades
No aplica.

4.2 Paso dpdso

4.2.1

Correspondencia Extern Recibi'd'a,

.g o ‘%
o T
. o o
ACTIVIDAD 2| 5
o ’ S £
v 3
D e
v
Recepcionary revisar la cofrespondencia. R N/A !
Informar gl usugario. R N/A ‘
Radicar y generar el nUmero de consecutivo. R N/A
Ingresar al sistema datos delremitente, informacidén general del documento y destinatario. R N/A
Digitalizar la conespondencia externa recibida. R I
Clasificar y relacionar la correspondencia exierna recibida. R N/A
Impritnir fqrmq‘ré de entrega de correspondencia externa recibida. R N/A
Distribuir o' correspondencia externa recibida. R I
Archivar el formato de entrega de correspondencia externa recibida R N/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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Areainteresada |

Recepcionar y revisar la correspondencia o despachar. 1 N/A

R

Informar al usuario. R N/A
Radicar. ! B R N/A
Ingresar al sistema los datos del remitente, informacion general del documem‘o V deshnon‘ano R N/A
Digitalizar la correspondencia externa despachada. R !
Empacear la correspondencia extermna despachada. R N/A
Entregar al operador postal. R N/A

R |

Verificar y realizar seguimiento al estado de los envios.
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba |: Area Informada
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5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Generalidades

Las comunicaciones generadas en las dependencias serdn identificadas con el codigo de
la Gerencia oficina y/o drea, seguido del consecutivo infemo de la dependencia
remitente, consecutivo asignado a la comunicacion oficial y ano.

Para la radicacién de la correspondencia interna y externa de documentos, la numerOCIon
serd asignada en estricto orden de recepcion de los documentos y no se repetiran numeros
de radicado en ningun oficio. No se podrdn reservar nimeros de rodlcoaon nl hctbro
nUmeros repetidos, enmendados, corregidos o fachados. 1

Las comunicaciones generadas tfanto infernas como externa deben Cumphr con los requisitos
de esquema de comunicados Internos y externos. »

52 C’orres’ondyencia Externa Recibida

Recepcnonar y revisar la correspondencm Se recibe todos tos
documentos que llegan a fravés de mensajeria:externa o que
son fraidos personalmente a Aguas de Bogotd §,A ESP se |
hace la revision de los documentos que ingrgsan a la em‘td@ol2
para verificar la competencia, los anexos; el desting Y los dc‘ros/
de origen del ciudadano o entidad que los remite. Auxiliar
administrativo .
1. . ., 1. : . . No aplica
sLa comunicacion se encuentrg dlrlgldO AaAguas de Bogotd? drea de
No: continte con la actividad:2! : correspondencia
Si: reftome el paso a paso deésde la ochwdod 3
Nota: Cuandola correspondenao yiene en sobre cerradoy es
competencia de Aguas de Bogofc se abre para hacer la
verificacién respeciivg .
Informar al usuario: Se:le mformo alusuario que el documento
que estd enfregandoino es competencia de Aguas de Auxiliar
Bogotd SA. ESP. rozon por Eo cual no se recibe el mismo. administrativo .
2. . No aplica
drea de
Nota: Al "rermlnor esfq actividad se da por finalizado el| correspondencia
PrOCeso.
Radicar y generar:: el nimero de consecutivo: en la parte
“{ superior derecha del oficio, copia del documento que recibe Auxiliar
3 joen guia dé recibo se coloca el sello de radicado en el que administrativo Documento
“4se anota el nimero de consecutivo de correspondencia drea de radicado
externa,, folios, fecha, hora y nombre de la persona gue correspondencia
recibe.
Ingresar al sistema datos del remitente, informacién general -
del documento y destinatario: Se diligencia en la base de A.U?(mcr. Base de daros
4. | datos (EXCEL) la informacién del remitente y la informacién odr}mmstrohvo control de .
general del documento y se anota la Gerencia y/o drea de area de . correquqdencno
destino. correspondencia recibida

