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Por la cual se adopta el procedimiento lr;m| e {ﬁegcgmgrm;tiones oficiales del Centro De Memoria
Historica ~-CMH-

EL DIRECTOR GENERAL

En uso de las facultades legales y estatutarias contempladas en el articulo 146 de |a Ley 1448 de 2011
y el Decreto 4803 del 20 de diciembre de 201 1y

CONSIDERANDO

Que la funcion administrativa de conformidad con los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica esta
al servicio de los inlereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,|
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones,

Que mediante el articulo 146 de |a Ley 1448 de 2011 se cred el Centro de la Memoria Historica, como|
establecimiento pablico del orden nacional, adscrito al Departamento Administrativo para la Prosperidad, |
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera.

Que mediante el articulo 148 de la precitada ley, se sefialaron las funciones del Centro de Ia Memoria
Historica.

Que de conformidad con el numeral 1 del articulo 9 del Decreto 4803 de 2011 una de las funciones a
cargo del Director General del Centro de Memoria Historica es la de dirigir, coordinar, controlar y evaluar
las polificas, planes, programas y proyectos, y ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones
y celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones del Centro de
Memoria Histérica,

Que el numeral 10 del articulo 16 del Decreto 4803 de 2011 le asigna a la Direccion Administrativa y
Financiera la funcion de Archivo y Correspondencia.

Que en cumplimiento de la precilada funcion, la Direccion Administrativa y Financiera ha podido
establecer la necesidad de generar instrumentos y criterios de politica en tematicas de Gestion
Documental, area transversal a toda Ia Enlidad, relacionados con la recepcion, produccion, radicacion y
distribucion de las comunicaciones oficiales del CMH, en cumplimiento de su actividad misional, para tal
efecto ha considerado indispensable adoptar el Procedimiento Tramite de Comunicaciones Cficiales, en
concordancia con la normalividad archivistica y evidenciar asi la frazabilidad de todas las comunicaciones
que produce y recibe el CMH como mecanismos de control que serviran para la toma de decisiones de la
Entidad.

Que el procedimiento que se pretende adoptar se hace en el marco de Ia Implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad que la entidad debe establecer
Que en mérito de Io expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar el procedimiento tramite de comunicaciones oficiales version 1, con fecha de
aprobacion abril 10 de 2013,
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Por la se adopta el procedimiento iramite de comunicaciones oficiales del Centro De Memoria Historica
—CMH-

Articulo 2. Del presente procedimiento hacen parte los siguientes instructivos y formatos:

- Instructivo para la remision e incorporacion de documentacion a expedientes fisicos de
certificacion de conlribucion a la verdad.

- Formato remision de documentos de cada sede regional.

- Instructivo ordenacion de expedientes fisicos.

- Formato acta de anulacion de consecutivo Unicos

- Formato de comunicaciones oficiales.

- Plantilla de control, radicacién de comunicaciones oficiales

Articulo 3. Comunicar por conducto de la Direccion Administrativa y Financiera el contenido de la
presente resolucion a la Direccion para la Construccion de la Memaria, a la Direccion de Archivo de los
Derechos Humanos, a la Direccion de Museo de la Memoria, Direccion de Acuerdos de la Verdad, Oficina
Asesora de Planeacion, Oficina de Control Intemo, asi como a la Oficina Asesora Juridica.

Articulo 4. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y publicacién en el diario
oficial

Dada en Bogota D.C, 12 ABR '2013

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/ﬁ—r/
-
GONZALO SANCHEZ GOMEZ
~"  DIRECTOR GENERAL

Proyecla mr%’(/\ér Rincin y Luz Devia
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Elaboraron Aprobo

Luz Myriam Devia Bricefio Dra. Sonia Romero Torres

Profesional Especializado Directora Administrativa y Financiera
Direccion Administrativa y Financiera




Cédigo: DAF260 |
Version 1

Pagina 2 de 11

Centrode |  DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

ﬂﬁ;‘;‘;{gg PROCEDIMIENTO TRAMITE DE COMUNICACIONES
OFICIALES

®
o )‘.
©

1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO

Administrar de manera centralizada y normalizada las comunicaciones oficiales con el fin de
controlar agil y oportunamente todas aquellas enviadas y recibidas por las dependencias del Centro
de Memoria Histrica ~CMH- como parte integral del cumplimiento de sus funciones en el marco del
proceso de Gestion Documental, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

ALCANCE

Aplica a la totalidad de las comunicaciones oficiales externas de entrada, comunicaciones oficiales
externas de salida y comunicaciones oficiales internas. Inicia con la recepcion o la proyeccion de las
comunicaciones oficiales y finaliza con la entrega de las comunicaciones a los destinatarios internos
o externos, el cierre y archivo de los documentos radicados.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa y Financiera
GLOSARIO

Comunicacién anénima: Toda comunicacion que llega al punto de radicacion y no presenta firma ni
nombre del responsable o responsables de su contenido, pero esta dirigida al CMH.

Comunicaciones Oficiales: Son todos los documentos recibidos o producidos en desarrolio de las
funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado (algunos
ejemplos son facturas de proveedores, cuentas de cobro de contratistas, propuestas, cotizaciones,
entre otros).

Comunicaciones oficiales externas de entrada: Son las comunicaciones que se reciben en el
Centro de Memoria Historica, provenientes de ofras entidades o particulares que requieren tramite
por parte de la Entidad.

Comunicaciones oficiales externas de salida: Son las comunicaciones que se producen en las
dependencias del Centro de Memoria Histérica, dirigidas a ofras entidades o particulares.

