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1. OBJETIVO

Garantizar el adecuado registro de las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por la
Superintendencia de Transporte, asegurando la trazabilidad, control, disponibilidad y gestion
oportuna de la informacién documental, en cumplimiento de los lineamientos archivisticos y de la
normatividad vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a la gestion de las comunicaciones oficiales recibidas y
producidas por la Superintendencia de Transporte, a través de los canales fisicos y electronicos
dispuestos por la Entidad.

Inicia con la recepcion de las comunicaciones oficiales en la Ventanilla Unica de Radicacién o en
los canales habilitados por la Entidad, continla con su radicacion, registro, digitalizacion,
direccionamiento y tramite por parte de las dependencias competentes, y finaliza con el envio de
las comunicaciones oficiales a sus destinatarios y el registro de los soportes de envio en el
Sistema de Gestion Documental.

Este procedimiento aplica a todas las dependencias, servidores publicos y contratistas de la
Entidad que intervienen en la gestion de las comunicaciones oficiales, asi como al Grupo de
Gestion Documental responsable de la administracion de la Ventanilla Unica de Radicacion y del
control del trdmite documental institucional.

3. DEFINICIONES

GD-GL-001
daruma.supertransporte.gov.co/app.php/staff/document/lastDocumentVisited

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Normograma Gestion Documental.xlsx

Una vez se descargue 0 se imprima este documento, Pagina 1 de 11
se considera copia no controlada


https://daruma.supertransporte.gov.co/app.php/staff/document/lastDocumentVisited
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.supertransporte.gov.co%2Fdocumentos%2F2025%2Fnoviembre%2FPlaneacion_10%2FNormograma_Gestion_Documental.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK

5.

GESTION DOCUMENTAL
Procedimiento de Tramite Documental

Cédigo: GD-PR-010 Versiéon: 002

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

5.1.Recepcidn y radicacion de comunicaciones oficiales

La radicacion de las comunicaciones oficiales se realizara en estricto orden de recepcion,
registrando la fecha y hora de ingreso en el Sistema de Gestion Documental.

La radicacién de documentos se realizara dentro del horario establecido por la Entidad,
actualmente de lunes a viernes entre las 07:00 a.m. y las 04:00 p.m. en jornada continua,
salvo directriz institucional en contrario.

Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se debera
entregar copia debidamente radicada de la comunicacion.

Las comunicaciones oficiales recibidas en otras dependencias deberan ser remitidas de
manera inmediata a la Ventanilla Unica de Radicacion para su respectiva radicacion y
direccionamiento.

Cuando las hojas del documento no se encuentren foliadas, se solicitara al usuario realizar
la foliacién correspondiente y se verificara la cantidad de folios.

Cuando una comunicacion sea presentada sin oficio remisorio, se solicitara al usuario
adjuntarlo. Si la comunicacion es recibida por correo certificado sin oficio remisorio, se
procedera a radicar el documento dejando la anotacion “SIN OFICIO REMISORIO” en el
Sistema de Gestion Documental.

Los documentos firmados por apoderado judicial deberan ser radicados a nombre de la
empresa 0 persona que éste represente.

Cuando la correspondencia sea recibida a través de empresas de mensajeria 0 correo
certificado, se debera verificar la guia de envio, la firma del documento, los anexos
relacionados y la foliacién correspondiente.
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5.2.Registro y Radicacion de documentos

e Laimpresion del nimero de radicacion deberé realizarse en el original y en la copia del
documento, preferiblemente en la parte superior derecha del frente del documento.
Cuando no sea posible, se ubicara en la parte inferior derecha o en el respaldo del
documento, con el fin de no ocultar informacion impresa del documento recibido.

e Las modificaciones a la informacion registrada en los campos de radicacion de entrada
solo podran ser realizadas por la Coordinacion del Grupo de Gestibn Documental o el
funcionario que esta delegue.

