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INTRODUCCION

La construccién del manual de recepcion, radicacidn, distribucidon y gestion de comunicaciones
oficiales de la Unidad para las Victimas, obedece a la necesidad de articular y fortalecer las
actividades mencionadas con la Politica de Gestion Documental y demas procedimientos e
instrumentos archivisticos de la entidad, para garantizar la atencidon oportuna a solicitudes
presentadas por los ciudadanos, Entidades y victimas del conflicto armado, brindando una gestion
administrativa controlada, eficiente y transparente.

Asi mismo, y en concordancia con la normatividad archivistica, el Acuerdo 001 de 2024, “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, define
las comunicaciones oficiales como todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones de la entidad, a partir de las cuales se da inicio, continuidad y/o cierre a los tramites,
por tal razon, en el presente documento se definen los lineamientos para garantizar una adecuada
administracion de las comunicaciones oficiales de la Unidad para las Victimas, desde la recepcion,
registro, radicacion, digitalizacidn, distribucién y seguimiento de las mismas.

Adicionalmente, la Ley 1755 de 2015, por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticidon, menciona el deber de las autoridades administrativas, en brindar una respuesta de fondo
y oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y a los requerimientos judiciales en
pro del cumplimiento de los derechos que le asisten a la poblacidn victima del conflicto armado.

Lo anterior, implica articular el presente documento especialmente con el Modelo de Requisitos
de la Unidad para las Victimas, para dar cumplimiento a los términos establecidos en la citada
Ley, mediante la parametrizacién de requisitos archivisticos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrdonicos de Archivo - SGDEA conforme al articulo 16 de la citada Ley, y articulo
24 para efectos de reserva de informacion.

En el mismo sentido, el mismo acuerdo 01 de 2024 y la ley 2080 de 2021 en su articulo 61 que
modificd la Ley 1437 de 2011, se refieren a la recepcién de documentos electrénicos y establecen
la obligacidn de llevar un estricto control, relaciéon y emision de un mensaje acusando el recibo y
envio de comunicaciones.

De esta manera, se establecen estrategias para brindar y garantizar atencion oportuna de las
distintas modalidades de peticiones presentadas en los diferentes canales de atencion que dispone
la Unidad para las Victimas a sus ciudadanos y victimas del conflicto armado.

Los lineamientos sefialados en este documento aplican para todas las dependencias de la Unidad
para las Victimas, inicia con la recepcién de las comunicaciones oficiales de entrada, asignacion
del consecutivo de correspondencia, generacidon y envio de respuesta, produccion de
comunicaciones internas segun sea el caso.
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OBJETIVO

Establecer lineamientos que orienten la recepcidn, registro, radicacion, digitalizacién y distribucion
de las comunicaciones oficiales para garantizar transparencia administrativa y la respuesta
oportuna a victimas, entidades y ciudadanos.

DEFINICIONES

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todos los documentos recibidos o producidos en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a la Entidad, independientemente del medio utilizado.

COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS: Son las comunicaciones de salida, con destino a
otras entidades o particulares.

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS: Es el documento mediante el cual, los funcionarios
de la entidad dan traslado, respuesta, o realizan solicitudes dentro de las areas que conforman
las Unidad para las Victimas. Dicho documento debe cumplir con los pardmetros establecidos que
se definiran en el presente documento.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Las entidades son responsables por la adecuada conservacion
de su documentacion, para ello deben incluir en sus programas de gestién documental y en sus
manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el
momento de su produccion.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informaciéon que contienen.

CONTROLES DE ACCESO: Esquemas de mecanismos no jerarquicos, que se pueden aplicar a
registros digitales para prevenir el acceso de usuarios no autorizados. Puede incluir la definicion
de grupos con acceso de usuarios y listas ad hoc de usuarios identificados de forma individual.

CORREO CERTIFICADO: Es un servicio disefiado para el manejo de toda clase de
comunicaciones que requieren de tratamiento especial o con seguimiento y control en todos sus
procesos a nivel nacional. La distribucidn o entrega se realiza en cada direccion destino obteniendo
la firma e identificacion de quien recibe el envio en planillas de la empresa de correo y sirve como
prueba judicial.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones,
y las series y subseries documentales.

DENUNCIA: (actos de corrupcion) Es la comunicacién que hace un ciudadano de conductas

relacionadas con un manejo irregular, o detrimento de los bienes o fondos de la nacién, en que
se vea involucrado personal de la Unidad.
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DERECHO DE PETICION: Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades
implica el ejercicio del derecho de peticidon consagrado en el articulo 23 de la Constitucidn Politica,
sin que sea necesario invocarlo. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
a las autoridades, en los términos sefialados en la Ley, por motivos de interés general o particular,
y a obtener pronta resolucidon completa y de fondo sobre las mismas.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines
de consulta posterior.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: conjunto de documentos electrénicos de archivo
relacionados entre si. / El expediente electrénico es un conjunto de documentos electrénicos que
hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

FIRMA DIGITAL: De acuerdo con lo establecido por la Ley 527 de 1999, es un equivalente
funcional de la firma manuscrita, para ello cuenta con los siguientes atributos juridicos:
e Autenticidad: permite garantizar la identidad del emisor de un mensaje y/o el origen de este
y tener la plena seguridad que quien remite el mensaje es realmente quien dice ser.
e Integridad: garantiza que el mensaje de datos o informacion electrénica no haya sido alterado
ni modificado.
e No repudio: el emisor no podra negar el conocimiento de un mensaje de datos ni los
compromisos adquiridos a partir de éste.
e Confidencialidad: permite garantizar que un mensaje de datos no pueda ser conocido sino
por su emisor y los receptores deseados.
e El contenido del mensaje de datos no podra ser conocido por ningln tercero no autorizado.

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIO: Hoja
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GESTION DOCUMENTAL: Gestionar y controlar los diferentes documentos recibidos y producidos
por la entidad, con el fin de dar tratamiento, conservacion y disposicion final, conforme a la
normativa vigente.

GUIA DE CORRESPONDENCIA: Documento en el cual la empresa de mensajeria asigna un
numero interno a la comunicacién oficial, para identificar y controlar los envios de comunicaciones
y su confirmacién de recibido en fisico.

MEMORANDO: comunicacion escrita de caracter interno que se utiliza para transmitir
informacion, orientaciones y pautas a las dependencias de la Entidad.

MENSAJE DE DATOS: La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electréonicos, opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrdnico.

MENSAJERIA ESPECIALIZADA: Se entiende por mensajeria especializada, la clase de servicio
postal prestado con independencia de las redes postales oficiales del correo nacional e
internacional, cuyas caracteristicas especiales deben cumplir las empresas que prestan este
servicio.

