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INTRODUCCION

El presente Manual de Gestién de Comunicaciones Oficiales establece los lineamientos, criterios,
responsabilidades y procedimientos para la recepcién, radicacidon, registro, digitalizacion,
distribucidn, tramite, control, seguimiento, consulta y conservacion de las comunicaciones oficiales
en Canal Capital, tanto en soporte fisico como electrénico, en cumplimiento de la normativa
archivistica y de gestién documental vigente.

Su implementaciéon tiene como proposito fortalecer la gestion documental institucional,
asegurando la trazabilidad, integridad, autenticidad, disponibilidad, confidencialidad, conservacién
y recuperacion de la informacion, asi como la adecuada administracién de las comunicaciones
oficiales durante su ciclo de gestion, contribuyendo al cumplimiento de los principios de
transparencia, acceso a la informacion, responsabilidad administrativa y atencidén oportuna de los
requerimientos institucionales y ciudadanos.

El manual se desarrolla conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién, en especial lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones”, asi como las demas
normas que regulen la gestion documental, la funcién archivistica, la administracion de
documentos y la gestidén de comunicaciones oficiales en las entidades publicas.

Este Manual es una descripcién de las acciones a seguir para gestionar las comunicaciones
oficiales en Canal Capital donde se encuentran las actividades de radicacidn, recepcion,
distribucién, seguimiento, consulta, digitalizacion y todo lo relacionado con la gestidon de las
comunicaciones, tanto internas como externas, permitiendo de esta manera entender la
importancia y responsabilidad que tienen todos los funcionarios y contratistas frente a la
documentacion que se producen en el ejercicio de sus funciones y/o actividades contractuales.
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1. Objetivo general

Orientar de forma clara a los funcionarios y colaboradores de Canal Capital sobre la gestion de
comunicaciones oficiales tanto internas como externas en cuanto a su recepcion, radicacion y
distribucion, a través de una metodologia practica, que cumpla con los lineamientos en la
normatividad legal vigente.

1.10bjetivos Especificos

e Establecer normas institucionales para las comunicaciones internas y externas que regulen
la elaboracién, contenido, produccion y distribucion de documentos, teniendo en cuenta
la simbologia institucional, formas, espacios, estilos y letras.

e Incrementar el manejo de documentos electrénicos, fijar politicas para su creacion,
remision, recepcion y archivo, en aras de minimizar el consumo de papel y contribuir al
medio ambiente y reduccion de gastos.

e Mejorar la gestion de las comunicaciones oficiales, para garantizar la adecuada
transparencia de los documentos y controlar el crecimiento documental generado por las
funciones propias de la entidad.

e Definir las pautas necesarias para una adecuada gestion de la documentacidon emitida y
recibida, por Canal Capital, en el desarrollo de sus funciones.

2. Alcance

Las normas y los procedimientos determinados en el manual se regiran para las comunicaciones
oficiales que se remitan y se recepcionan en Canal Capital, sera de riguroso cumplimiento y
aplicabilidad por todos los funcionarios y contratistas involucrados en el proceso de produccién,
recibo y tramite de las comunicaciones oficiales.

3. Marco normativo

La centralizacién de la de las comunicaciones oficiales en Canal Capital obedece a la necesidad de
establecer pautas, tener control para la administracién de las comunicaciones que se generen o
que se reciban en la institucion y como resultado del Programa de Gestién Documental que se
viene adelantando.
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3.1.

3.2.

3.3.

Normativa general sobre gestion documental y funcion archivistica

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 15, 20, 23 y 74, relacionados con el derecho
de peticidn, acceso a documentos publicos, acceso a la informacion y proteccion de la
informacién personal.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos. Especialmente lo relacionado con la funcion
archivistica del Estado, la gestion documental, administracion de archivos, acceso a los
documentos publicos, organizacion documental y responsabilidad de los servidores
publicos frente a los documentos.

Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” Art. 2.8.2.5.9. Procesos de gestion documental.

Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano
y se fijan otras disposiciones.

Normativa sobre transparencia, acceso a la informacion y Relacionamiento
con la Ciudadania

Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (CPACA). Especialmente las disposiciones relacionadas con actuaciones
administrativas, utilizacion de medios electronicos y gestion de documentos en las
actuaciones administrativas.

Ley 1712 de 2014. “Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional”. Especialmente las disposiciones relacionadas
con acceso a la informacién publica, disponibilidad de la informacién, procedimientos de
acceso y deber de conservacion documental.

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y
se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo", especialmente lo relacionado con términos de respuesta, recepcién y
tramite de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias.

Normativa sobre documentos electronicos y medios digitales

Ley 527 de 1999. Especialmente lo relacionado con mensajes de datos, comercio
electrdnico, firmas digitales y validez juridica de la informacion electrénica.

Decreto 2106 de 2019 (Decreto Ley Antitramites): Impulsa fuertemente la digitalizacion,
el uso de la firma electrénica y la prohibicidn de exigir documentos que las mismas
entidades estatales ya tengan en sus archivos
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3.4.

Politica de Gobierno Digital del Gobierno Nacional. Especialmente los lineamientos
relacionados con transformacion digital, interoperabilidad, seguridad digital y gestion de
informacion electronica en las entidades publicas.

Normativa distrital aplicable

Decreto Distrital 173 de 2004: Establece normas estrictas para proteger la memoria
institucional y el patrimonio documental de la ciudad. Prohibe la eliminacion de
documentos histéricos o de valor patrimonial sin el debido proceso técnico dictado por el
Distrito.

Decreto Distrital 329 de 2013: Crea y organiza el Consejo Distrital de Archivos de Bogota
D.C., el cual funciona como el 6rgano asesor y técnico encargado de articular las politicas
nacionales del AGN con el Distrito. Es el comité encargado, por ejemplo, de convalidar las
Tablas de Retencién Documental (TRD) de las entidades de la ciudad.

Decreto Unico Sectorial 640 de 2025: Es la norma compilatoria mas reciente y relevante
del Distrito. Este decreto absorbid y unificd las reglas del anterior Decreto Distrital 828 de
2018. Regula formalmente el Sistema Distrital de Archivos y el funcionamiento del Archivo
General de Bogota.

Resolucién 006 de 2019 (Secretaria General): Reglamenta al detalle cdmo operan las
instancias del Sistema Distrital de Archivos. Aplica de forma obligatoria no solo al sector
publico de Bogotd, sino también a las empresas privadas de la ciudad que presten un
servicio publico o manejen archivos privados de interés cultural.

Circular 024 de 2018 Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota, D.C: Acciones para la
mejora de la gestion documental en las entidades distritales.
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4. Glosario

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.
(Inter PARES, 2010).

Ac
ceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley. (Archivo
General de la Nacion - Glosario).

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histdrico o cultural. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Administracion Documental: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (Archivo General de la Nacién -
Glosario).

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacidon en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiaciéon. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion. (Archivo General de la Nacion - Glosario). o Ciclo vital
del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion, hasta su disposicion final. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso Archivo General de la
Nacién. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura. (Archivo General de la Nacidn - Glosario).

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original. (Archivo General
de la Nacién - Glosario).

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucidn y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series
y subseries documentales. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de
estos, cualquiera que sea su titularidad. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Depuracion: Operacidn, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
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retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. (Archivo General de la
Nacidn - Glosario).