Comunicaciones oficiales masivas. Son comunicaciones con el mismo texto, dirigidas a diez (10)
o mas destinatarios; dejando registro, en la respectiva base de datos, de la totalidad de
destinatarios, con un Gnico consecutivo para las comunicaciones.

Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramite para las instituciones.
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Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el 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.

Radicador: Servidor publico encargado de recepcionar los documentos e ingresar los datos basicos
del mismo en el Sistema de control implementado, para la respectiva asignacion del nimero de
radicado.

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 codigo de la dependencia competente, nimero de radicacion.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica?.

MARCO NORMATIVO

1. Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos

2. Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el servicio postal”

3. Acuerdo AGN 060 de 2001 “ Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”

A continuacion citamos los términos, generales, de respuesta contenidos en la Ley 1437 de 2011.
No obstante se deben tener en cuenta los términos especificos de algunos casos.

CLASE DE SOLICITUD TIEMPO MAXIMO DE RESPUESTA
Ley 1437 de 2011.
Peticion de interés general 15 dias habiles siguientes a su recepcion
Peticion de interés particular 15 dias habiles siguientes a su recepcion
Peticion de documentos 10 dias habiles siguientes a su recepcion
Peticion de Consulta 30 dias habiles siguientes a su recepcion
Queja 15 dias habiles siguientes a su recepcion
Reclamo 15 dias habiles siguientes a su recepcion
' Acuerdo AGN 027 de 2006

2 Acuerdo AGN 027 de 2006

5]
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LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Toda Comunicacién oficial externa enviada o recibida por el Centro de Memoria Historica
debe ser radicada de acuerdo con el consecutivo inico establecido para tal fin.

2. Teniendo en cuenta que la Direccion de Acuerdos de la Verdad tendré sedes y subsedes
regionales, de manera temporal, cada una de las regionales y subsedes regionales a cargo
de la Direccion, tendra un consecutivo propio para el manejo de las comunicaciones oficiales
tramitadas o recibidas en ellas.

3. En la medida que el CMH realice la radicacion manual de comunicaciones oficiales, se
debera dejar registrado la fecha, hora y firma de quien recibe. Los datos de la radicacion
contenidos en la comunicacion para el CMH deberan corresponder a la copia entregada al
remitente.

La identificacion codificada de cada una de las dependencias y regionales del Centro de Memoria
Historica queda definida de la siguiente manera:
100 — Consejo Directivo
200 - Direccion General
210 - Oficina Asesora Juridica
220 — Direccion para la Construccion de la Memoria Historica
230 - Direccion de Archivo de los Derechos Humanos
240 - Direccion de Museo de Memoria Historica
250 — Direccion de Acuerdos de la Verdad
a. 251 Regional Bogota
b. 252. Regional Antioquia
252-1 Apartadd
252-2 Turbo
252-3 Caucasia
253. Regional Cesar
c. 254.Regional Cordoba
254-1 Tierralta
d. 255. Regional Magdalena
e. 256.Regional Santander
260 — Direccion Administrativa y Financiera
300 — Organos de Asesoria y Coordinacion

EEEEEEE

#

5. Para la identificacion y diferenciacion de los diferentes tipos de comunicaciones que se
incluiran en el radicado de las comunicaciones oficiales, se establecen los siguientes digitos:

Descripcion Digito de identificacion
Comunicaciones oficiales externas de salida 1
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10.

11.

12.

13.

14.

Comunicaciones oficiales externas de entrada | 2
Comunicaciones oficiales internas 3
(memorandos)

En concordancia con lo establecido en el articulo 14 de Ia Ley 1437 de 2012, la cual
establece “Salvo norma legal especial y so pena de sancién disciplinaria, toda peticion
debera resolverse dentro de los quince dias siguientes a su recepcion’, se entiende que el
término para la respuesta, empieza a contar a partir del dia siguiente de su recepcion.

El horario de recepcion de la documentacion fisica de las comunicaciones oficiales, en el
nivel central y Regionales, es en dias habiles de lunes a viemes, de 8:00am a 5:00pm.

La persona encargada de realizar la radicacion debe direccionar las comunicaciones a la
Direccion o dependencia competente. Ningin funcionario y contratista, y en ningun caso, se
podra recibir, a la mano, comunicaciones oficiales externas del plblico en general, sin que
éstas sean radicadas.

Los documentos de caracter privado (correspondencia) dirigidos a los servidores publicos de
la Entidad, no se deben radicar ni registrar en el nivel central y Regionales del CMH.

Se debe considerar que todas las comunicaciones, independientemente del medio en que se
reciban (fax, correo electronico, pagina web), son de caracter institucional y sera necesario
que ingresen con el radicado respectivo. Asi mismo, las comunicaciones que el CMH envie
por estos medios, deberan cumplir con las condiciones de radicacion.

En el evento de requerirse la participacion de varias dependencias para dar respuesta a una
solicitud, se asignara como responsable de consolidar la misma, al funcionario o area que
tenga mayor participacion o mayor incidencia en el sentido de la respuesta. Las Direcciones
0 areas participantes deberan cumplir con el envio de la respuesta en el tiempo previsto por
la dependencia responsable de la consolidacion y suscripcion de la respuesta.

Es responsabilidad del radicador verificar la documentacion que esta dirigida al CMH, en el
entendido que se anexen documentos, publicaciones, CDs, DVDs o cualquier otro elemento
al que haga mencion la comunicacion. En caso que el anexo esté incompleto o falte en su
totalidad, el radicador dejara constancia en la comunicacion del remitente y en la base de
datos destinada para el registro.