Pagina 5 de 11




Codigo: GAF-PR-009

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,

RADICACION Y DISTRIBUCION DE Versidn: 01

CORRESPONDENCIA _ )

Vigencia: 29-01-2020
4  SECUENCIA ' DOCUMENTO /
S s L . - REGISTRO = |

Digitalizar la correspondencia externa recibida: Se escaneg la
correspondencia externa y se guarda en g carpeta
magnética el documento en la carpeta de correspondencia
externa (entradas), dentro de la subcarpeta del aflo en curso.
Nota 1: El dato con el que se identifica o correspondencia Auxiliar Documento
5 externa recibida es el nimero de consecutivo asignado a la administrativo electrénico
| comrespondencia. drea de iy i
correspondencia ‘| Correo electrénico
Nota 2: La documentacidn como Derechos de pefticion, . '
Acciones de tutela, nofificaciones, recursos, invitaciones %
documentos de los Entes de Control {IA) y Corporaciones
publicas, se enfregan de forma inmediata al destinatario por
correo electronico.
Clasificar y relacionar la correspondencia externa recibida: Se - Auxiliar
clasifica la correspondencia por dependencias y/o dreas y se administrativo GAF-FM-030 Enfregc
6. . P de correspondencia
relaciona los documentos a entregar en el Formaio de drec de Externa Recibida
Entrega de correspondencia Externa Recibida. Correspondencia
Imp_nrrur 'formafo‘ de_ Enfrega de correspondencia Externa ‘«A:;A_u>‘<mcr_ GAF-FM-030 Enfrega
Recibida: Se imprime el formato de enfrega’ :de administrativo .
7. . - ; i . de correspondencia
correspondencia externa recibida donde se  évidencia el drea de o
. . : . Externa Recibida
registro de cada uno de los documentos recibidos. correspondencia
Distribuir la correspondencia Externa recibida: el endargado
del drea de correspondencia lleva la documentacién a su
destinatario. La persona encargada del dred:recibella
correspondencia, verifica gue la informacién registrada en el
8. v T, ~ i . de correspondencia
L drea de -
. ., , \ " . Externa Recibida
sla informaciéon registradd:. en:la planild de control correspondencia
Correspondencia es corregtag = E
No: informar al usuario y retémar actividad No. 6.
sit firma el formato, con la fecha vy ‘hora de recibido, como
constancia y contindd 'contla actividad nimero 9.
Archivar el formato de:entrega de correspondencia Externa Auxiliar
Recibida: El encargado de| drea de correspondencia archiva e .
: ~ : . administrativo .
9. |y guarda el formato de Entrega de corespondencia Externa drea de No aplica
Recibida, en la carpeta correspondiente para que quede correspondencia
como evidencia y guede la trazabilidad del procedimiento. P
e i FIN.
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5.3 Correspondencia de salida

Recepcionar y revisar la correspondencia a despachar: se
recibe toda la correspondencia externa a enviar que llegan
de todas las dependencias y/o dreas de Aguas de Bogotd S.A

ES.P., se hace la revisibn de los documenfos que estén

completos, firmados, el érea remitente, que tengan los anexos Auxitiar
enunciados tanto el original como las copias, los folios y datos administrativo .

: . . No dgplica
de destinatario. drea de , 5

correspondencia 1
sLos documentos cumplen los requisifos de esquema de
comunicados externos?
No: continGe con la actividad 2.
Si: refome el paso ¢ paso desde la actividad 3.
Informar al usuario: Se le informa al usuario que el documento
que estd entregando no cumple con los requisitos y/o j
esquemas de Aguas de Bogotd S.A. ESP. para poder serd Auxiliar
usados como correspondencia externa razén porla cualno se |/ administrative: No aplica
recibe el mismo. . dreade’
Citingds corrgspondencia
Nota: Al terminar esta actividad se da por findlizado:el|
proceso. ' ‘«
Radicar: en la parte superior derecha del oficio 9 copia del’i Auxiliar
documento que se va a enviar se coloca el sello deradicado administrativo Documento
‘ drea de radicado