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
(Archivo General de la Nacién - Glosario). o Documento de archivo: Registro de informacion
producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional,
las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histdrico. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad. (Archivo General de la Nacion -
Glosario).

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion. (Archivo General de la Nacion - Glosario).
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Drive: Servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft. Se encuentra alojada la
informacién de las diversas areas y grupo de trabajo. Esta informacion corresponde a
informacién de trabajo e informacidn como objeto de transferencia al archivo central por
cumplimiento en los tiempos de retencion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencidon o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Foliar: Accion de numerar hojas. (Archivo General de la Nacion - Glosario).
Fol
io: Hoja. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Fondo documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio
de organizacion archivistica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es
necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las
politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones
o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creacién y en qué circunstancias
se pueden realizar. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental. (Archivo General de la Nacion, Glosario).

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacidon que describe de
manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental. (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacidén que se conoce acerca de la imagen
para proporcionar acceso a dicha imagen. (Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucidn. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos. (Archivo General de
la Nacion - Glosario).

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Preservacion digital: La preservacion digital es el conjunto de procesos destinados
a garantizar la continuidad de los elementos del patrimonio digital durante el
tiempo que se considere necesario. La UNESCO define la preservacion digital como:
“Procesos destinados a garantizar la accesibilidad permanente de los objetos digitales”.

Preservacion documental: Segun la RAE, preservares proteger, resguardar
anticipadamente a alguien o algo, de algun daino o peligro. La preservacion trata de mantener
la integridad de los documentos en tres sentidos: la integridad fisica, que es la materialidad
del documento; la integridad intelectual, que es el contenido; y la integridad intencional, que
es la intencion y el fin del documento. La preservacién pretende prolongar la vida del
documento estudiando todas las medidas posibles: el control de las condiciones
medioambientales, la formacion del personal que manipula dicho fondo, las medidas
preventivas frente a agentes nocivos y los sistemas de volcado de informacidon con medidas
de prevencion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales. (Archivo General de la Nacidn - Glosario).

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).
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Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admisidon de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico al
introducirlo en un sistema. Informacion creada, recibida y mantenida como evidencia y como
un activo por parte de una organizaciéon o persona, en cumplimiento de obligaciones legales
o0 en las operaciones del negocio. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

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 cddigo de la dependencia competente, nimero
de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. (Archivo General de la Nacion
- Glosario).

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. (Archivo General de la Nacidn - Glosario).

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales
o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Tablas de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Tablas de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes. (Archivo General de la Nacién - Glosario).

Transferencia documental primaria: Corresponde a la transferencia documental que se
realiza de los archivos de gestion (archivo de las dependencias) al archivo central de la
Unidad. Se puede hacer Unicamente para documentacién que ya cumplié su tiempo de
retencion, el cual esta establecido en la TRD.

Transferencia documental secundaria: Corresponde a la transferencia de Ia
documentacion que ya cumplié su tiempo de retencion en el archivo central y cuya disposicion
final sea de conservacion total (CT) o seleccion (S).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. (Archivo General de la Nacion
- Glosario).

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. (Archivo General de la
Nacion - Glosario).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para
el conocimiento de su identidad. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
(Archivo General de la Nacién - Glosario).
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Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstrucciéon de
la memoria de una comunidad. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. (Archivo General de la Nacién
- Glosario).

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital. (Archivo General de la Nacion - Glosario).

5. Responsabilidades
Con el proposito de garantizar la trazabilidad documental, el cumplimiento de los tiempos de

respuesta y la administracion de las comunicaciones oficiales e informacion institucional, las
siguientes instancias y actores tendran las responsabilidades que se describen a continuacién:

5.1. Subdireccion Administrativa

e Definir, implementar y realizar seguimiento a los lineamientos institucionales relacionados
con la gestién de comunicaciones oficiales.

e Establecer controles para la recepcion, radicacion, distribucién, seguimiento vy
conservacion de las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por Canal Capital.

e Designar los colaboradores autorizados para realizar actividades relacionadas con
recepcion, radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales.

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual y demas
lineamientos archivisticos aplicables.

e Promover acciones orientadas al fortalecimiento de la gestién documental y la
administracion de comunicaciones oficiales en el Canal.

5.2. Subdireccion Administrativa — Gestion de Comunicaciones Oficiales

e Gestionar la recepcion, radicacion, registro, distribucion, digitalizacion y control de las
comunicaciones oficiales conforme con los lineamientos institucionales y archivisticos
vigentes.

e Mantener actualizados los registros y controles asociados a los consecutivos de radicacion.

e Garantizar la trazabilidad y organizacién de las comunicaciones oficiales recibidas y
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producidas por Canal Capital.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos relacionados con
administracion documental y comunicaciones oficiales.

Gestionar la conservacion y organizacion de la serie documental correspondiente a
consecutivos de comunicaciones oficiales.

5.3. Secretaria General - Relacionamiento con la Ciudadania

5.4.

5.5.

Gestionar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y demas solicitudes
ciudadanas conforme con la normativa vigente.

Realizar seguimiento y control de las solicitudes registradas en los sistemas de informacion
destinados para atencién a la ciudadania.

Articular con las dependencias competentes la atencidon de las comunicaciones oficiales
relacionadas con requerimientos ciudadanos dentro de los términos establecidos
legalmente.

Dependencias de Canal Capital

Elaborar las comunicaciones oficiales conforme con los lineamientos institucionales
definidos para su produccién, presentacion y tramite.

Informar a través del jefe y/o personal de planta lider del proceso de manera oficial a la
Subdireccion Administrativa si algun funcionario o contratista esta autorizado o con poder
para firmar comunicaciones oficiales a nombre de la entidad.

Radicar las comunicaciones oficiales internas y externas enviadas conforme a lo
establecido en el presente Manual.

Gestionar las respuestas y actuaciones derivadas de las comunicaciones oficiales asignadas
dentro de los términos establecidos.

Organizar y conservar las comunicaciones oficiales y sus anexos en los expedientes
correspondientes, conforme con las Tablas de Retencidn Documental vigentes.

Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la documentacion producida y
recibida en ejercicio de sus funciones y actividades.

Servidores Publicos, Trabajadores Oficiales, Contratistas y demas
Colaboradores

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente manual y demas
lineamientos relacionados con gestion documental y comunicaciones oficiales.
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Gestionar la informacion y documentacion institucional bajo criterios de confidencialidad y
reserva, cuando aplique, asi como de integridad, disponibilidad y trazabilidad documental.

Remitir para radicacion las comunicaciones oficiales recibidas o producidas en ejercicio de
sus funciones a través de los canales institucionales autorizados.

5.6. Administrador del sistema de gestion de comunicaciones oficiales

6.

Administrar técnicamente el sistema de gestion documental y los mddulos relacionados
con radicacion y trazabilidad de comunicaciones oficiales.

Garantizar la integridad, disponibilidad, seguridad y conservacion de la informacién
registrada en el sistema.

Gestionar los permisos, perfiles y controles de acceso conforme con los lineamientos
institucionales de seguridad de la informacion.

Implementar controles que impidan la eliminacion no autorizada de registros, radicados o
documentos electrdnicos.