e En caso de indisponibilidad del Sistema de Gestion Documental, se utilizara un sticker
de recepcion sin consecutivo, previamente autorizado por la Coordinacién del Grupo de
Gestion Documental. Este debera contener como minimo la fecha, hora de recepcion y
el nombre completo del funcionario responsable. Una vez restablecido el sistema, se
realizard la radicacion correspondiente respetando el orden cronoldgico de recepcion,
dejando trazabilidad de la contingencia en el sistema mediante observacion que indique
el uso de sticker provisional.

e La Ventanilla Unica de Radicacion no verificara el contenido de los anexos en medios
digitales; sin embargo, se realizara la anotacion correspondiente en el sistema cuando
la informacion no pueda ser extraida o verificada y se incluye la evidencia (captura del
error que presente).

e Las comunicaciones oficiales que adjunten informacion en medio magnético o digital
deberan asociarse al mismo numero de radicacion del documento remisorio. En caso
de archivos descargables o enlaces, estos deberan ser incorporados o referenciados de
manera que se asegure su disponibilidad y trazabilidad. (incluir en este caso los archivos
para descargar, asociados con comunicaciones recibidas)

5.3. Tramite de Digitalizacion
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Los documentos radicados deberan ser digitalizados y asociados al respectivo numero de
radicacion en el Sistema de Gestién Documental.

Para la digitalizacion de expedientes o documentos anexos, estos deberan ser entregados
al Grupo de Gestion Documental libres de material abrasivo y sin legajar, con el fin de
garantizar su adecuada digitalizacion.

Previo a la digitalizacion se debera verificar el estado fisico del documento, retirar
elementos metalicos o abrasivos, validar la integridad del contenido y comparar la
informacién con el registro realizado en el Sistema de Gestion Documental. En caso de
identificar anexos en medios especiales (CD, USB u otros), se debera dejar la anotacion
correspondiente de su validacion.

Digitalizacion y/o subida de anexos

El funcionario encargado de la digitalizacion debera verificar que el documento haya sido
digitalizado y cargado completamente (incluyendo anexos) y de forma legible.

Una vez digitalizados, los documentos deberan ser remitidos a los funcionarios y/o
contratistas encargados de la “organizacién del consecutivo de radicacion” para seguir con
el tramite correspondiente en el mismo orden.

En los casos de documentos recibidos por pagina web y correo electrénico, es preciso
aclarar el lineamiento mixto (desde la recepcion / validacién clasificacion / asignacion).

5.4.Asignacion y envio de comunicaciones de entrada

e Las comunicaciones oficiales deberan ser direccionadas a la dependencia competente,

conforme a la naturaleza del asunto y las funciones asignadas.

e Las comunicaciones clasificadas como prioritarias, tales como tutelas, solicitudes

provenientes de organismos de control o aquellas que requieran atencion inmediata,
deberan ser radicadas, /o digitalizadas (si corresponde) y asignadas de manera prioritaria.
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Se consideran como entidades prioritarias (nivel 1): Presidencia, Congreso, Entes de
Control, Juzgados, Tribunales y Altas Cortes.

Los documentos recibidos como peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, felicitaciones o
denuncias deberan ser priorizados para su radicacion, digitalizacion y direccionamiento a
la dependencia competente.

Los documentos dirigidos al Grupo de Control Interno Disciplinario deberan ser clasificados
en el Sistema de Gestion Documental de acuerdo con su nivel de seguridad (confidencial
o reservado), de acuerdo con las normas aplicables.

Los servidores publicos de la Entidad no podran recibir comunicaciones y/o PQRSD
directamente en eventos, visitas o reuniones; estas deberan ser radicadas a través de los
canales institucionales dispuestos por la Entidad.

Cuando las comunicaciones recibidas sean de soporte fisico, el GIT de Gestién documental
realizara la entrega de estos documentos a la dependencia correspondiente mediante
registro en la planilla GD-FR-038 “formato entrega de documentos fisicos radicados de
entrada V.1.”, para que sean incorporados en el archivo de gestién de la dependencia.
Estos documentos deberan ser tipificados de acuerdo con lo establecido en las TRD vy el
ciclo de vida del documento y dispuestos en los expedientes correspondientes.