QUEJA: Es una inconformidad que presenta un ciudadano, relacionado con la incorrecta
prestacion de los servicios o faltas disciplinarias por parte del personal de la Unidad.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

RECLAMO: Es una comunicacion de insatisfaccion frente a un tramite o servicio prestado por
parte de la Unidad.

REGISTROS: Son documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia de
actividades realizadas. Pueden ser formatos diligenciados, cartas, memorando, actas, contratos,
lista de chequeos diligenciados y otros. Como proporcionan evidencia no pueden ser modificados.

RUTA: Ubicacién de cada documento en el Centro de Custodia del Archivo de la Unidad.

SUGERENCIA: Recomendacion que tiene por objeto proponer mejoras a los servicios ofrecidos
por la Unidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

TRAZABILIDAD: creacion, incorporacién y conservacion de informacién sobre el movimiento y
el uso de documentos de archivo.
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DESARROLLO

1. GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS, ENVIADAS E INTERNAS

Con el propdsito de garantizar la correcta aplicacion del presente manual de recepcién, radicacion,
distribucidn y gestién de comunicaciones oficiales, es necesario compilar las siguientes directrices
que llevaran a la formulacién de la politica para la gestiéon de comunicaciones de la Unidad para
las Victimas:

e El consecutivo de radicacion es Unico e independiente de las comunicaciones internas, de
entrada y salida respetando por cada vigencia la radicacion desde el nUmero uno y en
estricto orden de recepcidn de los documentos, sin importar el canal de atencién. Por tal
razén, no pueden existir nimeros repetidos.

e En caso de requerir la anulacién de consecutivos, se deben describir la justificacién de esta
actividad, sin eliminar el radicado ni la comunicaciéon. Dicha anulacion debe hacerse
conforme al Articulo 4.2.3 del acuerdo 001 de 2024, mediante el Formato anulaciéon de
comunicaciones oficialesﬂ.

e La reserva de numeros de radicacidn no se permite para ningun caso, ni debe existir
consecutivos repetidos al afio, enmendados, corregidos o tachados. Articulo 4.2.3.del
Acuerdo 001 de 2024.

e Durante la recepcion, es necesario verificar siempre los datos de origen del remitente,
anexos, direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente.

e Toda comunicacién oficial recibida, debe ser radicada y asignada a mas tardar, el dia habil
siguiente al dia de llegada, independientemente del medio de radicacion.

e Cuando un documento es recibido por error al no ser de competencia de la Unidad para
las Victimas, se debe direccionar a quien corresponda, quien radicara la salida a la entidad
correspondiente.

o El sticker de radicacion debe quedar en el folio del documento principal no en anexos y en
un espacio que no afecte el contenido de la informacién.

e Todas las areas de la entidad deben propender por el cumplimiento de los requisitos aqui
definidos

e Todas las bandejas del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA, deben ser debidamente revisadas y gestionadas de acuerdo con los asuntos,
términos y normas que le correspondan a cada una.

e Para el trdmite de paz y salvo, es indispensable que los colaboradores tengan en cuenta
los lineamientos establecidos en este documento.

e Los correos electronicos de centralizacion de la informacion en la Unidad son los siguientes
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2. CANALES Y PUNTOS DE RECEPCION PARA RADICACION

Los canales de atencién se articulan con los puntos de radicacién (fisico y electrénico) para el
control de las comunicaciones oficiales recibidas en la Unidad para las Victimas a nivel nacional y
con el fin de agilizar el proceso de recepcion, radicacion y atencion a las victimas y ciudadanos
que presenten peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, desde puntos de atencidn, centros
regionales y portal web Unidad en Linea.

PRESENCIAL
PRESENCIAL H H Puntos de Atencion
Ventanilla de Radicacion  } Fisico H

(Bogota v Medellin « Centros Regionales
ogota y Medellin) -

. g. ¥ . . « Jornadas de Atencion
Se radicay direccionaa .

través del SGDEA ISe regls_t.raen S_G\."ylconla
integracion se direcciona al

SGDEA

CANALES Y PUNTOS DE RECEPCION
PARA RADICACION

PAGINA WEB
(Buzon Judicial,
Formulario PQR)

CORREO ELECTRONICO
senvicioalciudadano@unidadvictimas gov.co
notificacionesjuridicauariv@unidadvictimas.gov.co

i

Se radica y distribuye mediante
Seradica y direccionaa

traves del SGDEA

integracion con el SGDEA

TOMA EN LINEA
Seradica y distribuye mediante

integracion con el SGDEA

3. RADICACION Y DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Teniendo en cuenta el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 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”, La Unidad para las
Victimas establece mediante Resolucién que desde el Grupo de Gestién Administrativa y
Documental debe garantizar el trdmite y gestidon de todas las comunicaciones oficiales de entrada
y salida de la Entidad.

Para asegurar el control de las comunicaciones oficiales de la Unidad para las Victimas, se definen
las siguientes actividades para la correspondencia recibida por medios fisicos y electronicos:
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3.1 RADICACION DE CORRESPONDENCIA FISICA RECIBIDA.

Con el animo de garantizar la recepcion, radicacion y distribucién de correspondencia por medio
fisico, teniendo en cuenta la matriz de Clasificacion y Distribucién de Correspondencia, se realizan
las siguientes actividades atendiendo lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion y las necesidades de la Unidad para las Victimas:

A. Verificar la documentacion recibida: esta actividad es especifica y de manera previa a la
radicacién, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. Validar que la correspondencia recibida sea competencia de la Unidad para las Victimas.

No se consideran documentos objeto de radicacion:

a. Comunicaciones personales: no se radican.

b. Folletos, revistas, publicaciones: Se reciben y se direccionan al area a la cual va
dirigida.

c. Publicidad: se recibe y se determina si son de interés para alguna de las
dependencias.

Verificar Anexos tales como: Folios, CD, USB, Disco Duro (si aplican)
Contar los folios.
Verificar el nimero de copias recibidas de la comunicacion original.

Revisar que la comunicacién mencione remitente y direccidn fisica o electrdnica para dar
respuesta. En caso de ser anénimo siempre se debe recibir la comunicacién validando la
direccion fisica o electrénica para dar respuesta.

En caso de que en el oficio no mencione la direccion fisica o electrénica se debe digitalizar
el sobre o guia que contiene la informacion del remitente.

El equipo de correspondencia esta autorizado para recibir y abrir todo tipo de sobres que
lleguen para radicacion a la entidad.