Recepcion de comunicaciones

Canal Capital ha establecido dos diferentes mecanismos para la recepcion de las comunicaciones
oficiales.

Medio fisico: Es la entrega del documento o solicitud de manera presencial o fisica en el
Canal. Todo documento fisico debe ser entregado de manera inmediata al auxiliar de
recepcion, auxiliar de relacionamiento con el ciudadano y/o al proceso de Servicios
Administrativos, responsables de realizar la digitalizacion del documento, su posterior
envio al proceso de correspondencia para el proceso de radicacion en el sistema de gestion
documental y, finalmente, su distribucion a la(s) dependencia(s) competente(s) para la
gestion y tramite correspondiente.

Medio electronico: Los usuarios envian sus documentos, solicitudes, peticiones y demas
requerimientos a través del correo electrdnico Unico que se ha establecido en la institucion
para dicho fin. La direccion de correo electronico oficial habilitada es
correspondencia@canalcapital.gov.co, y a través del cual se asignan y distribuyen todas
las comunicaciones oficiales que se generan en relacion con las actividades propias de la
entidad, garantizando la radicacion, recepcién, distribucion y envio de la de las
comunicaciones oficiales, con el fin de dar el manejo apropiado de la informacién que sirve
de apoyo a la gestién de la Entidad y proporciona a los funcionarios y contratistas los
parametros que se deben tener en cuenta para crear y mantener un adecuado manejo de
comunicaciones oficiales, teniendo claridad, calidad y efectividad en el tramite de los
documentos.

El auxiliar de recepcién por la Subdireccion Administrativa para la recepcién de las
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comunicaciones oficiales de Canal Capital asignara el radicado con la siguiente estructura:
Comunicaciones oficiales internas.

1- ndmero consecutivo de radicacién

Comunicaciones oficiales externas enviadas

2-nimero consecutivo de radicacion

Comunicaciones oficiales externas recibidas

3-nimero consecutivo de radicacion

Nota: De esta manera, el nimero consecutivo de radicacion no se repite, asi anualmente
los tres inicien con el No. 1.

e Si una comunicacion oficial es remitida a otras cuentas de correo electrénico ya sean
institucionales o personales, debe ser redireccionado al Unico correo habilitado para tal fin,
el cual corresponde a correspondencia@canalcapital.gov.co de lo contrario, dicha
comunicacién no quedara radicada de manera oficial.

6.1. Horario de atencion presencial

El horario de atencion al publico interno y externo para la recepcion de las comunicaciones se
establece de 8:00 a.m. — 12:00 m. y de 01:00 pm a 5:00 pm de lunes a viernes.

6.2. Horario de recepcion de comunicaciones oficiales electronicas

Las comunicaciones oficiales remitidas a través de los canales electronicos institucionales,
incluyendo la cuenta de correo correspondencia@canalcapital.gov.co, podran recibirse en
cualquier momento. Las comunicaciones recibidas fuera del horario laboral se entenderan
radicadas y gestionadas a partir del siguiente dia habil, conforme con los lineamientos
institucionales y la normativa vigente aplicable.

Otro punto oficial de informacidon por mandato legal, es el de notificaciones judiciales, para
tramites Unica y estrictamente judiciales. Cualquier comunicacidén que corresponda a otro tipo de
comunicacion, se debe remitir a la cuenta de correo correspondencia@canalcapital.gov.vo. Desde
esta cuenta se le respondera al ciudadano el radicado de su peticién no judicial.

Para denuncias de actos de corrupcién, estas pueden ser remitidas a la cuenta de correo
denuncias@canalcapital.gov.co

6.3. Horario de distribucion de Comunicaciones Oficiales

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 18 de 38


mailto:correspondencia@canalcapital.gov.co
mailto:correspondencia@canalcapital.gov.vo
mailto:denuncias@canalcapital.gov.co

. CODIGO: AGD-MN-004
% MANUAL DE GESTION DE \VERSION: 4
’ Ciplt&' COMUNICACIONES FECHA: 09/07/2026 NG
W OFICIALES RESPONSABLE: GESTION e i
DOCUMENTAL DE BOGOTAD.C.

El auxiliar de recepcién por la Subdireccion Administrativa realizara la asignacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales radicadas a las dependencias competentes, conforme con el orden
de recepcion y radicacion, de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

7. Comunicaciones oficiales internas (memorandos)

Las comunicaciones oficiales internas corresponden a los documentos producidos por las
dependencias, procesos o colaboradores autorizados de Canal Capital en desarrollo de sus
funciones, actividades y actuaciones institucionales, cuyo tramite y circulacion se realiza al interior
del Canal.

Las comunicaciones oficiales internas deberan elaborarse, gestionarse, radicarse, distribuirse y
conservarse conforme con los lineamientos definidos para la gestion documental institucional,
garantizando trazabilidad, control documental, integridad, autenticidad y disponibilidad de la
informacion.

Para que haya una efectiva gestién de las comunicaciones oficiales internas debe tener en cuenta
lo siguiente:

e La elaboracion, produccién, tramite y radicacidon de comunicaciones oficiales internas
debera realizarse mediante el formato institucional vigente publicado en la intranet o en
los sistemas institucionales autorizados por Canal Capital.

e Los memorandos deberan dirigirse entre dependencias, procesos o colaboradores
autorizados conforme con las necesidades institucionales y competencias funcionales
correspondientes.

e Toda comunicacion oficial interna debera gestionarse a través de los canales institucionales
autorizados, permitiendo su registro, trazabilidad, consulta, conservacién y/o
preservacion.

e Las comunicaciones oficiales internas deberan conservar coherencia entre asunto,
contenido, anexos y actuaciones relacionadas con el tramite correspondiente.

e Los anexos relacionados en el memorando deberan remitirse junto con la comunicacion
oficial y corresponder con la informacién descrita en el documento.

e Las comunicaciones oficiales internas y sus soportes deberan incorporarse en los
expedientes correspondientes conforme con las Tablas de Retencién Documental vigentes.

e Las partes de una comunicacion oficial interna, en su estricto orden son':

1. Encabezado: corresponde a la identificacion institucional del documento e incluye la
denominacion “MEMORANDOQ”, escrita en mayuscula sostenida y ubicada en la parte
superior del documento conforme con el formato institucional vigente.

2. Espacio de radicado: corresponde al registro generado por el sistema institucional
autorizado, el cual incorpora fecha, hora y nimero consecutivo de radicacion asignado
para control y trazabilidad documental.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3. Destinatario: identifica la dependencia, proceso o colaborador autorizado a quien se dirige
la comunicacién oficial interna, indicando nombre, cargo o naturaleza contractual y
dependencia de la que se desprende.

4. Remitente: identifica la dependencia, proceso o colaborador responsable de la emisién de
la comunicacién oficial interna, indicando nombre, cargo o naturaleza contractual y
dependencia de la que se desprende.

5. Asunto: comienza con la palabra ASUNTO en negrilla, esté describe de manera clara,
concreta y resumida el tema principal de la comunicacién oficial interna, en maximo dos
(2) lineas.

6. Texto: es el contenido, que se inicia a tres o cuatro renglones del Asunto, en el margen
Izquierdo. Ya que éste constituye el mensaje, debe redactarse en forma clara, breve y
cortés, abordando un solo tema por comunicacion.