Cuando los servidores publicos de la Entidad reciban comunicaciones a sus correos
institucionales deberan responder a los peticionarios en el sentido de informar que estas
deberan ser radicadas a través de los canales institucionales dispuestos por la Entidad.

5.5.Requisitos de Elaboracién y envio de comunicaciones.

e Las comunicaciones oficiales producidas por las dependencias deberan elaborarse

conforme a las plantillas institucionales y lineamientos de redaccion establecidos por la
Entidad.
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e Cada dependencia sera responsable de la veracidad de la informacion y direcciones de los
destinatarios de las comunicaciones oficiales.

e Las comunicaciones producidas por las dependencias para envid electréonico seran
gestionadas por ellas mismas, garantizando la veracidad de la informacién y su correcta
entrega a los peticionarios.

¢ El Grupo de Gestion Documental Unicamente recibira comunicaciones para envio fisico que
se encuentren establecidas con los siguientes requerimientos: destinatario, direccion,
ciudad y departamento de forma clara y concisa.

e EIl funcionario del Grupo de Gestion Documental encargado del envio verificara que el
documento se encuentre firmado por los funcionarios autorizados conforme a la politica
institucional de gestibn documental y adicionalmente validard que los anexos
referenciados se encuentren incluidos en el Gestor Documental de la Entidad.

e Cuando se presenten devoluciones de correspondencia, se debera registrar la imagen de
la guia devuelta y el motivo de la devolucion directamente en el Gestor Documental, y se
remitira mensualmente por medio de memorando la informacion del retorno fisico a la
dependencia productora para su gestion.

e El Cargue de los certificados de envios se adelantara de manera manual en el Sistema de
Gestion de la entidad en donde estard dispuesto de manera automatica para su
visualizacion.

5.6.Disposiciones especiales

e Los Informes Unicos de Infracciones de Transporte (IUIT) deberan ser recibidos por el
servidor publico designado del Grupo de Gestion Documental, verificando su relacion en
las planillas correspondientes.

e Los folletos, revistas o publicaciones perioddicas de caracter informativo que no constituyan
una suscripcién institucional no seran objeto de radicacion ni tramite documental.

e Las invitaciones se remitiran a la dependencia y/o funcionario al que van dirigidas y seran
objeto de radicacion y tramite documental.
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La correspondencia de caracter personal dirigida a funcionarios de la Entidad no generara
tramite institucional.

Los servidores publicos que se desvinculen de la Entidad deberan entregar a su jefe
inmediato los tramites documentales pendientes y realizar el respectivo paz y salvo con el
Grupo de Gestion Documental.

La anulacion de cualquier nimero de radicado o consecutivo generado en el sistema de
gestion documental es responsabilidad directa del servidor publico que lo origind, quien
deberd obtener la autorizacion del Director / Coordinador de su dependencia con la
respectiva justificacion, el cual debera remitir correo electrénico al coordinador de gestién
documental autorizando la anulacion en el sistema.

Las comunicaciones anonimas seran radicadas y las respuestas a las mismas se publicaran
en la pagina web y en un lugar de acceso al publico de la Superintendencia de Transporte
por el término de cinco (5) dias.

5.7.Codificacién de dependencias para comunicaciones oficiales

e Para efectos de la radicacion, direccionamiento y gestién de las comunicaciones oficiales
en el Sistema de Gestion Documental, la Superintendencia de Transporte adopta la
codificacion institucional de dependencias de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Documental “CCD” que se encuentra publicado en la pagina web de la entidad.

6. RESPONSABILIDADES

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la politica de gestiéon
documental y el Sistema de Control Interno, el procedimiento de tramite documental se desarrolla
bajo un enfoque de responsabilidades por roles institucionales, garantizando la adecuada gestion
de las comunicaciones oficiales, la trazabilidad de las actuaciones administrativas, el
cumplimiento de los términos legales y la correcta administracion de la informacion en el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.
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6.1 Secretaria(o) General

Dirigir y orientar estratégicamente la gestion del tramite documental en la entidad,
asegurando su alineacién con el MIPG, la politica de gestion documental y la normatividad
vigente.