En caso que las comunicaciones no sean competencia del CMH se remitiran a Gestion
Documental para que desde alli se informe al peticionario que, atendiendo lo sefialado en el
articulo 21 de la Ley 1437 de 2011, Nuevo Cédigo Contencioso Administrativo, se ha
direccionado la solicitud a la entidad respectiva. Sera necesario oficiar a la Entidad
competente y al solicitante.

Para todos los casos el responsable de radicacién verificara que la comunicacién contenga
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datos minimos en la comunicacién oficial recibida como nombres y apellidos, direccion,
teléfono y correo electronico.

15. Todo sobre que llegue a la Entidad sera abierto por el funcionario radicador, dejando la
radicacion en la comunicacion oficial, impidiendo que la informacion contenida en ella se
dafie se oculte.

16. Toda la documentacion que llegue al CMH, independientemente de la Direccion o area, es
considerada de caracter sensible y confidencial, por lo tanto el responsable de radicar las
comunicaciones debera guardar absoluta discrecion con el uso y manipulacion de la
informacién que contengan todas las comunicaciones oficiales.

17. El radicador dejara consignados los siguientes datos en el control del consecutivo tnico de
correspondencia: fecha de radicacion, codigo de la oficina, nimero de consecutivo, hora,
remitente, destinatario, asunto o referencia, fecha de la comunicacion, radicacion de la
entidad remitente, descripcion de la comunicacion, anexos, numero de folios y
observaciones.

18. En concordancia con lo establecido en el Acuerdo AGN 060 de 2001, cuando una
comunicacion oficial externa recibida en el CMH (nivel central y regionales), no este firmada
ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara
andnima y debe ser remitida, sin radicar, a la dependencia competente, quien dara
respuesta y ésta sera publicada en las carteleras de la institucion, destinadas para tal fin.

Atendiendo lo establecido en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011, Nuevo Caddigo
Contencioso Administrativo, la respuesta estara publicada durante cinco (5) dias habiles. Es
preciso que se publique una fotocopia de la comunicacion oficial con el animo de conservar
el documento original.

19. Los derechos de peticion y las tutelas, deben radicarse en el CMH (nivel central y
Regionales).
De acuerdo con las competencias de cada una de las areas, los derechos de peticion seran
asignados a las diferentes Direcciones 0 dependencias para que desde alli se resuelvan de
fondo, en los términos y condiciones establecidos por la Ley.
Para el caso de las tutelas, aunque la informacion y contenido sea competencia de alguna
de las Direcciones o dependencias del CMH, la responsabilidad de la respuesta estara a
cargo de la Oficina Asesora Juridica. Por lo tanto, paralelamente, el radicador remitira, por
los medios establecidos, el documento al area competente y a la Oficina Asesora Juridica.

Nota 1. La Oficina Asesora Juridica sera responsable de atender los derechos de peticion de
caracter general, en los cuales se formulen consultas sobre normas que afecten o estén
relacionadas con la mision y funciones del CMH. Asi como aquellos referidos a la Defensa
Judicial de la Entidad.
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20. Las comunicaciones oficiales externas enviadas que se generen en la entidad, de manera

21.

22,

23.

24.

25.

fisica, deben producirse en original y una copia, el original va para el destinatario y la copia
con el acuse de recibo de la entidad de destino debe ser devuelta a cada Direccién o
dependencia para conformar [0s expedientes de sus respectivas series documentales. Para
los casos en los que la comunicacién oficial externa enviada vaya dirigida con copia a otras
instituciones o personas naturales, se imprimir& cuantas copias sean necesarias dejando
una Unica copia de acuse de recibido de las entidades de destino necesarias.

Si se utilizan los medios electrénicos, como correo institucional, solo se imprimira un
ejemplar de la comunicacion, el cual hara parte del expediente respectivo. (ya sea virtual o
fisico)

En caso que no se encuentre el motorizado de la Entidad para hacer entrega de las
comunicaciones oficiales externas enviadas, y que éstas sean de caracter importante o
urgente, pueden ser entregadas directamente por las Direcciones o dependencias a través
de entrega directa o correo electronico, siempre y cuando cumpla con el procedimiento
sefialado, previamente, para radicacion.

Toda comunicacion oficial externa recibida debe ser remitida de manera inmediatamente, a
la Direccion o &rea competente, por parte del funcionario radicador.

Cuando se esté dando respuesta a una comunicacion oficial externa recibida, se debe
escribir el nimero de radicacion del documento origen en el asunto o referencia del
documento respuesta con el fin de asociar las comunicaciones. Independientemente de las
areas participantes en la respuesta, se debe generar una Unica respuesta.

Cuando Ia Direccion o &rea competente requiera enviar comunicaciones masivas, es decir
todas aquellas que tienen el mismo texto pero diferentes destinatarios, debera utilizar un
Unico consecutivo para todas y dejar en el registro la relacion de destinatarios a quienes va
dirigida dicha comunicacién.

Las comunicaciones oficiales externas enviadas deben ir en el formato institucional de
Oficio, firmadas por el Director o profesional delegado por él.

Nota 1. Todas las comunicaciones de solicitudes o respuestas asociadas a temas de ejecucion
de decisiones o de simple tramite que no definan una situacion juridica en particular, podran ser
suscritas por los contratistas, invocando tal calidad, previa autorizacion del Director competente
0 en cumplimiento de sus obligaciones contractuales. En todo caso dicha facultad no releva de
responsabilidad al respectivo Director del area que emite la comunicacion ni al supervisor del
contrato.

26.