Se retira el material abrasivo o de tipo post-it, notas adheridas a los documentos como
también clips, grapas, ganchos, etc. Asi mismo se retiran los separadores existentes. En
caso que los documentos presenten deterioro, se realizan primeros auxilios para
mantener su integridad. Si el documento excede el tamafio oficio, para efectos de
digitalizacidn, se practican los dobleces necesarios, no sin antes haber tomado una copia
reducida del documento original (esto con el fin de preservar la informacion del
documento, esto se toma como un solo folio).
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9. Los puntos autorizados para recibir las comunicaciones oficiales son las ventanillas,
puntos de atencion, centros regionales y medios tecnoldgicos habilitados por la Entidad.
Teniendo en cuenta el articulo 4.2.6. del Acuerdo 001 de 2024!,en caso de recibir
comunicaciones oficiales en reuniones, espacios con las victimas, o a través del correo
corporativo, se debe remitir inmediatamente para la radicacién y distribucion segun las
rutas establecidas en la Matriz de Clasificacion y Distribucion de Correspondencia.

B. Registro de informacion: una vez se verifica la informacién recibida y el cumplimiento de
los requisitos para radicacion, se procede con el registro de datos en el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, diligenciando la totalidad de los campos
destinados para indexar la comunicacién, asi:

ITE| CAMFPO DEL FORMULARIO DE ITE CAMFPO DEL FORMULARID DE RADICACION
1 Punta de radicagian H Datos Representante
_2 ] Datos de Remitente 32 Ciudad
3 Ciudad o] Frimer Mombre
4 Prefijo 34 Segundo Mombre
] Mombre de la entidad 35 FPrimer apellido
& Dlireccidn el Sequndo apellido
T Tipo de identificacidn 3T Tipo generc
E Mithnidmera de identificacidn 3% Tipa de identificacian
E] Funcionario Femitente 39 Miomera de identific acion
10 Cargo 40 Dlireceidn
[ 1 Email H Codiga Postal
iz Teléfono 42 Email
13 Cadigo Fostal 43 Celular
14 Fax 44 Teléfono
15 Datos Interesado 45 Fay
18 Ciudad L1 Mimero de oficio
17 Prefijo 47 Fiadicado porinterezado
12 Frimer Mombre 48 Asunto
13 Segundo Mombre 43 Clependencia desting
20 Frimer apellido a0 Tramite
21 Segundo apellido 51 Diependencia copias
22 Tipo genero 52 Descripeion de anexos
23 Tipa de identificacidn 53 Observaciones
24 Mimero de identificacidn 54 Fiorma recepcidn
5 Dlireccidn [ Fricridad
- Fecha vencimienta [debe generarse autom ticamente segin el tipo
* Eodigo Pastal % documental] [debe ser parametrizable para el administrador]
27 Email 57 Fuolics
28 Celular 58 Mimera de quia
29 Teléfono ] Empresa mensajeria
30 Fax B0 Mimero de proceso
3] FUD [nimera de declaracion]
B2 Fecha de llegada
53 Adjunitar digitalizacidn
B4 Sticker

1 Articulo 4.2.6. del Acuerdo 001 de 2024... Las comunicaciones que ingresen a la Entidad por cualquier
canal o a través de los correos electrdnicos institucionales de los servidores publicos o contratistas, conforme
a las series y subseries registradas en las Tablas de Retencién Documental, deben ser remitidas a la
Ventanilla Unica o sede electrénica para ser radicadas junto con sus anexos, verificando que la comunicacion
cuente con los datos de contacto para dar respuesta o notificacion.
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C. Asignar nimero de radicado: luego de registrar la informacion en los campos del
formulario, se genera el nimero de radicado en el SGDEA, se imprime el sticker y se ubica
en la comunicacion recibida (oficio principal no en anexos), sin afectar datos o informacion
del documento.

Si la comunicacion se presenta con copia al radicar, se debe generar y entregar copia del
numero de radicado asignado.

D. Digitalizacion de documentos: para el proceso de digitalizacion se debe verificar que
la comunicacién corresponda al nimero de radicado asignado en el sistema y en la
comunicacion. Asi mismo, es importante verificar la totalidad de las imagenes digitalizadas
para garantizar la legibilidad del contenido.

El proceso de digitalizacion se debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Captura: las imagenes deben tener una resolucion de 300 dpi a 600 dpi, para lo cual se
tendrd como criterio que, se ird aumentando la resolucién en la medida que los
documentos presenten problemas de conservacion o contraste, con la finalidad de
garantizar que los documentos digitales sean legibles.

e Los documentos deben ser digitalizados en escala de grises, blanco y negro o color
segun la necesidad, previendo el peso de los documentos para su correcta
administracion.

o Dependiendo del peso y tamano de los archivos, y garantizando la legibilidad de las
imagenes, el sistema debe permitir el cargue de archivos con diferentes niveles de
compresion.

e El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A (A1-A2-A3) con criterios de
blusqueda.

e Realizar control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la legibilidad e
integridad de la imagen:

- No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad,
es decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.

- No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacion en los bordes del area
de la imagen).

Es importante aclarar que, los anexos o informacion recibida en unidades como: CD, USB,
Discos Duros, etc. Debe ser cargada al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA independientemente del formato (archivo plano, .xIsx, .csv, .txt, videos,
audios, etc), asociado a la comunicaciéon y radicado correspondiente. Esta informacion debe
ser parte integral de la comunicacion recibida y por ende parte del expediente electronico
conforme a la clasificacién de la informacion por Tabla de Retencion Documental realizada por
el rol gestor.

Cuando el documento o comunicacidon no tenga datos del remitente se deben digitalizar los

sobres de la correspondencia recibida. Pero este sobre no serd objeto de conservacién en el
expediente fisico.
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Nota: Digitalizacion de documentos con fines probatorios, En lo que respecta a la
digitalizacion con fines archivisticos probatorios, es pertinente aclarar que seran objeto de
certificacion aquellos documentos recibidos relativos a los Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, identificados en las Tablas de Retencion Documental de la Unidad
para las Victimas, a los cuales se les asignara este valor probatorio cuando sean identificados
y clasificados en expedientes electronicos del SGDEA a nivel de Series y Subseries
Documentales, como se define en el Programa de Reprografia y Digitalizacién con Fines
Probatorios y el Programa de Documentos Vitales y Esenciales.

3.2 RADICACION DE CORRESPONDENCIA ELECTRONICA RECIBIDA

Para garantizar la recepcion, radicacidén y distribucién de correspondencia recibida de forma
electrénica (correo, pagina web, toma en linea, y buzdn judicial, etc.) se definen las siguientes
actividades conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2004 del Archivo General de la Nacion
y las necesidades de la Unidad para las Victimas:

A.