7. Despedida: estd compuesta de una palabra o frase de cortesia que se ubica a dos
renglones de la linea final del texto, contra la margen izquierda seguida de coma. Por
ejemplo: atentamente, cordialmente, cordial saludo, agradezco su atencién, en espera de
su pronta respuesta, etc.

8. Firmante: se ubica de cuatro a seis renglones debajo de la despedida, centrado, anotando
el nombre y apellido del remitente en negrilla y debajo el nombre completo del cargo o
funcion. La firma se coloca sobre el nombre mecanografiado.

9. Anexo: escribiendo la palabra "Anexo" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Deben
citarse la cantidad de anexos y la descripcion de cada uno.

Ejemplo

a) Anexo: tres (dos USB y un cheque)
b) Anexo: tres (3 hojas = folios).
c) Anexo: diez (10 hojas = folios).

10. Copia: escribiendo la palabra "Copia" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:).

11.

corresponde a la relacién de dependencias, procesos o colaboradores a quienes se remite
copia informativa de la comunicacion oficial interna, debe anotarse tratamiento, nombre y
apellido, cargo o funcién y Oficina. Las copias cuyo fin es Unicamente informar a una
tercera persona se debe enviar por correo electrdnico.

Elabord: escribiendo la palabra "Elabord" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe
escribirse el nombre y apellido de persona que elabord el documento, su cargo o
naturaleza contractual y dependencia de la que se desprende. asi mismo debe llevar el
Visto Bueno- Vo. Bo de dicha persona. Si esta persona es igual a la que firma, no se debe

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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diligenciar.
"Ejemplo:.

12.

13.

Elaboro: Susana Pérez-Contratista Gerencia General
Susana Pérez-Profesional Gerencia General
(Nombres utilizados uUnicamente para fines ilustrativos).”

Revisd: escribiendo la palabra "Revisd" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe
escribirse el nombre y apellido de la persona que revisé y aprobd el documento, su cargo
o naturaleza contractual y dependencia de la que se desprende, adicionalmente debe llevar
el Vo. Bo de dicha persona. Si esta persona es igual a la que firma, no se debe diligenciar.

Aprobd: De ser necesario, puede incluir este campo vy registrar el nombre y apellido de la
persona que aprobd el documento, su cargo, naturaleza contractual y dependencia de la
que se desprende, adicionalmente debe llevar el Vo. Bo. de dicha persona. Si esta persona
es igual a la que firma, no se debe diligenciar.

Adicionalmente, se debe tener en cuenta:

Ningun contratista debe firmar comunicaciones oficiales internas o externas, salvo que
esté autorizado de manera oficial como se indico anteriormente.

En las comunicaciones internas, se debe citar en el asunto el nimero del radicado al cual
se le esta dando respuesta.

Los anexos deben estar claramente descritos y relacionados en el memorando,
exclusivamente en la parte inferior izquierda en anexos. De igual manera deben ser
enviados junto con la comunicacion oficial interna.

El auxiliar de recepcidn de la Subdireccion Administrativa, verificara que la comunicacion
cumpla con los requisitos establecidos; en caso de evidenciar alguna inconsistencia
en el formato y estructura, no se recibira y se devolvera inmediatamente a la
persona que lo tramita.

Si no hay novedad con el formato, el auxiliar de recepcion de la Subdireccion Administrativa
procedera en asignar el nimero de radicado el cual es Unico, consecutivo e irrepetible para
este tipo de comunicaciones, la cual tiene la siguiente estructura:

1- No. radicado

[dentificacion de la entidad que radica lo
documentos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet

institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 21 de 38




8.

. CODIGO: AGD-MN-004
'I,'I_ MANUAL DE GESTION DE VERSION: 4
' Ciplt&' COMUNICACIONES FECHA: 09/07/2026 ] NG
W¢ OFICIALES RESPONSABLE: SUBDIRECCION |  , caoiamavor
ADMINISTRATIVA DEBOGOTADLC:
2= N s S e Sare Fapa
"\’&3.""“' Namero de Folios: 1

ol et e L e e S _Nt'Jmero consecutivo de radicado en_vio

interno, seguido nombre de quien radica,
Fecha y hora de radicacion del documento correo electronico y numero de folios. Este
inicia con el No. 1

El auxiliar de recepcidon de la Subdireccidon Administrativa los registros asociados a los
consecutivos de radicacion de las comunicaciones oficiales internas, manteniendo
actualizada la informacion relacionada con nimero de radicado, fecha, asunto, remitente,
destinatario y demas datos asociados al tramite documental correspondiente.

Los nimeros consecutivos de radicacion asignados a las comunicaciones oficiales internas
son Unicos e inmodificables, por lo cual no podran reutilizarse, transferirse o incorporarse
en documentos diferentes a aquellos para los cuales fueron generados inicialmente.

No procedera el cambio, reemplazo o reutilizacion de etiquetas, registros, consecutivos o
radicados sobre comunicaciones oficiales internas con contenido diferente al registrado
inicialmente en el sistema institucional autorizado.

Cuando resulte necesario realizar aclaraciones, ajustes, complementaciones o precisiones

sobre una comunicacion oficial interna previamente radicada, debera gestionarse mediante
alcance, dejando trazabilidad sobre la relacién entre los documentos asociados.

Comunicaciones oficiales externas enviadas

Las comunicaciones oficiales externas enviadas corresponden a los documentos producidos por
las dependencias, procesos o colaboradores autorizados de Canal Capital en ejercicio de sus

funcio

nes y actividades contractuales, cuyo destinatario corresponde a ciudadanos, entidades

publicas, organizaciones, proveedores u otros actores externos.

Las comunicaciones oficiales que emitan las diferentes dependencias del Canal en el ejercicio de

sus fu

nciones y que tengan como destino destinatarios externos, deberan ser enviadas a través

del correo electrénico correspondencia@canalcapital.gov.co para su radicacion, siendo esta el
area responsable de generar el registro y asignar el consecutivo Unico e irrepetible para este tipo
de comunicaciones.

8.1.

Validacion y radicacion

El auxiliar de recepcidn de la Subdireccion Administrativa debera:

Verificar que la comunicacion cumpla con los requisitos establecidos de estilo y estructura:

- Utilizacién del formato institucional vigente aprobado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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- Estructura y contenido conforme con los lineamientos institucionales definidos para
comunicaciones oficiales.

- Identificacién del destinatario.

- Inclusion de anexos relacionados en la comunicacion oficial, cuando aplique.

- Correspondencia entre asunto, contenido y soportes asociados.

En caso de no cumplir con ello, la comunicacion oficial sera devuelta para su
correccion a la dependencia origen.

e En caso de evidenciar que es correcto el formato y el estilo, se procedera a radicar la
comunicacién oficial mediante la asignacion de un nimero consecutivo respectivo con la
siguiente estructura:

2-No. radicado.

8.2. Envio y trazabilidad

Una vez radicada la comunicacion oficial externa, la persona delegada por la Subdireccion
Administrativa realizard su remisiéon al destinatario correspondiente a través de los canales
institucionales autorizados, dejando evidencia del envio efectuado.