Cuando existan errores en la radicacion de las comunicaciones oficiales externas se debe
solicitar al area de Gestion Documental la anulacién del radicado, dejando constancia
mediante el documento de acta de anulacion de radicados.
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DOCUMENTO Y/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |~ 5 REGISTRO

La persona encargada de radicar, recibe y revisa la

comunicacién. Se deben verificar los siguientes datos en las
INICIO eomunicaciones externas recibidas:

i : - Comprobar que las comunicaciones sean de compelencia del
Centro de Memoria Histérica,

Que esté especificado, en lo posible, la dependencia y el nombre
del servidor pablico al que va dirigido el documento

- Que estén debidamente foliados los anexos, © en su defecto
solicitar a la persona que entrega el documento que realice la
o foliacion o realizarla por parte del radicador.

"‘C - Que esté descrita la direccion para respuesta y en lo posible un
nimero telefénico. De lo contrario solicitarlo y dejarlo en el
respectivo control.

Para radicar se dejara consignado la fecha (afio, mes y dia); seguido
de un guidn se escribira el codigo de la Direccion a quien esta dirigido
la comunicacion oficial y/o 1a Direccion competente. Seguido de un | g cianario
quién se dejard el nimero consecutivo que comesponde @ 1a | designado porla

comunicacién oficial recibida; y por dltimo se deja un guion y se Direccion
Administrativa y

La comunicacién
externa es de entrada?

v

RECIEIR escribe el nimero 2 constatando en el control que se trata de una Financi
COMUNICACION entrada inanciera
1 EN SITIO :

Ejemplo: 20130103-260-001-2

| Nota: En caso que se reciba una comunicacian anénima es
| responsabilidad de la persona encargada de recepcionar celocar
el sello de recibido con la hora y fecha de acuse de recibo y
remitila a la  dependencia comespondiente.  Estas
comunicaciones no se registrarén con namero consecutivo.

Mada que sea de caracler personal debe ingresar por los
controles de correspondencia de la Entidad.

Es correspendencia

@ En el sistema de informacién adoptado por el CMH se deben
personal?

ingresar los datos comespondientes al nombre, direccion,
representante legal y teléfono entre otros, necesarios para el| Funcionario

registro del remitente en la base de datos. designado por la
Direccién

) i 5 Administrati
El responsable de radicar, radica y registra el documento en la Finaﬂiam i

plantila para tal fin. La radicacion de estos documentos se
registran con los siguientes datos:

- Registrar el namero de radicado asignado por el CMH o
Regional.

. Fecha del documento, que permita identificar fecha de
expedicion del mismo.

- Digitar el nimero radicado o referencia de la entidad que remite
(si lo tiene).

_ Datos del remitente del documento, cuando se trale de una
entidad se debe registrar también el nombre del firmante.

- Digitar el asunto del documento, el nimero de folios que
compone el documento (desde el nombre del destinatario hasta la
firma del remitente) y las dependencias a donde se envié copias
del documento, cuando se indique.

- Especificar el medio a través del cual se recibié el documento
(comeo, fax, coreo electronico, entrega personal, comeo postal).

- Numero de anexos que acompaiian el documento.

- Dependencia ha quien va dirigido el documento.

2 RADICAR
COMUNICACION

Nota: Sera obligacion del responsable de radicacion abrir las
comunicaciones que lleguen en sobre cerrado, en caso gue
presenten alglin tipo de faltante dejara constancia de la anomalia
presentada en la plantilla de control ¥ serd responsabilidad de la
dependencia destinataria informar sobre la inconsistencia al
remitente.

5 Funcionario
designado por la
SEPARAR Direccién
3 CRIGINAL Y p-[ 3 ] Administrativa y
COPIAS L Financiera
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. DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIFCION RESPONSABLE Yi0

i . REGISTRO

Funcionario
X designado por la
CLASIFICAR ‘ Direceion
COMUNICACIONES

Administrativa y
Financiera
4 DEPENDENCIAS_’

e s s .- e e e e T 1 Tessssssnsss e

REALIZAR EL Las comunicaciones seran entregadas inmediatamente al drea Funcionario
REPARTO | |responsable, por el radicador, dejando registro a quien se designado por la
5 entrega. Direccian
Administrativa y
Financiera

v

Funcionario
ENTREGAR AL—| designado por la
6 »l Direccidn
PERSONA o s
DESTINATARIA :;r:::ir:::nva y
B e it o L gyl (I U
Si los documentos que llegan a la dependencia no son
i para tramite de la misma, serd responsabilidad del area
X informar y devolver inmediatamente las comunicaciones
Cam respeclivas. Dependencia
perlenece al destinataria
7 drea? En el caso que se direccione una comunicacion

equivocadamente y sea devuelta por la dependencia, el
radicador tendra a su cargo la tarea de modificar
inmediat el si ., el area de destino en el
radicado para ser incluido en la planilla de la dependencia
correspondiente.

-ﬁ-----.ﬁ--w.-.b---.-.------.-t--'-..----—-.-------ﬂ---..---ﬂ-.ll-.-b--.---.-‘--—-

/«a@
reguiere -
we/sta?

Si la comunicacion recibida no requiere respuesta como en Funcionario |
el caso de invitaciones, documentos informativos, entre g?m:“ porla
otros, se procedera a archivar e informar al responsable de Administrativa y
& FIN ARCHIVAR radicacion que la comunicacion no requiere respuesta. Firanciors
COMUNICACi
h 4
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@ El responsable de la dependencia asignado debe proyectar
Y documento ya sea para dar respuesta a una comunicacion
oficial externa que se recibio en la entidad o para algin I
SO : A Dependencia
tramite institucional que se requiera con una entidad, destinataria
organismo, persona natural o juridica para lo cual se
sequiran los siguientes pasos:
a. Proyectar la comunicacion, en el formato establecido; sin
excepcion. Cuando se esté dando respuesla a una
comunicacion se debe citar el nimero de radicacion de
entrada en el asunto del documento respuesta.
b. Especificar el destinatario. (nombre, entidad, direccidn)
¢. Definir i el documento es o no es repuesta a una
comunicacion de entrada.

