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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Se garantiza el control, ingreso, salida y distribucién de las comunicaciones hasta “que los documentos
originales reposen en los expedientes correspondientes’, lo anterior, en cumplimiento a lo ordenado
mediante Ley 1755 de 2015 y articulo 5 Decreto 491 de 202, por medio del cual se ampliaron los
términos para atender peticiones asi:

“Articulo 5. Ampliacién de términos para atender las peticlones. Para las peticlones que se
encuentren en curso o que se radiquen durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria, se
ampliaran los términos sefialados en el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011, asi:
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su recepcion.
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(i) Las peticiones de documentos y de informacién deberén resolverse dentro de los veinte (20)
dlas siguientes a su recepcion,

(ii) Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacién con
las materias a su cargo deberén resolverse dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a su
recepcion.

Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los plazos aqul sefialados, la
autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término
sefialado en el presente articulo expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el
plazo razonable en que se resolverd o dara respuesta, que no podrd exceder del doble del
inicialmente previsto en este articulo. k

En los demés aspectos se aplicaré lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

Paréagrafo. La presente disposicién no aplica a las peticiones relativas a la efectividad de otros
derechos fundamentales”.

La Subdireccién de Operaciones - GIT de Gestion Documental, en concordancia con el articulo 3 del
Decreto 491 de 2020, establecid horario de atencién al publico de 8 am a 2 pm de lunes a viernes,
para la recepcién, radicacion, tramite y distribucién de solicitudes (en el aplicativo Delta), y envios de
sobres por la empresa de mensajeria de 4-72, programando tumos de personal de atencién a la
Ventanilla Unica de Correspondencia-VUC, tanto para funcionarios, auxiliares y motorizados de 4-72,
brindando igualmente, solucién a los servidores que requieran del envio de respuestas fisicas.

De esta manera, los documentos tramitados siguen su ciclo de gestién y posterior archivo en el
expediente correspondiente.

5. CORRESPONDENCIA, MENSAJERIA.

1. La Ventanilla Unica de Correspondencia -VUC, presta sus servicios de atencién al publico en el
horario comprendido entre las 8:00 am y 2:00 pm de lunes a viernes, en jornada continua, horario que
se encuentra publicado en la pagina web del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.
2. La Ventanilla Unica de Correspondencia de Prosperidad Social (VUC) esté prestando sus servicios
de recepcidn (presencial) de documentos, radicacion, digitalizacién, tramite y distribucién en el
Sistema Delta.

3. Iguaimente, se esta prestando el servicio de envio de comunicaciones extemas a través de la
empresa de mensajeria SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. (472), en el siguiente horario
provisional y excepcional: 8:00 a.m. a 2:00 p.m. de lunes a viernes.

4. Para el envio de comunicaciones externas, se debe realizar la solicitud de envio, mediante correo
electrdnico dirigido a: anllydaniela.morales@prosperidadsocial.gov.co., con copia al correo electrdnico
martha.nieto@prosperidadsocial.gov.co

Dicho correo debe indicar como minimo la siguiente informacién:

. Numero de radicado (oficio firmado).
. Anexos (si los tiene).

Lo anterior, para que desde la VUC se realice el proceso de imprimir el documento y sus anexos,
marcacién de sobres, guardar documento y sellar sobres, elaboracién y pegado de guias y enviar por
empresa de mensajeria (4-72). Vale la pena resaltar que el envio de estos documentos debe de estar
en los correos antes mencionados antes de las 10:30 a.m, de cada dia, de lo contrario sera enviado al
dia siguiente.

NOTA: El envio de este cormeo debe ser de forma clara y precisa (pensando siempre en la persona
que lo recibe) “si no es asi no podra ser tramitado."

6. MEDIDAS DE AUTOCUIDADO:
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Para garantizer la prestacién del servicio de la Ventanilla Unica de Comespondencia VUC en
condiciones sanitarias adecuadas, se ha establecido que los funcionarios y colaboradores de 4-72 y
Américas tengan las siguientes medidas de autocuidado:

» Mantener el lugar de trabajo limpio.

* Mantener una distancia adecuada

* Incentivar el lavado constante de las manos con agua y jabén y evitar tocarse los ojos, nariz y
boca, sin habérselas lavado.