La trazabilidad del tramite debera permitir identificar como minimo:

- Fecha y hora de radicacion.

- Dependencia o proceso remitente.
- Destinatario.

- Medio de envio utilizado.

- Evidencias de remision.

- Anexos asociados.

8.3. Conservacion documental

Las comunicaciones oficiales externas enviadas y sus soportes deberan incorporarse en los
expedientes correspondientes conforme con las Tablas de Retencidon Documental vigentes.

El auxiliar de recepcion de la Subdireccion Administrativa conservara copia o registro electrénico
de las comunicaciones oficiales radicadas en la serie documental correspondiente a consecutivos
de comunicaciones oficiales, conforme con los lineamientos archivisticos definidos por Canal
Capital.

8.4. Formatos y codificacion documental

Canal Capital utilizara los formatos institucionales vigentes publicados en la intranet o en los
sistemas institucionales autorizados para la elaboracion de comunicaciones oficiales externas.

Los formatos institucionales vigentes para la elaboracién de comunicaciones oficiales externas se

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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encuentran disponibles en la intranet y en los canales institucionales autorizados definidos por
Canal Capital para la gestion documental.

Las dependencias, procesos Yy colaboradores autorizados deberan utilizar los cddigos
documentales definidos institucionalmente para la identificacion, clasificacion, radicacion,
organizacion y trazabilidad de las comunicaciones oficiales producidas y recibidas por Canal
Capital.

Los codigos documentales corresponden a la estructura definida en el Cuadro de Clasificacién
Documental y las Tablas de Retencidon Documental vigentes, permitiendo identificar la
dependencia o proceso productor, la agrupacion documental asociada y la clasificacién archivistica
correspondiente.

La utilizacién de los cédigos documentales debera realizarse conforme con los lineamientos
definidos para la gestion documental institucional y los instrumentos archivisticos adoptados por
Canal Capital.

A continuacion, se relacionan los cddigos documentales utilizados para la gestion de
comunicaciones oficiales:

GERENCIA GENERAL
NOMBRE cODIGO
Gerencia General 100

OFICINA CONTROL INTERNO

NOMBRE CcODIGO
Oficina Control Interno 110
SECRETARIA GENERAL
NOMBRE CODIGO
Secretaria General 200
Subdireccion Financiera 210
Grupo de Trabajo Juridico 220
Subdireccion Administrativa 230
DIRECCION OPERATIVA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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NOMBRE cODpIGO
Direcciéon Operativa 300

e Las partes de una comunicacion oficial externa enviada, en su estricto orden son:

1. Encabezado: lo conforma la dependencia del Canal Capital, de igual forma va acompafiado
del cédigo del area de acuerdo a la estructura organica funcional, el nimero de radicado
y la fecha en la cual se realizé la radicacion.

2. Destinatario: se coloca el nombre hacia quien va dirigido el oficio, el cargo que tiene en el
momento, la empresa a la cual representa, la direccién, el cédigo postal y la ciudad de
destino, se ubica a cuatro interlineas del espacio donde se coloca el nimero de radicado.

3. Asunto: comienza con la palabra ASUNTO en negrilla. Es el tema de que trata el
documento. Se debe anotar con Mayuscula inicial, de manera breve y concisa el resumen
de la comunicacién, maximo dos (2) lineas, se ubica a tres o cuatro interlineas de la
informacién del destinatario.

4. Texto: Es el contenido del tema a tratar en la comunicacién, que se inicia a tres o cuatro
interlineas del ASUNTO, en el margen Izquierdo.

5. Despedida: Esta compuesta de una palabra o frase de cortesia, se ubica a dos interlineas
de la linea final del texto, contra la margen izquierda seguida de coma. Por ejemplo:
atentamente, cordialmente, cordial saludo, agradezco su atencion, en espera de su pronta
respuesta, etc.

6. Firmante: Se ubica de cuatro a seis interlineas debajo de la despedida, hacia la margen
Izquierda, escribiendo el nombre y apellido del remitente en negrilla y debajo el nombre
completo, su cargo o naturaleza contractual y dependencia de la que se desprende. La
firma se coloca sobre el nombre mecanografiado.

7. Anexo: escribiendo la palabra "Anexo" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Deben
citarse la cantidad de anexos y la descripcién de cada uno.

Ejemplo:

Anexo: tres (dos Cd y un cheque)
Anexo: tres (3 folios).
Anexo: diez (10 folios)

8. Copia: escribiendo la palabra "Copia" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe
anotarse tratamiento, nombre y apellido, cargo o funcion y Oficina.

9. Las copias cuyo fin es Unicamente informar a una tercera persona se puede enviar por
correo electrénico.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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10. Elabord: escribiendo la palabra "Elabord" (sin abreviar), seguida de dos puntos (:). Debe

11.

12.

13.

14.

escribirse el nombre y apellido de la persona que elaboré el documento, su cargo o
naturaleza contractual y dependencia de la que se desprende. asi mismo debe llevar el
Visto Bueno- Vo. Bo de dicha persona. Si esta persona es igual a la que firma, no se debe
diligenciar.

Revisd: escribiendo la palabra "Revisd" (sin abreviar), seqguida de dos puntos (:). Debe
escribirse el nombre y apellido de la persona que revis6 y aprobd el documento, su cargo
o naturaleza contractual y dependencia de la que se desprende, adicionalmente debe llevar
el Vo. Bo de dicha persona. Si esta persona es igual a la que firma, no se debe diligenciar.

Aprobd: De ser necesario, puede incluir este campo vy registrar el nombre y apellido de la
persona que aprobd el documento, su cargo, naturaleza contractual y dependencia de la
que se desprende, adicionalmente debe llevar el Vo. Bo. de dicha persona. Si esta persona
es igual a la que firma, no se debe diligenciar.

En las comunicaciones externas, se debe citar el nimero del radicado al cual se le esta
dando contestacion por medio del oficio generado.

Los anexos deben estar claramente descritos y relacionados en el oficio, exclusivamente
en la parte inferior izquierda en anexos.

Identificacion de la entidad que radica
los documentos

COMUNICACIONES EXTERNAS

N Numero de Radicado: 2201
"’C'a' ital Registro: Sandra Sierra Zapata
'\.P - Numero de Folios: 10
W\ e aocorane correspondencia@canalcapital.gov.co
29/10/2025 12:12:20
Numero consecutivo de radicado de salida, seguido del nombre|
Fecha y hora de radicado del documento de quien registra, correo electronico y nimero de folios. Este

inicia con el No. 2

9.

Comunicaciones oficiales externas recibidas

Las comunicaciones oficiales externas recibidas corresponden a los documentos, solicitudes,
peticiones, requerimientos, comunicaciones y demas informacion remitida por ciudadanos,
entidades publicas, organismos de control, proveedores, organizaciones o terceros a Canal Capital
a través de los canales institucionales autorizados.

La recepcion, radicacion, registro, distribucion y control de las comunicaciones oficiales externas
recibidas sera gestionada por la persona delegada por la Subdireccién Administrativa, conforme
con los lineamientos institucionales definidos para la gestion documental y administracion de
comunicaciones oficiales.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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Todas las comunicaciones oficiales externas recibidas deberan gestionarse a través de los canales
institucionales autorizados, garantizando trazabilidad documental, control de términos,
conservacion de evidencias y seguimiento al tramite correspondiente.