PROYECTAR
RESPUESTA

Para las comunicaciones oficiales de salida del CMH se
dejara la fecha, sequido de un guién para colocar el nimero
de codificacion de |a Direccion o Regional, seguido de un
guion con el nimero consecutivo de salida, sequido de un
guion, y el digito (nimero 1) que identifica que es una
comunicacion de salida. Ejemplo: 20130103-260-001-1.

---...----.------—---..q---------..-----.-----.------..---..----...----..-----..—-

RN El documento se remite para visto bueno Del Director
APROBAR responsable de suscqbw la comum_cgclén, quien sera Sicrainiiia
RESPUESTA responsable de revisara y solicitar los ajustes

pertinentes al responsable asignado para el tramite.

v Siel qocumento puede ser en‘viadlg por el servicio dg
motorizado, se hara la coordinacion con la persong o
ENTREGAR AL D L £ Funcionario designado por
RESPONSABLE DEJ responsable. De no ser posible el envio CON €| 13 pireccion Administrativa

P e L R T

¥

ENVIO motorizado se coordinara con la secretaria de Ig y Financiera
L Direccion Administrativa y Financiera para envio po
correo certificado.

Para todos los casos es preciso revisar qué estarn

: weitar |
NO VERIFICARLOS enwapdo y solicitar los anexos en caso que estos sg _ . T —
DOCUMENTOS mencionen en las comunicaciones. |a Direccién Administrativa

y Financiera

..------.----..u---..--n--.-----..---.-.---n-.----.-.n--ﬁ...----.-.---t.-----o..-

Documentos
completos?

S| Funcionario designado por
= mete la Direccion Administrativa
ENVIO DE y Financiera
COMUNICACIONES
OFICIALES
cecolecssesssassscscssEsbessSEssescemsssSssssssssssssssmfsssamssssssemsssesssSSSSd
e =
ARCHIVAR Funcionario designado por

COMUNICACION la Direccion Administrativa

y Financiera

D)
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Documentos anexos

* Instructivo para la Remisién e Incorporacion de Documentacion a Expedientes Fisicos de Certificacion
de Contribucion a la Verdad.

* Formato remision de documento de cada sede regional

* Instructivo Ordenacion de expedientes fisicos.

* Formato acta de anulacion de consecutivos tnicos

* Formatos comunicaciones oficiales

* Plantilla de control de radicacion de comunicaciones oficiales.
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1. INFORMACION GENERAL:

Proposito del Instructivo:

certificacion de contribucién a la verdad y la memoria historica.

Establecer las actividades y lineamientos para la organizacion, embalaje, remisién, recepcion e
incorporacion a los expedientes de la documentacion originada en el procedimiento de

Dependencia Responsable:

Direccion de Acuerdos de la Verdad
Equipo Nacional - Sedes Regionales

Dependencias Participantes o de Aplicacion:
1 Direccién de Acuerdos de la Verdad — Equipo Nacional
2. Sedes Regionales de la Direccion de Acuerdos de la Verdad
3. Subsedes Regionales de la Direccion de Acuerdos de la Verdad

2. INSTRUCCIONES GENERALES:

FPara el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
presente instructivo, los responsables del manejo de la documentacion del nivel central y de
cada una de las Sedes Regionales de la Direccion de Acuerdos de la Verdad deben tener en
cuenta las siguientes disposiciones:

Los expedientes virtuales de Contribucion a la Verdad Histérica, seran la principal fuente
de informacién del procedimiento aplicado a cada una de las personas desmovilizadas,
por tanto, sera alli en donde estaran constituidos de manera integral cada uno de los
archivos creados por persona, sin perjuicio de la existencia de un expediente paralelo a
cada uno, con el mismo numero de identificacion, pero contentivo unicamente de la
informacion que de manera fisica se genere en cumplimiento de las actividades de los
procedimientos en mencion.

Todos los documentos en soporte papel que sean generados durante el procedimiento
de contribucién a la verdad y la memoria histérica, deben ser escaneados e
incorporados al expediente virtual constituido para tal efecto, el cual sera administrado
en el sistema de informacién dispuesto para tal fin.

Pagina 2 de 4
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3.

Para garantizar la seguridad y el manejo integral de los expedientes constituidos en el
marco del proceso de certificacion de contribucion a la verdad y la memoria histérica,
toda la documentacion producto del desarrollo de las diferentes funciones asignadas a
las Sedes Regionales de la Direccidn de Acuerdos de la Verdad, debera ser embalada y
remitida al Equipo Nacional cada quince (15) dias habiles de acuerdo con las
disposiciones del presente instructivo.

La documentaciéon embalada y remitida por las diferentes Sedes Regionales debera ser
incorporada al expediente fisico correspondiente a cada proceso de contribucién que
reposara en las oficinas del Equipo Nacional de la Direccion de Acuerdos de la Verdad.

La documentacién contenida en cada uno de los expedientes fisicos (carpetas) que
soportan la realizacion del procedimiento de certificacion, debera estar dispuesta a
manera de libro, es decir, en primer lugar al abrir la carpeta, el folio mas antiguo, hasta
llegar al final de la carpeta con el folio mas reciente.