en el que se anota, folios, fecha, hora y nombre de la® person@
gue recibe. il

correspondencia

Base de datos

Ingresar al sistema datos del remitente, informcciéh general Auxiliar conirol de
del documento y destinatario;' Se dmgencm en.{a base de administrativo correspondencia
datos (EXCEL) la informacién del remiténte vi& informacion drea de Externa
general del documento y se anotglos doTos del destinatario. correspondencia Despachada
{salidas)
Digitalizar la correspondencna Externa Despachada: Se
escanea la correspendencia Externa Despachada, anexos, y
se guarda en la Carpeta mognehcq el documento en la -
Auxiliar
carpeta de.gorrgspondencia Exferna Despachada {salidas), - .
administrativo Documento
dentro dela subcarpefc del afio en curso. . e
drea de electronico

Nota 1: El dato con ei que se identifica la correspondencia
externa despochoda es el nUmero del codigo del
memorando. . '

correspondencia
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el empaque de la corespondencia externg despachada
dentro un sobre manila debidamente sellado.

Nota: En el sobre de manila se debe escribir y marcar [os
siguientes datos asf:

Remitente

Aguas de Bogotd S.A ES.P.
Nit: 830128286-3

Direccion: Cra 21 44/07
Teléfono: 5553636 Ext 1215

Destinatario

Empresa y/o persona de destino
Cargo (si aplica)

Direccion

Ciudad y Departamento
Teléfono

Observaciones

Se coloca el coédigo del memorando ejemplo GH 303-020-
2020. ; ;

Empacar la correspondencia EXferna Despachcdd Sé réohzo

_ REGISTRO

Auxiliar:
adminjstrativo
drea de
correspondencia

. No aplica

Entregar al operador postal: Se hace entrega de“ilcx
correspondencia externa despachade. al operador postal
para que redlice la enfrega al ‘c;!esﬁh\qforio‘.z; :

Auxiliar
administrativo
drea de
correspondencia

Guia de recibo

Verificar y realizar seguimiento al estado de..los envios: I
encargado  del drea dei; comespondencia realiza el
seguimiento del envid en la pdgina web de la entidad
prestadora del servicio de‘mensdjeria el estado del envio y
realiza seguimiento hostc IO finalizaciéon de la entrega al
destinatario. S

Auxiliar
administrativo
drea de
correspondencia

No aplica

FIN.
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6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

6.1 Generdalidades

No aplica.

6.2 Correspondencia Externa Recibida

_ INICIO

consecutivo ‘
Documento radicado
Auxiliar administrativ o area de correspondencia

ar al siétem,a‘,da’yds

Auxiliar administrativ o area de correspondencia
' Digitalizar la corresponden
- _recibida

Documento electrénico
Correo electrénico

Vigencia: 29-01-2020

GAF-FM-030 Entrega de correspondencia externa recibida

Auxiliar administrativo drea de correspondencia

7 Imprimir el formato de entregade |
___correspondencia externarecibida

GAF-FM-030 Entrega de correspondencia externa recibida
Auxiliar administrativ o érea de correspondencia

 recibida

GAF-FM-030 Entrega de correspondencia externa recibida

¢Lainformacion

N
registradaes >

. correcta?

Si
Auxiliar administrativ o area de correspondencia

g
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Auxiliar administrativ o drea de correspondencia

5Digitalizar la correspondencia externa
. . despachada

Documento electrénico

Auxiliar administrativ o érea de correspondencia

Auxifiar administrativ o drea de correspondencia
-~ pascs

- :,(Ent‘r‘egar al bﬁéfador postal

Guia de recibo

Auxiliar administrativo area de correseondencia

r y realizar seguimiento al estado
. delosenvios :

Base de datos control de correspondencia externa despachada (salidas)
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7 DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Guia de recibo

8 ANEXOS

No aplica

Base de datos control de coirespondencia recibida
GAF-FM-030 Entrega de correspondencia Externa Recibida
Base de datos control de correspondencia Externa Despachada (salidas)
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