9.1. Recepcion y radicacion

El auxiliar de recepcion de la Subdireccion Administrativa realizara la recepcion, revisién, registro
y radicacién de las comunicaciones oficiales externas recibidas por Canal Capital.

Durante el proceso de recepcion y radicacion se verificara como minimo:

Estado general del documento recibido.

Identificacidon del remitente, cuando aplique.

Numero de folios y anexos relacionados.

Correspondencia entre anexos y contenido de la comunicacion.
Legibilidad de la informacién recibida.

Existencia de firmas o identificacién del remitente cuando corresponda.

Las comunicaciones oficiales externas recibidas deberan registrarse mediante la asignacion de un
nUmero consecutivo Unico e irrepetible generado a través del sistema institucional autorizado para
control y trazabilidad documental.

La estructura del consecutivo correspondera a los lineamientos definidos institucionalmente para
la gestion de comunicaciones oficiales.

La asignacion del nimero de radicado y su registro en el sistema institucional autorizado dara
validez al ingreso de la comunicacién oficial para efectos de control y trazabilidad documental.

3-No. de radicado

El auxiliar de recepcidn de la remitira dicha comunicacion a la dependencia destinataria de la
comunicacién oficial externa recibida para su respectiva gestion y tramite a que haya lugar,
dejando una copia de dicho oficio para clasificarlo en la serie CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES.

9.2. Distribucion y tramite

Una vez radicada la comunicacion oficial externa recibida, El auxiliar de recepcion de la
Subdireccion Administrativa realizara su distribucién a la dependencia o proceso competente para
el trémite correspondiente, dejando trazabilidad sobre la actuacién realizada.

Las comunicaciones oficiales externas recibidas y sus soportes deberan conservarse conforme con
las Tablas de Retencion Documental vigentes y los lineamientos archivisticos definidos por Canal
Capital.

El auxiliar de recepcién de la Subdireccion Administrativa conservard copia o registro

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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electrénico de las comunicaciones oficiales radicadas en la serie documental correspondiente a
consecutivos de comunicaciones oficiales.

10. Comunicaciones relacionadas con derechos de peticion y atencion a la
ciudadania

Toda comunicacion oficial recibida que corresponda a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias o solicitudes ciudadanas deberan gestionarse conforme con la normativa vigente
relacionada con derecho de peticién y atencion a la ciudadania.

Las solicitudes recibidas a través de medios telefénicos, electrénicos o canales de atencidn
autorizados deberan registrarse en los sistemas institucionales definidos para atencién a la
ciudadania y control de PQRSD.

La persona delegada por la Secretaria General para el “Relacionamiento con la Ciudadania”
deberan realizar seguimiento a los términos legales asociados a las solicitudes ciudadanas
conforme con las competencias institucionales definidas para cada proceso.

Toda solicitud presentada por ciudadanos a través de los canales institucionales autorizados
debera gestionarse conforme con las disposiciones relacionadas con derecho de peticidn,
independientemente de la denominacion utilizada por el remitente.

11.Comunicaciones remitidas por organismos de control y autoridades publicas

Las comunicaciones oficiales externas recibidas provenientes de organismos de control,
autoridades judiciales, entidades publicas o entes de vigilancia deberan gestionarse con prioridad
conforme con los términos legales aplicables.

Las comunicaciones remitidas por organismos de control deberan ponerse en conocimiento de la
Oficina de Control Interno o de las dependencias competentes conforme con la naturaleza del
requerimiento recibido.

Las solicitudes relacionadas con medidas cautelares, embargos, requerimientos judiciales o
actuaciones administrativas deberan remitirse de manera inmediata a las dependencias
competentes para el tramite correspondiente.

12.Comunicaciones anonimas

Las comunicaciones oficiales externas recibidas sin identificacion del remitente o sin firma, cuando
aplique, deberan radicarse y remitirse a la dependencia competente para el analisis y tramite
correspondiente conforme con la normativa vigente.

13.Requisitos de anexos y documentos electronicos

Los anexos remitidos en soporte fisico deberan encontrarse relacionados en la comunicacion oficial

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
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correspondiente.

Los documentos electronicos remitidos en formato PDF deberan permitir consulta, lectura y
verificacion de la informacion contenida.

Cuando se evidencien inconsistencias relacionadas con anexos, legibilidad, integridad documental
o imposibilidad de acceso a la informacidon remitida, la persona delegada por la Subdireccion
Administrativa podra solicitar aclaracion o remisibn nuevamente de los documentos
correspondientes.

14.Control del sistema y trazabilidad documental

El sistema institucional autorizado para la gestién de comunicaciones oficiales debera preservar la
integridad, disponibilidad, trazabilidad y conservacion de la informacién registrada.

Por ningln motivo podran reservarse numeros de radicado, eliminarse registros, imagenes,
documentos electronicos o alterar la informacion asociada a comunicaciones oficiales que se
encuentren en tramite.

Cuando se presenten errores en la radicacion de comunicaciones oficiales debera aplicarse el
procedimiento definido institucionalmente para anulacion de nimeros de radicado, dejando las
evidencias y registros correspondientes.

15.Cumplimiento del procedimiento

Las comunicaciones oficiales externas recibidas por colaboradores a través de medios fisicos o
electronicos deberan remitirse a la persona delegada por la Subdireccién Administrativa mediante
los canales institucionales autorizados para su respectiva radicacion, registro, distribucion y control
documental.

Para tal fin, las comunicaciones oficiales externas recibidas a través de correos electrénicos
institucionales o por otros medios autorizados deberan remitirse al correo electrénico
correspondencia@canalcapital.gov.co o al canal institucional que Canal Capital defina para la
gestién de comunicaciones oficiales.

El incumplimiento del procedimiento podra generar afectaciones sobre la trazabilidad, control
documental, seguimiento de términos y gestion institucional correspondiente.

16.Anulacion de numeros de radicados

El Paragrafo 4 del articulo 4.2.3 del Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la
Nacion establece lo siguiente:

“Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los nimeros, se debe dejar
constancia en un acta o documento equivalente, con la respectiva justificacion y firma
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del jefe de la unidad o area responsable de la funcién de archivo o gestion documental
en la entidad”.

En atencion a lo anterior, Canal Capital establecera controles para la anulacion de nimeros de
radicado, con el proposito de preservar la trazabilidad documental, mantener la integridad de los
registros y garantizar el control sobre las comunicaciones oficiales gestionadas a través de los
canales institucionales autorizados.

La anulacion de nimeros de radicado procedera Unicamente en casos excepcionales asociados a
errores de digitacion, duplicidad, radicacion equivocada, carga incompleta o inconsistencias
evidenciadas antes de iniciar el tramite documental correspondiente.

Toda anulacién deberd quedar soportada mediante acta o documento equivalente, conservando
la trazabilidad y evidencias asociadas, conforme con los lineamientos archivisticos vigentes.

16.1. Causales para la anulacion de nimeros de radicado
La anulacién de nimeros de radicado podra realizarse Unicamente en los siguientes casos:

Errores de digitacidon en la informacién registrada durante el proceso de radicacion.
Duplicidad en la asignaciéon del nimero de radicado.