Verificar la documentacion recibida esta actividad se realiza Unicamente para correos
electronicos, en el entendido que por pagina web, toma en linea, piavv movil, etc. se radica
automaticamente cuando ingresan por estos canales, sin embargo, por correo electrénico es
necesario realizar filtros por seguridad, duplicidad de informacién y correos spam:

1. Validar la direccion de correo y asunto del remitente: analizar que no corresponda a un
virus, en caso de identificar como correo sospechoso debera notificar inmediatamente a
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y al Grupo de Gestion Administrativa y
Documental.

2. Analizar en orden de fecha y hora de llegada de los correos recibidos para su gestion.

3. Validar que la correspondencia recibida sea de competencia de la Unidad para las Victimas
antes de pasar al buzén de correo o su conversion para radicar.

4. Si el correo estd incompleto se notifica al remitente para que realice las correcciones
pertinentes.

5. Se debe contestar acusando el recibido con el nimero del radicado.

6. Verificar Anexos, los cuales deben ser parte del proceso de radicacion y cargue al Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

7. Revisar que la comunicacién mencione remitente y direccion fisica o electrénica para dar
respuesta. En caso de ser andnimo siempre se debe recibir la comunicacién validando la
direccion fisica o electronica para dar respuesta.

8. En los casos que algun funcionario de la Unidad para las Victimas reciba en su correo
electronico alguna comunicacion de caracter oficial, es deber del funcionario remitir dicha
comunicacion a las cuentas de correo autorizadas para asignar el correspondiente niimero
de radicado y darle el tramite correspondiente.

Asignar numero de radicado: el proceso de asignacion de consecutivo de radicacion se

realiza de forma automatica, Unica, irrepetible e independientemente del punto de radicacién
los cuales corresponden a:
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1. Correos electronicos: teniendo en cuenta que la Unidad para las Victimas dispone de
un correo electrénico servicioalciudadano@unidadvictimas.gov.co para la atencion de
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, desde el Grupo de Gestidon Administrativa y
Documental se establece como ya se indicd que cualquier solicitud de informacion o
cualquier comunicacién recibida en las cuentas de correo de funcionarios, contratista o
colaborador, que amerite una respuesta oficial, es de caracter obligatorio remitir la
informacion recibida al correo electrénico mencionado.

Este lineamiento obedece a la necesidad de centralizar y normalizar el proceso de recepcion
de comunicaciones desde la Ventanilla Unica de Correspondencia asignando numero de
radicado correspondiente y controlando la gestion de comunicaciones recibidas y enviadas
por la Unidad para las Victimas.

2. Pagina web, Toma en linea, buzoén judicial y Sistema de Gestion a Victimas -
SGV: Las comunicaciones recibidas por estos puntos, son radicadas de forma automatica en
el SGDEA, es decir, el nUmero de radicacion se asigna conforme al orden de recepcidn sin
alterar el consecutivo de radicacion independientemente del punto de radicacién.

Una vez se genera el nimero de radicado de la comunicacién recibida, el SGDEA notifica a
la entidad/persona remitente, el recibido de la comunicacién mediante respuesta automatica
con el nimero de radicacién a la misma cuenta de correo electrénico del remitente.

C. Cargue de imagenes y documentos a través del SGDEA de la Unidad para las Victimas se
debe realizar el cargue de los documentos adjuntos en medios electronicos,
independientemente del formato, para garantizar la integridad de la comunicacién recibida.

Por lo tanto, en el proceso de radicacion de las comunicaciones que ingresan por medios
electronicos, el SGDEA debe migrar la informacion recibida con todos sus anexos, en especial
los correos electrdnicos, a formatos de preservacion a largo plazo - PDF/A3, teniendo en
cuenta que en la Guia de Uso del PDF/A, el Archivo General de la Nacién menciona que “en
razén de las caracteristicas técnicas y teniendo en cuenta los resultados y las mejores
practicas internacionales en gestion de documentos, sugiere el uso de este formato para
archivar documentos digitales de manera inalterable durante largos periodos de
tiempo”(Archivo General de la Nacion; pag. 9)

Distribucién de correspondencia electrénica recibida: se siguen las mismas directrices
estipuladas en el ITEM 3.1 del presente documento.

3.2.1 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES EN EL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA:

Una vez son radicadas las comunicaciones recibidas en el SGDEA, se realiza analisis por parte
del Grupo de Gestion Administrativa y Documental en las ventanillas de radicacion
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determinando a cual bandeja? debe ser cargada la comunicacidn, es decir, la asignacion de la
comunicacion al area que consideren competente, teniendo en cuenta la Matriz de
Clasificacion y Distribucion de Correspondencia. Para realizar este analisis, el equipo de
radicaciéon dispone de una Matriz de Clasificacion y Distribucion de Radicacion en SGDEA
donde se identifica:

1. Dependencia: nombre del drea de la Unidad para las Victimas.

2. Tipologia: de conformidad con la TRD se identifican los posibles tipos documentales que
seran objeto de radicacion.

3. Asunto: estos asuntos corresponden a un desglose detallado de cada tipologia, por tal
razén el asunto describe un nombre especifico de las comunicaciones oficiales recibidas
por cada dependencia. Este asunto se denomina con la finalidad de estandarizar los
nombres de las comunicaciones de conformidad con el volumen de llegada, nivel de
confidencialidad, nivel de importancia o relevancia para la entidad.

4. Numero de bandeja: codificacion asignada por TRD a cada dependencia

5. Observaciones: se detallan aspectos que contextualicen el asunto de la comunicacidn,
0 aspectos como dirigir a una bandeja o usuario especifico.

Una vez asignada la comunicacién en la bandeja del area, llega al Rol Distribuidor del SGDEA.
Este rol se delega a funcionarios, contratistas o colaboradores especificos de las areas de la
Unidad para las Victimas, toda vez que son los responsables de realizar el analisis de la
comunicacion recibida para determinar si es competencia del area y continuar con el tramite
correspondiente, en caso contrario, deben realizar la devolucion a la mesa de calidad, la
cual analiza la situacion de la comunicacidn y mitiga errores o fallas en la asignacién de las
comunicaciones.

Una vez aceptada la comunicacién, el area asume la responsabilidad de la gestidon de la
comunicacion.

Por ninglin motivo, las comunicaciones deben quedar en la bandeja de los funcionarios sin
devolver, reasignar o gestionar.