* Usar gel antibaterial, por lo menos cada dos (2) horas.

» Ebvitar los saludos de beso, abrazo o de mano.

* Tapar la boca al momento de toser o estomudar y botar el pafiuelo desechable
inmediatamente después de usarlo; si no hay un panuelo disponible, realizar estas acciones
tapandose con la parte interna del codo.

* Procurar mantener una distancia de al menos un metro y medio, entre la persona que tosa o
estornude.

¢ Usar tababocas

* Asistir a las capacitaciones de manera virtual y acatar las medidas de prevencién en COVID-
19 dadas por el respectivo organismo, entidad publica o privada y administradora de riesgos
laborales.

¢  Usar guantes.

Igualmente, se ha dispuesto que la parte interior de la VUC (de la puerta hacia dentro) deberén
asearse frecuentemente, al menos dos veces al dia a las de 7:00 am y a las 10:30 am, esta limpieza
debe hacerse con jabdn e hipoclorito al 5.25 % y otros ingredientes sanitarios. Estos elementos los
administra el enlace de 4-72.

Como medida adicional, el encargado de la vigilancia de la recepcién instara a cada ciudadano que
ingrese a la VUC, el uso de gel antibacterial dispuesto en la entrada. En lo concemiente a la parte
externa de la VUC (puerta hacia afuera), debera realizarse lavado diario de fachada y andenes.

7. CORRESPONDENCIA Y MENSAJERIA DIRECCIONES REGIONALES

Las Direcciones Regionales continlan manejando los procesos de mensajeria y comespondencia
como cotidianamente se realiza. No obstante, cada Direccion Regional, de acuerdo con sus
necesidades debe garantizar la prestacién del servicio atendiendo los lineamientos del Gobierno
Nacional.

8.REPORTE DE NOVEDADES DE SALUD

Reportar de manera inmediata a los supervisores de los contratos y/o Jefes inmediatos cualquier
novedad en su salud y adoptar las medidas conforme protocolos de Ministerio de Salud.

Los reportes de las novedades del personal que asiste a la VUC se tramitaran en el siguiente orden:

1. Enlace de 4-72

2. José Miller Pédez Rodriguez — GIT Gestién Documental

3. Martha Cecilia Nieto Cerén— GIT Gestién Documental

4. Mauricio Hernando Garcia Rodriguez — Coordinador GIT Gestién Documental

9. GARANTIZAR LA INTEGRIDAD, AUTENTICIDAD, VERACIDAD Y FIDELIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO (FiSICOS Y/O ANALOGOS Y/O
DIGITALES), QUE SE ENCUENTREN A CARGO.

Los servidores publicos y contratista, en cumplimiento a sus funciones legales y contractuales,
deberan velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos
de archivo que se encuentren a su cargo, 0 de los cuales sea participe en su produccién, (aplica
también para los archivos de gestion); igualmente se informa que todos los documentos fisicos que
lleguen a la VUC quedaran bajo su custodia hasta que se supere la emergencia, 0 en su defecto se le
entregara el oficio al funcionario que lo solicite quedando como soporte de entrega, |a planilla en Excsl.

10. ACCESO A LAS BODEGAS DE ARCHIVO MONTEVIDEO I, MONTEVIDEO II.

Para acceder a estas sedes de la entidad:
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a) Debera estar previamente autorizado por funcionario de GIT de Gestion Documental competente.

b) El servidor deberé presentarse al encargado de vigilancia. (Contratistas, personal de 4-72. Personal
de Servicios Generales, Personal de Mantenimiento).

c) Siempre que autorice el ingreso, debera estar presente un servidor de planta debidamente
autorizado para ingresar.

d) Debera portar durante su ingreso y permanencia carnet de la entidad y tapa bocas.

La presente Circular rige a partir de la fecha, esperando su estricto cumplimiento.

Atentamente,

tions .

TATIANA BUELVAS RAMOS
Secretaria General

Proyscté: Mauricio Hemando Garcla Rodriguez — Coordinador GIT Gestidn Documental.
Alix Adriana Lozano Rondon- Abogada - Subdireccién de Operaciones.
Revisé: Leidy Viviana Aldana Céaceres .
Diana Alexandra Chaves Quiroga.
Aprobdé  Alejandro Jaramilio Zabala - Subdirector de Operaciones.
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