Radicacién realizada sobre un documento diferente al que correspondia.

Carga incompleta, ilegible o inconsistente de documentos electronicos.

Radicacién generada por error operativo antes de iniciar distribucion o tramite documental.
Inconsistencias evidenciadas en el registro documental que impidan la continuidad del
tramite.

16.2. Prohibiciones
No procedera la anulacién de nimeros de radicado en los siguientes casos:

e Cuando la comunicacién oficial haya sido distribuida o remitida a la dependencia
competente para tramite.

e Cuando exista actuacién administrativa, respuesta, gestiéon documental o trazabilidad
asociada al radicado.

e Para modificar, reemplazar, ocultar o eliminar actuaciones documentales o registros
institucionales.
Para alterar términos legales, secuencia documental o controles de trazabilidad.

e Cuando la solicitud no cuente con la justificacion y soportes correspondientes.

16.3. Solicitud y autorizacion de anulacion

La solicitud de anulacién de numeros de radicado debera ser presentada por el proceso o
colaborador que identifique inconsistencias en la generacion, asignacion, registro o gestion del
radicado, indicando como minimo la siguiente informacion:

e Numero de radicado objeto de anulacion.
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e Descripcion de la inconsistencia identificada.
e Justificacion de la solicitud de anulacion.
e Evidencias o soportes que sustenten la solicitud.

La solicitud debera remitirse a la persona delegada por la Subdireccion Administrativa para su
validacion y control, y contar con la autorizacidon del lider del proceso de gestion documental,
funcionario de mayor jerarquia o quien haga sus veces en Canal Capital, dejando trazabilidad y
registro de la actuacién realizada conforme con los lineamientos archivisticos y de gestion
documental vigentes.

16.4. Registro y conservacion de evidencias

Toda anulacidon debera registrarse mediante acta o documento equivalente, dejando evidencia
como minimo de:

e NUmero de radicado anulado.

e Fecha de la anulacion.

e Motivo de la anulacion.

¢ Dependencia o proceso solicitante.

« Colaborador responsable de la validacidn y autorizacion.
¢ Evidencias documentales asociadas.

Los soportes relacionados con la anulacién deberan conservarse conforme con los lineamientos
archivisticos, tablas de retencion documental y controles definidos por Canal Capital.

16.5. Control y trazabilidad de la anulaciéon de nimeros de radicado

El sistema de gestion documental deberd mantener trazabilidad sobre las anulaciones realizadas,
conservando el histdrico de registros y las evidencias asociadas al proceso de anulacion.

Por ningin motivo podran eliminarse registros, radicados, imagenes o documentos electronicos
asociados a comunicaciones oficiales que hagan parte de actuaciones institucionales o tramites
documentales.

Las anulaciones realizadas deberan permitir la consulta y verificacién posterior por parte de los
procesos autorizados, organismos de control y auditoria.

17. Distribucion de las comunicaciones oficiales

La distribucion de las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por Canal Capital comprende
las actividades de asignacion, traslado, remisién y entrega de las comunicaciones a las
dependencias competentes para su conocimiento, gestion y tramite correspondiente.

La distribucion de las comunicaciones oficiales deberd realizarse a través de los canales
institucionales autorizados, garantizando trazabilidad sobre las actuaciones realizadas y registro
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de las transferencias efectuadas durante el ciclo de tramite documental.
Las comunicaciones oficiales recibidas por Canal Capital deberan distribuirse conforme con:

las competencias funcionales de cada dependencia,

el contenido de la solicitud,

los términos legales aplicables,

y los lineamientos definidos para la gestion documental y atencion a la ciudadania.

17.1. Distribucion de comunicaciones oficiales recibidas

El auxiliar de recepcidén de la Subdireccion Administrativa realizara la revision, clasificacion y
distribucién de las comunicaciones oficiales recibidas a las dependencias competentes para
tramite, a través del sistema de gestion documental y demas canales institucionales autorizados.

Cuando una comunicacion oficial haya sido direccionada a una dependencia que no corresponda
conforme con sus competencias funcionales, esta debera gestionar su reasignacion inmediata a
la dependencia competente, dejando trazabilidad sobre la actuacién realizada.

17.2. Distribucion de comunicaciones oficiales internas y externas

Las comunicaciones oficiales internas y externas producidas por Canal Capital deberan remitirse
a través de los canales institucionales autorizados para garantizar:

registro,

control documental,

trazabilidad,

y conservacion de evidencias asociadas al envio.

Las respuestas a solicitudes ciudadanas y demas comunicaciones oficiales externas deberan
remitirse al destinatario final a través El auxiliar de recepcion de la Subdireccién Administrativa o
mediante los mecanismos institucionales definidos por Canal Capital para tal fin, dejando evidencia
del envio realizado.

17.3. Registro y control de distribucion

El sistema de gestién documental debera conservar registro de:

fecha y hora de distribucion,

dependencia destinataria,

responsable del tramite,

traslados realizados,

y actuaciones asociadas a la gestion documental.

La distribucion de las comunicaciones oficiales debera realizarse durante la jornada laboral
establecida por Canal Capital, garantizando continuidad en la prestacion del servicio y atencién
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18. Seguimiento y trazabilidad de las comunicaciones oficiales

Todas las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por Canal Capital deberan gestionarse
bajo criterios de trazabilidad documental, control de tiempos, seguimiento y registro de
actuaciones, conforme con la normativa archivistica, lineamientos institucionales y términos
legales aplicables.

La gestidon de las comunicaciones oficiales debera permitir identificar y consultar, como minimo,
las actuaciones relacionadas con:
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e Recepcidn de la comunicacion oficial.

e Registro y radicacion en el sistema de gestion documental.

e Asignacion a la dependencia competente.

e Distribucion y traslado para tramite.

e Seguimiento al estado de atencion.

e Control de términos legales e institucionales.

e Generacion de alertas asociadas a vencimientos.

e Elaboracion y remision de respuestas.

e Registro de evidencias de envio.

e Cierre del tramite documental correspondiente.

18.1. Seguimiento y control de términos

El auxiliar de recepcion de la Subdireccion Administrativa realizard seguimiento a los términos
legales e institucionales asociados a las comunicaciones oficiales recibidas por Canal Capital,
generando alertas sobre vencimientos y reportando las novedades identificadas a las
dependencias competentes para tramite.

Las dependencias responsables deberan gestionar las respuestas y actuaciones dentro de los
términos establecidos por la normativa vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

18.2. Trazabilidad documental

El sistema de gestién documental debera conservar trazabilidad sobre las actuaciones realizadas
durante el ciclo de tramite de las comunicaciones oficiales, permitiendo consultar informacion
relacionada con:

Numero de radicado.

Fecha y hora de recepcion.
Dependencia responsable del tramite.
Traslados realizados.

Estado de atencion.

Fecha de respuesta.

Evidencias de envio.

Fecha de cierre del tramite.

La trazabilidad documental debera mantenerse durante todas las etapas del ciclo de gestion
documental, conforme con los lineamientos archivisticos y controles definidos por Canal Capital.

18.3. Cierre del tramite documental

El cierre del trdmite de una comunicacion oficial procedera una vez se encuentre registrada la
respuesta, actuacién o gestién correspondiente y exista evidencia asociada a su remisiéon o
finalizacion.