3. INSTRUCCIONES PARA LA ORGANIZACION, EMBALAJE Y REMISION DE LA
DOCUMENTACION:

Para cada Sede Regional

1.

Identifique a qué expediente de contribucién a la verdad pertenece la documentacion
fisica que llega o se genera en la respectiva Sede Regional (memorando, oficio,
consentimiento informado, certificado de entrega por parte de la empresa de correo,
etc.).

Escanee cada uno de los documentos fisicos relacionados con el procedimiento de
contribucion a la verdad y asécielos con el respectivo expediente virtual constituido en
el Sistema de Informacion.

Constituya una carpeta de archivo fisico para cada uno de los casos de contribucién a
la verdad que han sido asignados a la Sede Regional.

Identifique la carpeta con el nimero de expediente asignado dentro del sistema de
informacion.

Incorpore cada uno de los documentos al expediente correspondiente al caso de
certificacion, asegurandose de que ya se encuentren incluidos en el expediente virtual
y de acuerdo con el mismo orden que presentan virtualmente.

Para la remision, saque la documentacion de cada expediente, asegurela con un
gancho legajador (perforada a tamario oficio) e identifiquela de acuerdo con los datos

Pagina 3 de 4
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del caso de certificacion.

Relna los documentos de cada expediente y elabore el inventario de remision de
acuerdo con el formato determinado para tal fin que se encuentra relacionado al
presente instructivo (Formato para la Remision de Documentacion por parte de las
Sedes Regionales).

Deposite la documentacion de los expedientes, junto con una copia del inventario
documental dentro de la tula de envio dispuesta por la empresa de correo para este
objetivo, asegurela y entréguela a los representantes de la empresa.

Para el Equipo Nacional de la Direccion de Acuerdos de la Verdad.

1. Recepcione la tula de documentacién proveniente de cada Sede Regional, verifique su

procedencia y diligencie el Formato de Control de Recepcién de Documentacion de
cada Sede Regional.

Coteje el inventario con el contenido de documentos incluido en la tula. Si encuentra
alguna inconsistencia comuniquese con el responsable de la Sede Regional e informe
de la situacion.

Identifique cada uno de los paquetes remitidos por la Sede Regional de acuerdo con el
caso de certificacion respectivo e incorpérelos a la carpeta fisica constituida para el
mismo, teniendo en cuenta el orden que ellos deben llevar dentro del expediente
virtual. Incluir la obligacion de foliar.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO DOCUMENTO

Procedimiento de Manejo de Comunicaciones Oficiales

Procedimiento de Certificado de Contribucion a la Verdad Historica de
Personas Desmovilizadas

Guia para la Busqueda de Expedientes Virtuales

Formato para la Remision de Documentacion por parte de las Sedes
Regionales

Formato de Control de Recepcion de Documentacion de cada Sede
Regional

Pagina 4 de 4
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LOS EXPEDIENTES FiSICOS

OBJETIVO

Establecer lineamientos basicos para la ordenacion de documentos de las diferentes series
documentales, al interior de cada unidad de conservacion (carpeta).

ALCANCE

Aplica a todos los Archivos de Gestion del Centro de Memoria Histérica-CMH-.
NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, titulo v

Acuerdo AGN 042 de 2002, establece criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades plblicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

GLOSARIO

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Archivo de Gestion. "Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos indicados”.

LINEAMIENTOS
Los responsables de los Archivos de Gestion en las dependencias, para efectos de archivar,
deben clasificar los documentos que generan o reciben en virtud de sus funciones, procesos y

procedimientos, en esenciales o de apoyo.

Una vez se identifique el documento esencial se procede a archivar el tipo documental en el
respectivo expediente de acuerdo con lo definido en el presente instructivo y se actualiza
inventario documental.

Organizacion Documentos de Archivo

! Ley 594 de 2000
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1. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los

expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha méas antigua de
produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma.

a) Ordenar expedientes de series o subseries documentales simples:

Son todos

aquellos expedientes que estan conformados por un Unico tipo documental.

Ejemplos: resoluciones, circulares, actas.

Para la ordenacion de este tipo de series o subseries, en general se debe tener en cuenta:

Archivar en una misma unidad de conservacion o carpeta.

En cada expediente el primer documento es el que da inicio al tramite y el Gltimo
el que lo finaliza.

Es importante que la documentacién no esté grapada, no obstante, en caso de
requerirse el grapado puede utilizarse papel sacrificio

Todos los documentos de los expedientes pueden ir fijados a la carpeta utilizando
gancho plastico, legajados a tamafio oficio independientemente del tamaiio.
Todos los expedientes creados deben conformar los inventarios de la respectiva
serie o subserie documental.

b) Ordenar expedientes de series o subseries documentales complejas:

Son todos aquellos expedientes que estan conformados por tipos documentales diferentes
entre si, pero relacionados en razon de un tramite o asunto determinado.
Ejemplos: Contratos, Proyectos, Historias Laborales.

Para la ordenacion de este tipo de series o subseries, en general se debe tener en cuenta:

Archivar los documentos de cada expediente por separado, en una carpeta inicial.
Ordenar los documentos en orden Iogico y cronoldgico teniendo en cuenta el
tramite del asunto, es decir en orden original, donde al abrir el expediente el
primer documento es el que inicia el tramite con la fecha mas antigua, y el que lo
finaliza con la fecha mas reciente.

Para la ordenacion cronolégica se debe tener en cuenta la fecha de radicacion del
CMH, en caso de no existir, se toma la fecha de radicado de la Entidad que
expide el documento, y en caso que no exista ninguna de las dos, la fecha de
elaboracion del documento.