3.2.1.1 Roles del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA

2 Las bandejas de radicacién son espacios electrénicos creadas a cada dependencia en el SGDEA para la
clasificacion de las comunicaciones oficiales recibidas de conformidad con las funciones del Decreto 4802 de
2011 y Resolucién 00236 de 2020.
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En el Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA se definieron los
siguientes roles dentro del proceso de recepcién, radicacion y distribucidn de comunicaciones

oficiales:
1. Radicador
7 ~
6. Gestor e

5.
Firmante & s
< &
4. Revisor

= Rol Radicador: tiene como responsabilidad recibir, validar y registrar en el formulario de
radicacidn los datos solicitados, digitalizacion de los documentos recibidos y distribucion a
las bandejas de radicacion predefinidas en el SGDEA.

= Rol Distribuidor: este rol es asignado a funcionarios contratistas o colaboradores de la
Unidad para las Victimas, toda vez que conocen los tramites especificos del area vy
mediante la lectura y analisis de la comunicacion determina si es competencia del area. En
caso de que la comunicacion no es objeto de tramite del area, se debe realizar la devolucion
de la comunicacién a la bandeja de calidad que hace parte del equipo de radicacion y se
identifica como calidad lider.

= Rol Gestor: este rol es asignado a funcionarios, contratistas o colaboradores responsables
de tramitar la respuesta a la comunicacion recibida, asociar al expediente y tramite (segutin
sea el caso) y dar gestion, determinando por cual medio debe ser enviada en el mddulo de
mensajeria del SGDEA (correo certificado, correo electrénico certificado, motorizado
(Bogota y Medellin) , correspondencia corra, valija.).

= Rol Revisor: este rol es asignado a funcionarios contratistas o colaboradores de la Unidad
para las Victimas para revisar y dar el visto bueno a las comunicaciones generadas antes
de ser firmadas.

= Rol Firmante: este rol es asignado a Director (a) General, Subdirector(a) General,
Secretario(a) General, Jefes de Oficina, Directores, Subdirectores, Directores Territoriales,
Coordinadores de Grupo y demas funcionarios que la Entidad autorice para firmar
electronicamente en atencién a (i) las necesidades de emisidén y oficializacion de
documentos, (ii) los atributos juridicos que otorga la Ley y (iii) los funcionarios vy
contratistas autorizados para ejercer actividades de representacién judicial.
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= Rol Gestor Salida: este rol es asignado a funcionarios, contratistas o colaboradores
responsables de tramitar la salida de las respuestas a las comunicaciones emitidas por la
Entidad, determinando por cuadl medio debe ser enviada en el médulo de mensajeria del
SGDEA (correo certificado, correo electronico certificado, motorizado Bogota y Medellin,
correspondencia corra, valija o notificaciéon de acuerdo con el CPACA Ley 1437 de 2011.).

Con el fin de mantener la consulta permanente, mediante el Manual de Usuario del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, se brinda orientacién sobre acceso,
roles, cambio y restablecimiento de claves y médulos.

3.2.1.2 Responsabilidades del Grupo de Gestion Administrativa y Documental en
las Ventanillas de Radicacién

- Recibir, registrar, radicar, digitalizar, clasificar, distribuir y enviar las comunicaciones
fisicas y electronicas de la Unidad para las Victimas en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

- Tramitar las devoluciones de distribucion de forma inmediata

- Realizar el seguimiento y control necesarios para el cumplimiento de los lineamientos
definidos en este documento.

- Realizar reporte periddico de los tramites pendientes y vencidos en las dependencias con
el fin de realizar seguimiento y gestion oportuna de las comunicaciones oficiales.

3.2.1.3 Responsabilidades Especificas para funcionarios, contratistas vy
colaboradores con Rol Distribuidor en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA

- Los responsables delegados con el Rol Distribuidor en cada una de las dependencias de la
Unidad para las Victimas, a través del SGDEA, deben revisar, analizar y aceptar las
comunicaciones que sean competencia de su area, bien sean internas, enviadas o
recibidas.

- Realizar la revisién a diario de la bandeja del SGDEA garantizando la gestidén oportuna de
las comunicaciones recibidas y el cumplimiento de los tramites establecidos.

- En caso de que la comunicacién no sea competencia del area, el Rol Distribuidor debe
realizar la devolucion inmediata a radicacion, a través del usuario con rol calidad lider, para
poder reasignarla al area competente.

- Llevar el control de los tiempos de respuesta y gestidén de las comunicaciones.

3.2.1.4 Responsabilidades de funcionarios, contratistas y colaboradores de la
Unidad para las Victimas con Rol Gestor en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.

- Tramitar comunicaciones oficiales de entrada y salida, cumpliendo cada uno de los
lineamientos definidos en el presente documento.
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- Gestionar las comunicaciones oficiales con el nimero de radicado que corresponda
conforme al trémite a realiza.

- Asociar las comunicaciones realizadas al respectivo tramite y expediente.

- Gestionar comunicaciones Unicamente por las rutas establecidas y descritas en el presente
documento y/o cuentas de correo electronico autorizados para recibir y enviar
comunicaciones oficiales, coadyuvando al control y cumplimiento de la normatividad
vigente3.

- Realizar la revision a diario de la bandeja del SGDEA garantizando la gestion oportuna de
las comunicaciones recibidas y el cumplimiento de los tramites establecidos.

- En caso de que la comunicacion no sea competencia del Gestor, debe realizar la devolucion
inmediatamente al rol de distribuidor.

- Llevar el control de los tiempos de respuesta y gestion de las comunicaciones.

3.2.1.5 Responsabilidades de funcionarios, contratistas y colaboradores de la
Unidad para las Victimas con Rol revisor en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA.

- Revisar las comunicaciones oficiales que le sean asignadas.
- Realizar la revision a diario de la bandeja del SGDEA garantizando la gestion oportuna de
las comunicaciones recibidas y el cumplimiento de los tramites establecidos.

3.2.1.6 Responsabilidades de funcionarios, contratistas y colaboradores de la
Unidad para las Victimas con Rol Firmante en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

- Mantener control y custodia sobre los datos de creacidn de la firma.

- Actuar con diligencia para evitar la utilizacion no autorizada de sus datos de creacién de la
firma.

- Informar cualquier uso irregular de la firma.

- Es responsabilidad de cada funcionario habilitado para uso de la firma digital, administrarla
correctamente en el entendido que solo podra ser usada para tramites exclusivos de la
entidad.

- Informar sobre el retiro temporal o definitivo del cargo desempefiado o del vinculo
contractual al Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en cuyo caso, el funcionario
o contratista no tendra acceso a los privilegios para el uso de la firma digital.

- Todos los usuarios son responsables de Administrar la contrasefa de forma correcta y su
uso es personal e intransferible.

