La equidad Prosperidad
es de todos Social

CIRCULAR No. 16

Bogota D.C. 13 de abril de 2020.

PARA: Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Coordinadores de Grupos Internos
de Trabajo, Supervisores de contratos y/o convenios.

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: PROTOCOLO DE SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y MANEJO
DE EXPEDIENTES - ESTADO DE EMERGENCIA COVID -19

En el marco de la Circular Externa No. 001 del 31 de marzo de 2020 del Archivo General de la Nacién
AGN, mediante la cual se dictan lineamientos para la administracién de expedientes y comunicaciones
oficiales para las entidades de la Administracién Publica y atendiendo lo ordenado mediante Decreto
457 del 22 de marzo de 2020, Resolucién 577 de 2020 y Decreto 491 del 28 de marzo de 2020, me
permito indicar que NO se encuentra autorizado el retiro de expedientes de la entidad, salvo que por
razones justificadas y misionales asi se requiera. Para ello se deberd seguir el siguiente
procedimiento, por medio del cual se asegura la confidencialidad, integridad, acceso, circulacion,
disponibilidad y conservacion de los expedientes fisicos y/o andlogos y/o digitales una vez superada la
emergencia.

1. PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE EXPEDIENTES (FiSICOS, ANALOGOS Y/O
DIGITALES) DE MANERA TEMPORAL, GARANTIZANDO SU INCORPORACION, INTEGRIDAD,
ORGANIZACION, Y CONSERVACION.

* Elinteresado debera realizar la respectiva solicitud del expediente mediante el aplicativo Mesa
de Ayuda.

* EI GIT Gestién Documental con la recepcion de la solicitud, procederé a la revisién del archivo
fisico para establecer |a posible ubicacién del expediente solicitado, verificando a su vez si se
cuenta con la informacién bajo custodia en el Archivo Central.

» EI GIT Gestibn Documental procedera a dar respuesta digitaimente o autorizar el préstamo —
retiro del expediente.

+ Se realizara el procedimiento de préstamo del expediente fisico con sus respectivos controles
(registro en el formato Unico de inventario documental (FUID) y la elaboracién de un acta de
entrega, de tal forma, que se identifiquen los responsables de la entrega y recibo de los
documentos.)

+ Ciermre de la solicitud.

2. CONSULTA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS.

La consulta de expedientes ya digitalizados, debera4 hacerse mediante el aplicativo DELTA, y los
resultados dependeran de la configuracion de los permisos de acceso otorgados al solicitante.

El procedimiento para consulta de personal extemo a la Entidad, se realizarda a través de la
formulacién de peticiones, con controles de acceso y restricciones a la informacién.

3. ACTAS DE ENTREGA Y RECIBIDO DE EXPEDIENTE.

El GIT Gestion Documental dispone de un estricto control para el ingreso y salida de expedientes.
Dichos movimientos se limitan a solicitudes llevadas a cabo al interior de la Entidad, restringiendo de
esta manera el tramite de salida de expedientes por fuera de las instalaciones de la Entidad.

Cabe anotar que frente a una consulta excepcional, urgente y debidamente justificada, se desplazara
un servidor del GIT Gestién Documental a la sede del Archivo General para proceder a la busqueda de
los documentos que asi lo ameriten.

4. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES:
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