Los documentos pueden estar grapados utilizando papel de sacrificio.
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o Todo el expediente puede ir fijado a la carpeta utilizando gancho legajador
plastico y teniendo en cuenta que los documentos deben ser perforados a tamafio
oficio, independientemente del tamafio del papel del documento a perforar.

e Todos los expedientes creados deben conformar los inventarios de la respectiva
serie o subserie documental.

o Para los expedientes de Historias Laborales, es necesario realizar la Hoja de
Control, la cual debe relacionar uno a uno los tipos documentales que ésta
contiene. La tarea debe realizarse inmediatamente se incorpora un documento al
expediente.

2 Se realiza foliacion. Los responsables de los archivos de gestion deben realizar y
levar al dia la foliacion de los expedientes de series 0 subseries documentales a su
cargo, teniendo en cuenta:

_ La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada y
ordenada.

. Por cada expediente se debe realizar la foliacion iniciando con un nimero consecutivo
desde uno 1, hasta n.

. La foliacion puede hacerse con lapiz negro o esfero negro de tinta estable, en la esquina
superior derecha de la primera cara de los documentos (folio recto), en el mismo sentido
del texto del documento.

" Debe tenerse cuidado en no repetir nimeros, omitirlos o equivocarlos.

_ No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 0 bis.

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y si alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

S existe otra foliacion ésta se anulara con una linea diagonal (/), y quedara como valida la
(ltima realizada. Si la foliacion esta en lapiz puede borrarse teniendo total cuidado de no
dafiar el documento.

" En el caso de series documentales simples y/o mini expedientes, la foliacion se ejecutara
de manera independiente por expedientes y por carpetas.

En el caso de series documentales complejas, cada uno de sus expedientes tendra una
sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de
una carpeta, la foliacion se ejecutara de tal forma que la foliacion de la segunda sera
continuacion de la primera.

Los planos, mapas, dibujos, CD, DVD o documentos que por su caracteristicas vayan
colocados en sobres u ofras unidades de proteccion, asi como los que vayan adheridos
en hojas, tendran su respectivo nimero consecutivo que le corresponde al interior del
expediente y en el area de notas del inventario documental se debe dejar constancia de
las caracteristicas del documento foliado.

_ Los anexos tipos folletos, boletines, periodicos, efc. se numeraran como un solo folio y en
el area de notas del inventario documental se debe dejar constancia de sus
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caracteristicas y una referencia cruzada si se opta por separar este material del
expediente.

3. Los responsables de los Archivos de Gestion deben identificar las carpetas y las cajas
que contiene los expedientes fisicos directamente en los preimpresos de las mismas,
con los siguientes datos solicitados.

Organizacién documentos de Apoyo

Los documentos de apoyo pueden ser, entre otros, copia o fotocopias de documentos
generalmente pertenecientes a series documentales de ofras dependencias, fotocopias
informativas procedentes de ofras dependencias, de terceros o entidades, fotocopias o
impresiones de normatividad legal o administrativa, documentos personales, etc. Para
organizar los documentos de apoyo se debe tener en cuenta:

a) Estar seguros que no hacen parte de los tramites surtidos al interior de un expediente.

b) Los documentos de apoyo deben clasificarse por temas generales que interesen a cada
dependencia o funcionario. Ejemplo: Normatividad, Capacitacion, Despacho, Recortes De
Prensa, Etc.

¢) Las unidades de conservacion usadas para la organizacion de los documentos de apoyo
son las mismas usadas para las series y subseries documentales propias de Archivos, cajas
X-200 y carpetas de yute, propalcote o desacidificadas, segun el stok existente en el CMH - la
informacion registrada en los preimpresos de las unidades de conservacién debe adaptarse a
los temas de apoyo identificado por cada dependencia.

d) Los documentos de apoyo no se deben transferir al Archivo Central, y cuando cumplan con
su utilidad o vigencia, deben ser eliminados discrecionalmente por las dependencias, esto
permite la descongestion documental en las mismas. Los documentos de apoyo deben
eliminarse mediante picado o frituracion.

Anexos: Instructivo de ordenacion expedientes contractuales.
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1. PROPOSITO DEL INSTRUCTIVO

Establecer los lineamientos a seguir para conformar fisicamente el expediente Unico del
contrato, de acuerdo con la normatividad vigente y los documentos relativos a las etapas
precontractual, contractual y postcontractual.

2. DEPENDENCIAS PARTICIPANTES

Direcciones Misionales del CMH
Direccion Administrativa y Financiera del CMH

3. LINEAMIENTOS

Cada expediente de contratacion se debe ordenar teniendo en cuenta:

a. Inicialmente se debe abrir una carpeta hasta completar 200 folios y abrir cuantas carpetas
sean necesarias hasta conformar el expediente.

b. El formato lista de chequeo, se debe incluir como el primer documento del expediente,
legajado, en la primera carpeta del mismo, y no debe ir foliado dado que es un instrumento
de control.

c. El expediente contractual deberé conformarse integramente con la totalidad de todos los
documentos, independientemente del area, Direccién o funcionario (en su condicion de
supervisor) que los genere. No se llevaran expedientes paralelos. Cada expediente debera
tener una hoja de ruta en la que se consignen todas las etapas contractuales y la fecha en la
que fueron surtidas por el funcionario responsable que surta cada actuacion.

d. Los expedientes Unicos de contratos se conservaran en el area de Contratacion de la
Direccion Administrativa y Financiera, en las respectivas unidades de conservacion (cajas y
carpetas) identificadas de acuerdo con la informacion minima que exige el Archivo General
de |a Nacion. La documentacién debe estar dispuesta de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha en la estanteria definida para tal fin.

e. Los tipos documentales, dentro de la unidad de conservacion (carpeta) deben ir en el orden
original del tramite, el primer documento corresponda al tipo documental que dio inicio al
expediente, es decir el de fecha més antigua, y lo cierra el tipo documental de la dltima
actuacion o tramite con fecha mas reciente.

f  La documentacion que se incluya en el expediente unico del contrato, debe perforarse a
tamafio oficio independientemente que las hojas utilizadas sean de tamafio carta o cualquier
otro y deben ir legajados con un gancho plastico.