En caso de terminar la relacion laboral o contractual con la Unidad, se debe solicitar paz y salvo
al Grupo de Gestion Administrativa y Documental, para lo cual, es indispensable que los

3Acuerdo 01 de 2024 que derogé el acuerdo 060 de 2001
Ley 1437 de 2011 CPACA, modificado por la Ley 2080 de 2021
Ley 1755 de 2015
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funcionarios, contratistas y colaboradores tengan en cuenta los lineamientos establecidos en este
documento, toda vez que el usuario del SGDEA no debe tener comunicaciones vencidas o
pendientes por tramitar en su bandeja. Para la solicitud de paz y salvo todas las comunicaciones
deben ser gestionadas o reasignadas al funcionario designado por el jefe del del area.

Nota: Las comunicaciones que no sean gestionados por el usuario al terminar la relacién laboral
o contractual con la Entidad, seran reasignados al jefe inmediato o al supervisor del contrato.

3.3 RADICACION DE CORRESPONDENCIA FISICA ENVIADA

Para garantizar la radicacién y envio de la correspondencia por medio fisico, se realizan las
siguientes actividades para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién y necesidades de la Unidad para las Victimas:

A. Todo documento de caracter oficial debe enviarse por servicios postales, mensajeria
y/o notificacion personal, cumpliendo con la radicacién y registro en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEAy por ende debe ser suscrito por los
funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones:

e Los envios por servicios postales corresponden a correo certificado nacional e
internacional, paqueteria, encomienda, entre otros. Este servicio aplica para envios a
nivel nacional.

e Los envios por mensajeria y/o notificacidon personal corresponden a envios por
mensajero motorizado, el cual aplica solo para las ciudades Bogota y Medellin.

B. El registro de comunicaciones oficiales de salida se realiza siempre con un consecutivo
de radicacion uUnico e independiente generado a través del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

C. Toda comunicacion objeto de envio debe cumplir con los siguientes lineamientos:

Nombres y apellidos en mayuscula fija

Cargo

Persona que proyecta en mayuscula inicial

Si el documento requiere Visto Bueno de otro funcionario, se anota la palabra visto

bueno, seguido del nombre del funcionario bajo la misma estructura utilizada para el

proyectante

5. Cuando la comunicacion esta lista para firma, el sistema debe reflejar el medio de envio
(fisico o electrénico) para determinar si serd firma digital o manuscrita. El uso de las
firmas debe regirse por la Resolucion de Uso de Firmas Digitales y Mecanicas de la
Unidad para las Victimas.

6. El nimero de radicado y la fecha es generada por el SGDEA de forma automatica, para

el caso que requiera firmar digitalmente primero se firma y luego se genera la

radicacion del documento quedando en formato electronico con la firma digital. Esta

comunicacion electrénica debe ser clasificada en el expediente electrénico bajo el

criterio de series documentales establecidas en la Tablas de Retencion Documental de

bl NS
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la Unidad para las Victimas.

7. Cuando sea necesario enviar el fisico, se imprime y luego se genera el sticker de
radicacion para digitalizar el documento y clasificarlo al expediente electrénico

8. Segun el destino, se remite por Servicios Postales o Mensajeria, dejando la evidencia
de la prueba de envio en el SGDEA y asociado a la comunicacion enviada.

9. Cuando se requiera la prueba de entrega de la comunicacion, el funcionario enviara en
original y copia original con todos sus anexos, bajo el mismo nimero de radicado. La
copia fisica original con todos sus anexos debe clasificarse en la serie documental
correspondiente al tramite.

10.Para las comunicaciones oficiales que se notifiquen personalmente, se imprimirad una
(1) copia. La prueba de entrega o constancia de notificacion se debe cargar en el
sistema de gestion documental.

D. Esta prohibido el envio por correspondencia de elementos como dinero, encomiendas,
comidas, estupefacientes, liquidos corrosivos, comunicaciones privadas (extractos
bancarios, recibos de pagos, entre otras) de toda indole.

E. En caso de presentarse solicitudes de anulacion de radicados de salida, en el sistema
debe registrarse el evento con la descripcidon del motivo de anulacién del radicado de salida
generado, dejando constancia de esta actividad conforme al paragrafo 4 del Articulo 4.2.3.
del Acuierdo 001 de 2024 del AGN“, mediante el Formato anulacion de comunicaciones
oficiales

F. Con respecto a las devoluciones de comunicaciones fisicas, llegan a los puntos de envio
para revisar el caso de la devolucion.

3.4 RADICACION DE CORRESPONDENCIA ELECTRONICA ENVIADA

Para garantizar la radicacion y envio de la correspondencia por medio electrdnico, se realizan las
siguientes actividades para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacidn y necesidades de la Unidad para las Victimas:

A. Para el envio de comunicaciones y notificaciones electrénicas, Unicamente se debe
realizar por las cuentas de correo genéricas o de funcionarios autorizados por el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental, toda vez que son las Unicas cuentas que disponen
caracter probatorio mediante la generacion automatica de “correo electrénico certificado”
cuando se envie una comunicacion oficial.

Este lineamiento obedece a la necesidad de centralizar y normalizar el proceso de recepcion
de comunicaciones desde la Ventanilla Unica de Correspondencia asignando numero de

4 paragrafo 4 del Articulo 4.2.3. del Acuerdo 001 de 2024 del AGN: “Cuando existan errores en la radicacién
y se anulen los numeros, se debe dejar constancia en un acta o documento equivalente, con la respectiva
Jjustificacion y firma del jefe de la unidad o drea responsable de la funcién de archivo o gestiéon documental
en la entidad”
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radicado correspondiente y controlando la gestion de comunicaciones recibidas y enviadas
por la Unidad para las Victimas

B. Todo documento de caracter oficial que se genere y envie por mensajes de datos
(Correo electrdnico entre otros), debe remitirse por correo certificado y se realiza siempre
con un consecutivo de radicacion Unico e independiente generado a través del SGDEA.

C. La prueba de correo electrénico certificado, no se debe imprimir, esta debe cargarse al
SGDEA vy clasificarse en el expediente electronico correspondiente, debe asociarse a la
comunicacion enviada de conformidad con la necesidad de la Unidad para las Victimas.

D. Con respecto a los anexos que correspondan a la comunicacion oficial enviada por medio
electronicos, el SGDEA debe permitir migrar la informacién con todos sus anexos, en
especial los correos electronicos, a formatos de preservacién a largo plazo - PDF/A3,
teniendo en cuenta que en la Guia de Uso del PDF/A, el Archivo General de la Nacion
menciona que “en razon de las caracteristicas técnicas y teniendo en cuenta los resultados
y las mejores préacticas internacionales en gestion de documentos, sugiere el uso de este
formato para archivar documentos digitales de manera inalterable durante largos periodos
de tiempo” (Archivo General de la Nacién; pag. 9)

E. En lo referente al uso de FIRMAS DIGITALES Y FIRMAS MECANICAS, la Unidad para las
Victimas mediante Acto Administrativo define lineamientos de uso y obligaciones especificas
para los firmantes, garantizando:

~

. "Mantener control y custodia sobre los datos de creacion de la firma.