Impartir lineamientos administrativos y técnicos para la adecuada gestion de las
comunicaciones oficiales.

Garantizar la articulacién del tramite documental con el Sistema Integrado de Gestién y los
procesos institucionales.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los tiempos y condiciones establecidos para la
atencion de las comunicaciones oficiales.

Coordinar la gestion institucional para la adecuada atencién de peticiones, quejas,
reclamos, solicitudes y demas comunicaciones.

Velar por la adecuada administracion, conservacion y custodia de la informacion
institucional.

6.2 Directora(or) Administrativa(o), Directora(or)es y Jefa(e)s de Oficina

Garantizar la atencion oportuna y de fondo de las comunicaciones oficiales asignadas a
su dependencia.

Verificar que las respuestas emitidas cumplan con los requisitos técnicos, juridicos y
administrativos aplicables.

Supervisar el cumplimiento de los términos de respuesta establecidos en la normatividad
vigente.

Coordinar la gestion interna para la adecuada elaboracion, revision y aprobacion de las
respuestas.

Asegurar el correcto uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
— SGDEA.

Garantizar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y demas
instrumentos archivisticos.

6.3 Coordinadora(or)es de Grupos Internos de Trabajo y Lideresas(es) de Proceso

Gestionar la distribucion interna de las comunicaciones oficiales dentro de la dependencia.
Realizar seguimiento al estado de tramite de las comunicaciones asignadas.
Apoyar la revision técnica y administrativa de las respuestas antes de su aprobacion.
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Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la gestion documental.
Reportar novedades, inconsistencias o incumplimientos en el tramite documental.

6.4 Coordinadora(or) del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental

Recibir, radicar, clasificar, digitalizar y distribuir las comunicaciones oficiales conforme a
los procedimientos establecidos.

Administrar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA,
garantizando la trazabilidad de las actuaciones.

Velar por la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas
instrumentos archivisticos.

Garantizar la correcta organizacion, conservacion y custodia de los documentos.

Brindar acompafiamiento técnico a las dependencias en el manejo adecuado de la
documentacion.

6.5 Servidoras(es) Publicas(os) y Contratistas

Elaborar las respuestas a las comunicaciones oficiales conforme a los lineamientos
institucionales.

Cumplir con los tiempos establecidos para la atencion de las solicitudes.

Registrar y actualizar la informacion en el SGDEA.

Garantizar la calidad, claridad y pertinencia de las respuestas emitidas.

Custodiar la documentacion a su cargo y asegurar su adecuado manejo.

Gestionar el cierre de los documentos radicados, conforme al ciclo vital del documento y
segun corresponda.

6.6 Jefa(e) de la Oficina de Control Interno

Evaluar la eficacia del procedimiento de tramite documental mediante auditorias internas
y revisiones de control.

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y de los lineamientos institucionales
en la gestion de comunicaciones oficiales.

Identificar riesgos asociados al proceso y emitir recomendaciones para su mitigacion.
Realizar seguimiento a la implementacion de acciones de mejora derivadas de auditorias
o evaluaciones.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DOCUMENTAL.xIsx
8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
. Fecha de L,
Version . . Descripcion
publicacion
Institucionalizar el Procedimiento de Tramite
Documental, el cual contempla la recepcién y
001 o5 mar-2022 d|_re_CC|onam!ento a las éareas competentes o_I(,e manera
eficiente, asi como la de garantizar la remision de la
documentacion producida por la Superintendencia de
Transporte
001 25 _0Ct-2023 Se realiza revision sin qambl_os por parte del lider del
proceso. Se adjunta evidencia correo y Excel.
002 16-dic-2024 Se actualiza normatividad segun Acuerdo 001 de 29 de
febrero de 2024
Actualizacién del procedimiento en articulacion con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
ajustando lineamientos, actividades y
003 04-may-2026 responsablllda,des para fortaleger Ia trazab_|I|Fiad,
control y gestién de las comunicaciones oficiales en el
SGDEA.
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