2
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g. Todos los documentos del expediente deben i alineados en la parte superior, a tamafio
oficio

h. Los documentos deben estar debidamente foliados por su cara recta, en la parte superior
derecha del folio, utilizando [4piz de mina negra y blanda, tipo HB o B y/o boligrafo (esfero)
de tinta negra insoluble. Antes de foliar es necesario revisar que los documentos sean los
definitivos y que estén debidamente firmados, para lo cual se hace necesario retirar
borradores, copias o fotocopias.

i. La foliacion en la etapa precontractual, es responsabilidad de cada una de las areas que
incorporen documentos al expediente tnico de contratacion.

j. Para la conformacion integral del expediente contractual, los supervisores e interventores de
los contratos deberan garantizar la remisién de todos los documentos, que den cuenta de Ia
ejecucion del mismo.

k. Para el caso de procesos contractuales en los que se incluyan propuestas NO ganadoras,
estas se organizan en unidades de conservacion (carpetas) independientes, se realiza la
foliacion de manera independiente de 1 a n y se identifican de acuerdo con el niimero del
contrato y en el asunto el nombre del proponente, con la especificacion propuesta NO
ganadora.

. La propuesta ganadora se incluye en el expediente del contrato, de acuerdo con el proceso
de adjudicacion y se folia segtin el nimero consecutivo que corresponda.

m. La Direccién Administrativa y Financiera ha dispuesto un formato de control de préstamo de
expediente el cual debe ser firmado por el responsable de la solicitud.

n. Los funcionarios y/o contratistas que realicen consultas sobre los expedientes prestados,
deberan responder por la integridad del mismo y no realizar anotaciones, retiro o
incorporacion de documentos que altere la debida ordenacion de los expedientes. Asi
mismo, las unidades de conservacion (carpetas) deberan ser tratadas con el debido cuidado
y no realizar anotaciones sobre las mismas.

4. Documentos anexos

Lista de chequeo (persona natural y juridica).
Formato Inventario de contratos.
Formato interno préstamo de contratos.

Hoja de ruta.







Centro de DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo:
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\-/. Historica

Acta anulacion consecutivos Unicos

Version:

Vigencia desde:
Junio de 2012

ACTA No. XX

En cumplimiento del paragrafo contenido en el articulo 5 del Acuerdo AGN 060 de 2001, el cual
dice a la letra “Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los nimeros, se debe dejar
constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de
correspondencia.”, procedemos a efectuar la eliminacion del consecutivo NO.XXXXXXXXXXXXX,

correspondiente a XXXXXXXXXXKKXKXKKKX.
Justificacion: XXXXX

Se firma por las partes interesadas, el dia XXXXX

Firma responsable 1 Firma responsable 2
Cargo Cargo

Profesional de Gestion Documenta
Cargo







Centro de

Memoria
Historica
MEMORANDO
20120612 — 260 — XXX - 03
Bogota, D.C.
PARA: Doctor Gonzalo Sanchez Gémez
Director General
DE: Direccion Administrativa y Financiera
ASUNTO: Entrega de programacion para capacitaciones

Cuerpo del memorando

Despedida.

Atentamente,

SONIA STELLA ROMERO TORRES

Proyectd: Luz Devia

PROSPERIDAD
{PARA TODOS







Centro de
Memoria
Historica

Fecha
(afo,mes,dia) Consecutivo
T 1
20120612 - 260 - XXX - 01
l !
Codigo dependencia  digito interno
Bogota, D.C.

Doctor

Nombres y Apellidos
Director

ENTIDAD

Direccion

Bogota

Asunto:
Respetado Doctor XXXX.

Cuerpo del documento.
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
KRR XX XXX XXX KX KKK X KX XXX KKK XX KX KX KKK KX XK X XXX X KK KX KUK XK KX XXX KX KX
KRR KX XX XXX XXX X KX XK XX KKK XXX XX XK KX KX KK XXX KX X KX XK XXX XXX X KX XK KX XK KX KKKK
KXXXKXOKKRXXKKXXXXKXXXKKXXXXKXKXKKKKXXXKKKXK.

R XX KX XK KX XXX XXX XXX KKK XK XX KX XXX KX X KX KKK XXX KX X KX XXX KX X KXXXKKXKX
KRR KRR X X XXX KX XX KX X KX KX KK XX XXX XXX KX XXX X KX XXX KX X KKK XXX XXX KX K KX XXKKXXKKKX
XXXXXXXXXIOOXKKXXXXXXXXX,

Despedida.

Atentamente,

GONZALO SANCHEZ GOMEZ
Director General
gonzalo.sanchez@centrodememoriahistorica.qov.co

C.C. Dr.XXXXX XXXXX, Archivo General de la Nacion, carrera 6 No.6-91 Bogota.

Prayectd: Xo000000000X

Carrera 6 No. 35 - 29 PBX 796 5060 | www.centrodememoriahistorica.gov.co | Bogota, Colombia
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