2. Actuar con diligencia para evitar la utilizacién no autorizada de sus datos de creacién
de la firma.

3. Dar aviso oportuno a cualquier persona que posea, haya recibido o vaya a recibir
documentos o mensajes de datos firmados electrénicamente por el firmante, si:

e FEl firmante sabe que los datos de creacién de la firma han quedado en entredicho; o

e Las circunstancias de que tiene conocimiento el firmante dan lugar a un riesgo
considerable de que los datos de creacion de la firma hayan quedado en entredicho”.
(Decreto 2364 de 2012, AGN).

4. En caso de retiro definitivo del cargo desempefiado, el funcionario y/o Talento Humano,
deberan dar aviso para el respectivo cambio de firmante.

5. Es responsabilidad de cada funcionario habilitado, administrar correctamente la firma

digital, en el entendido que solo podra ser usada para tramites exclusivos de la entidad,

sefialados en el lineamiento de uso de firma digital del Grupo de Gestién Administrativa

y Documental.

Por lo anterior, se da alcance mediante este procedimiento, al uso de firmas digitales para la
proyeccidon de comunicaciones oficiales:

F. Toda comunicacién oficial de salida generada de forma electrdénica por el Sistema de
Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, debe ser suscrita mediante FIRMA
DIGITAL toda vez que a través del sistema se garantiza la autenticidad, integridad, no
repudio y confidencialidad del texto o mensaje de datos.
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Por lo tanto, la firma digital debe proyectarse para toda comunicacion oficial de salida de
forma electrdnica, en caso de requerirse el envio de la comunicacion por medio fisico, se
puede imprimir la comunicacion toda vez que desde el SGDEA se dispone del mecanismo
Cddigo de Seguridad de Verificacion el cual permite la impresion de los documentos bajo la
garantia que es fiel copia del documento original.

3.5 RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Las comunicaciones oficiales internas deben ser radicadas en el Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, de tal manera que permita la conservacion en el
expediente electrénico con la trazabilidad del consecutivo de correspondencia interna y, por otro
lado, la conservacién de la copia original en la respectiva serie.

El alcance de esta radicacion obedece Unicamente a tramites internos realizados entre
dependencias de la Unidad para las Victimas.

3.6 RADICACION DE COMUNICACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTINGENCIA

Este item aplica para la adopcién de los lineamientos que orienten el proceso de radicacion ante
una eventualidad que afecte el normal funcionamiento de la Red de Internet, Servicio de Energia
o el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, en cualquiera de las
sedes o puntos de atencion, asi:

A. Una vez validada la informacion recibida con los parametros establecidos en el item
3. del presente documento, se debe solicitar al usuario un correo electrénico de contacto
o direccion con el fin de indicarle posteriormente el nimero de radicado que identifica su
tramite en la Unidad para las Victimas.

B. Las comunicaciones se iran registrando en el Formato Registro Radicacion
Correspondencia por Contingencia asignando un nimero consecutivo mediante uso de
sello institucional o constancia de recibido, conforme al orden de llegada y dejando
relacionada la trazabilidad de la gestion de la comunicacidn, desde su recepcion hasta su
distribucion.

C. Por lo anterior, ElI Grupo de Gestion Administrativa y Documental se encargara de
generar el Formato Registro Radicacion de Correspondencia por Contingencia con los
siguientes datos:

e NUmero de radicacion.
e Fecha de radicacion.

e Hora de radicacion.

e Remitente (Entidad y/o persona).
e Correo electrénico del remitente
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e Direccion fisica del remitente

e Asunto de la comunicacidn (resumen).
e Dependencia y funcionario Destinatario.
e NUumero de folios y anexos.

e No. FUD (cuando aplique)

e Observaciones

D. De ser posible realizar la digitalizacion de los documentos y anexos, se debera
ejecutar esta actividad guardando los PDF con el nimero de radicado correspondiente,
para garantizar el cargue de las imagenes al SGDEA cuando se restaure la operacion.

E. Una vez se restaure el funcionamiento del SGDEA, se iniciara el proceso de radicacion
como se establece en el presente documento, de conformidad al orden de llegada,
registrando en el campo de resumen y al final de las observaciones la palabra
“RADICACION DE CONTINGENCIA”, fecha y hora del recibo de la comunicacion y el
nombre y apellido del funcionario que realizd la radicacion.

F. La fecha y hora de recepcion y radicacion registrada de forma manual, se entendera
como el dato oficial de radicado de las comunicaciones.

4. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Para la distribucidn a las areas competentes de la correspondencia fisica recibida, se realizara
Unicamente a dependencias que requieran del documento fisico para continuar con los tramites
correspondientes, de ser necesaria esta distribucién, es deber del area realizar las siguientes
actividades:

1. Dejar evidencia de recibido en el Formato Registro Distribucién Correspondencia Fisica,
mediante firma del funcionario que recibe la comunicacion.

2. Organizar y actualizar el expediente en fisico: es responsabilidad del funcionario la
clasificacion y organizacion del documento fisico recibido en el expediente del tramite
correspondiente, conforme al Manual para la Organizacién de Archivos.

Cuando los documentos recibidos no son objeto de distribucion fisica, es competencia del
Grupo de Gestion Administrativa y Documental realizar el proceso de insercion a los
expedientes correspondientes.

Nota: A fin de garantizar la uniformidad en la radicacién, distribucién y tramite de las
comunicaciones oficiales, las dependencias de la Unidad deberan informar al Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental - GGAD los protocolos o lineamientos especificos correspondientes.
Ademads, sera responsabilidad de cada dependencia realizar la capacitacién a los radicadores y
verificar y validar que la matriz de radicacion y distribucion este siempre actualizada.
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4.1 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS FiSICOS CORRESPONDIENTES A TRASLADOS
DE TERRITORIALES:

Teniendo en cuenta que la Unidad Para las Victimas dispone del servicio Currier, es decir, un
mecanismo de recoleccién y traslado de documentos de las diferentes Sedes de las Direcciones
Territoriales a nivel nacional, se ha dispuesto de este servicio, para el traslado de las
comunicaciones oficiales y documentos misionales producidos o recepcionados en las sedes de las
Direcciones Territoriales, Centros Regionales y Puntos de Atencion.