Las comunicaciones oficiales y sus soportes deberan incorporarse en los expedientes
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correspondientes conforme con las Tablas de Retencion Documental vigentes y los lineamientos
definidos para organizacién documental.

19. Control de acceso, confidencialidad y seguridad de la informacion

Las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por Canal Capital deberan gestionarse bajo
criterios de control de acceso, confidencialidad, reserva, integridad, disponibilidad y seguridad de
la informacion, conforme con la normativa vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

Las comunicaciones oficiales que contengan informacién clasificada, reservada, sensible o datos
personales deberan gestionarse conforme con las disposiciones legales vigentes sobre proteccion
de datos personales, transparencia, acceso a la informacion publica y seguridad de la informacién.

El acceso a las comunicaciones oficiales y a la informacion registrada en los sistemas
institucionales debera limitarse a los colaboradores autorizados conforme con las competencias
funcionales y responsabilidades asociadas al tramite documental correspondiente.

19.1. Control de acceso a la informacion

Canal Capital establecera controles sobre el acceso, consulta, modificacidn, distribucion y
administracion de las comunicaciones oficiales gestionadas a través de los sistemas institucionales
autorizados.

Los permisos y perfiles de acceso deberan asignarse conforme con las funciones, obligaciones y
actividades asociadas a cada proceso o colaborador autorizado.

19.2. Confidencialidad y reserva de la informacion

Las comunicaciones oficiales que contengan informacion clasificada, reservada o sensible deberan
gestionarse conforme con las restricciones de acceso y circulacion definidas por la normativa
vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

Los colaboradores que intervengan en la recepcidn, distribucion, tramite, seguimiento y
conservacion de comunicaciones oficiales deberan preservar la confidencialidad y reserva de la
informacidn conocida en ejercicio de sus funciones, obligaciones o actividades.

19.3. Proteccion de datos personales

El tratamiento de datos personales contenidos en las comunicaciones oficiales debera realizarse
conforme con las disposiciones legales vigentes sobre proteccidn de datos personales y los
lineamientos institucionales definidos por Canal Capital.

La recoleccién, consulta, almacenamiento, circulacidon y conservacion de datos personales debera
limitarse a las finalidades relacionadas con la gestion documental, atencion de solicitudes y
cumplimiento de las actuaciones administrativas correspondientes.
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19.4. Seguridad de la informacion y conservacion documental

Los sistemas institucionales utilizados para la gestion de comunicaciones oficiales deberan
disponer de controles orientados a preservar:

integridad,

disponibilidad,

autenticidad,

trazabilidad,

y conservacion de la informacién registrada.

Canal Capital establecera controles para prevenir:

accesos no autorizados,

pérdida de informacion,

alteracién documental,

eliminacidon no autorizada de registros,

y uso indebido de las comunicaciones oficiales y documentos electrénicos asociados.

20. Recepcion y tramite de facturacion electronica

Las facturas electronicas y demdas documentos asociados a obligaciones contractuales deberan
remitirse exclusivamente a través del canal institucional autorizado por Canal Capital para su
recepcion y tramite.

La recepciébn de facturacion electrénica se realizara mediante el correo electrénico
facturacionelectronica.clientes@canalcapital.gov.co o el canal institucional que se defina para tal
fin.

Las facturas electronicas recibidas deberan gestionarse bajo criterios de control documental,
trazabilidad, validacion contractual y cumplimiento de los requisitos tributarios y administrativos
aplicables.

20.1. Validacion contractual y tributaria

El supervisor del contrato, apoyo a la supervisidn o quien haga sus veces sera responsable de
realizar la validacion de la factura electronica y sus soportes, verificando como minimo:

Cumplimiento de las obligaciones contractuales ejecutadas.

Correspondencia entre los valores facturados y las condiciones pactadas contractualmente.
Cumplimiento de requisitos tributarios aplicables.

Existencia de soportes requeridos para tramite de pago.

Concordancia entre la factura y los informes, certificaciones o documentos asociados a la
gjecucién contractual.

Como resultado de la validacion realizada, el supervisor del contrato o quien haga sus veces
deberd gestionar la aceptacién, devolucion o rechazo de la factura electrénica conforme con las
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inconsistencias identificadas.

20.2. Soportes y anexos requeridos

Las facturas electronicas deberan remitirse con los soportes y anexos definidos conforme con:

e las condiciones contractuales,

e los lineamientos financieros y contables,
e Y las disposiciones tributarias aplicables.

Canal Capital podra requerir documentacién adicional cuando resulte necesaria para validar el

cumplimiento contractual, financiero, presupuestal o tributario correspondiente.

20.3. Registro y trazabilidad

La recepcion y tramite de las facturas electrénicas debera permitir trazabilidad sobre:

fecha y hora de recepcion,
validacién realizada,
observaciones identificadas,
aceptacion o rechazo,

y remision para tramite de pago.

Los registros y soportes asociados al tramite de facturacion electrénica deberan conservarse
conforme con los lineamientos de gestion documental y las Tablas de Retencidon Documental

vigentes.

20.4. Horario de recepcion

La recepcion de facturas electrdnicas se realizara a través de los canales institucionales
autorizados durante la jornada laboral establecida por Canal Capital.

Las facturas recibidas fuera de dicho horario se entenderan recibidas el siguiente dia habil.

21. Cumplimiento del presente Manual

Los colaboradores que reciban facturas electrénicas o documentos asociados a obligaciones
contractuales deberan remitirlos a través de los canales institucionales autorizados definidos por

Canal Capital.

Cualquier uso no autorizado de la imagen corporativa del Canal, asi como el tramite de
comunicaciones oficiales sin el debido tramite de radicacion, se remitiran a las dependencias
competentes para adelantar las investigaciones a que haya lugar.

El incumplimiento del procedimiento establecido podra generar afectaciones sobre el control
documental, validacion contractual, trazabilidad y tramite administrativo correspondiente.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet
institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 37 de 38




. CODIGO: AGD-MN-004
L% MANUAL DE GESTION DE \VERSION: 4
@, capital COMUNICACIONES  FECHA: 09/07/2026
\\}0 OFICIALES RESPONSABLE: SUBDIRECCION| . caiamaror
ADMINISTRATIVA DE BOGOTAD.C.
CONTROL DE VERSIONES
Version Descripcion de la modificacion Fecha
1 Elaboracién del Manual de Correspondencia 11/01/2019
2 Actualizacion integral del Manual de Correspondencia 18/01/2023
3 Actualizacion integral del Manual de Correspondencia 10/12/2025
Se actualizé el nombre y todo el contenido y estructura del
presente documento pasado a Manual de Gestion de
4 Comunicaciones Oficiales. Importante destacar el cambio en la Mayo 2026
numeracion de la radicacion con el fin de garantizar que el
numero de radicado no se repita.

RESPONSABLES

Elaboro Reviso Aprobo
Subdireccién Nombre: Claudia Patricia Ardila | Nombre: Claudia Patricia
Administrativa — Gestion | Diaz Ardila Diaz
Documental. Cargo: Subdirectora | Cargo: Subdirectora
Fecha: Abril - mayo de | Administrativa Administrativa
2026 Fecha: Mayo de 2026 Fecha: Junio de 2026
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