La realizacion de esta actividad se debe desarrollar conforme al documento lineamientos de
Traslados, Luego de la recepcion en la sede de Nivel Nacional es el Grupo de Gestion
Administrativa y Documental - GGAD, el encargado de realizar la respectiva gestion y custodia
de los documentos, para ello se debe realizar las siguientes actividades:

1. Las personas responsables de la recepcion de la correspondencia - Sede Nivel
Nacional, realizan la verificacion de la documentacidn recibida con relacion al formato
de traslados y conforme a la aprobacion realizada por el GGAD.

2. Realizar la clasificacion de los documentos de la siguiente manera:
o Comunicaciones oficiales radicadas.
o Comunicaciones oficiales no radicadas, pero deben ser objeto de radicacion.
o Documentos misionales que no son objeto de radicacién, clasificados por Serie
Documental.

3. Una vez realizada esta clasificacion, se procede a realizar la radicacion de las
comunicaciones que son objeto de radicacidn y se realizara la observacion al asistente
administrativo, funcionario o colaborador que realizé la remision de los documentos.

4. Identificar la dependencia y la serie documental de las comunicaciones oficiales y de
los de los documentos misionales.

5. Validar si los expedientes de las series de los documentos trasladados estan bajo la
custodia del Grupo de Gestion Administrativa y Documental - GGAD.

6. Identificada esta informacion, se procede con las siguientes actividades:

= Documentos no radicados: Estos documentos deben ser enviados al equipo de
gestion documental para su intervencidn conforme a los lineamientos de
organizacion para los expedientes.

= Documentos misionales: Estos documentos deben ser entregados a las
dependencias responsables a nivel central, de tal manera que puedan continuar con
los tramites de organizacion de expedientes.

4.1.1 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS POR VALIJA
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Los envios postales que emiten las dependencias y Direcciones Territoriales deben seguir un
proceso Unico de elaboracidon de envid, teniendo en cuenta: empaque, embalaje, rotulacion y
envidé del soporte de las planillas para que el operador postal realice actividades de recepcion,
clasificacion y entrega al destinatario a nivel local, nacional y en la oficina de intercambio si es el
caso.

El servicio Corra o Valija, consiste en la recoleccion y entrega de documentacién al destinatario.
Este, se encuentra diseflado para intercambiar correspondencia entre sucursales y/o
dependencias de forma confidencial a nivel nacional. Se utiliza un precinto de seguridad para
sellarlas, son manipuladas Unicamente por personal designado por la Entidad, su peso no debe
sobrepasar los 30 kilos.

¢Cada cuanto se realiza un envio?

La frecuencia esta sujeta a las demandas de la territorial, se pueden realizar envios diarios,
segun la demanda de los funcionarios, para documentos administrativos o un dia
especifico, para el caso de los documentos radicados durante la semana.

Por lo anterior, se debe tener en cuenta:

A. Empaque y embalaje: Los envios deben estar empacados y embalados segun la
reglamentacion establecida para ello, el embalaje debe soportar el apilamiento
(ordenamiento en pila) y manipulacion, ser resistente a las averias ocasionadas por el
mismo (por forma, tamafio y peso).

B. Rotulacion: Deben estar correctamente rotulados con el fin de garantizar la entrega al
destinatario, aplicando las siguientes recomendaciones:

e Se debe incluir junto con los documentos, la planilla del operador diligenciada (segun
instructivos de operador), con todos los datos requeridos para el envio postal e imprimir
dos copias.

e Se debe incluir la relacion de los documentos, en este caso se realiza con el Formato
Unico de Inventario documental - FUID.

e Los datos completos de remitente en la parte superior como el destinatario en la parte
inferior de la hoja, sobre o caja.

¢ Nombre completo del remitente o destinatario con letra legible.

e Indicar si es: CL, KR, AV, DG, TV, CIR, Mz, BL, EDF, CRT, KM, CTGO, VDA, Piso,
Apartamento, OFC, Seccion, A.A entre otros, y si es: sur, norte, oriente, occidente, en
caso de ser requerido.

e Debe escribir, nombre de la ciudad o municipio y enseguida el departamento

e El rotulo debe llevar asunto (lo que contiene la caja o numero de radicado, para facilitar
el rastreo del documento)

o Diligenciar la planilla con todos los datos requeridos para el envio postal e imprimir dos
copias.
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Ejemplo Rotulacion.

REMITENTE (ENCABEZADO):

MARIA CECILIA GOMEZ GUTIERREZ
UNIDAD PARA LA ATENCION Y
REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

COLSEGUROS

TELEFONO: 2563214 EXT: 2326

CIUDAD Y DEPARTAMENTO:
TUNJA

DIRECCION: KR 52 51 23 PISO 3 EDIFICIO:

DESTINATARIO (PIE DE PAGINA):
ROBERTO GOMEZ RODRIGUEZ
TERRITORIAL CAQUETA

DIRECCION: KR 2 21 12 ESQUINA BARRIO:
PATIO BONITO

TELEFONO: 2312015

CIUDAD Y DEPARTAMENTO: FLORENCIA — CAQUETA

ASUNTO: ENVIO ESFEROS TINTA NEGRA (O
NUMERO DE RADICADO PARA FACILITAR LA
TRAZABILID AD DEL DOCUMENTO)

5. RECOMENDACIONES GENERALES:

1. Cada comunicacion recibida, independientemente del punto de radicacién, debe registrarse
con un numero de radicado Unico e irrepetible asignado automaticamente por el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

2. Cuando se presente algun error en el proceso de radicaciéon o digitalizaciéon de las
comunicaciones, debe notificarse al apoyo funcional del software para que realice los ajustes

correspondientes.

3. Los campos deben diligenciarse con la informacién completa, clara y buena ortografia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion

Ley 1437 de 2011

ANEXOS

Anexo 1. Matriz de Clasificacion y Distribucién de Correspondencia

Anexo 2. Manual de Usuario del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -

SGDEA

Anexo 3. Formato anulacion de comunicaciones oficiales
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CONTROL DE CAMBIOS

1 19/11/2018

Creacion del documento

2 09/07/2025

Se modifica el encabezado del logo de la imagen institucional
debido que estaba en una version anterior.

Se lleva a cabo la actualizacion completa del Manual de
Correspondencia con el fin de simplificar los procesos y mejorar
la eficiencia en la gestion documental. Como parte de esta
mejora, se ha integrado el SGDEA, una herramienta que
fortalece la consulta y transparencia de la informacién,
optimizando el uso de los recursos disponibles. Esta modificacion
busca agilizar los tramites y garantizar un servicio mas claro y
accesible para los usuarios. Se actualiza el nombre del
documento a “Manual de Recepcién, Radicacion, Distribucion y
Gestion de Comunicaciones Oficiales”.
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