CIRCULAR No 028 de 06 de octubre de 2020

PARA: COLABORADORES DE LA COMISION DE LA VERDAD
DE: SECRETARIA GENERAL Y DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Secretaria General y la Direccion Administrativa y Financiera, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 594 del 2000 "Ley General de Archivos" y en concordancia con el
Decreto 1080 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” Titulo 1 Patrimonio Archivistico, Capitulo V Gestién de Documentos,
presentan el Cronograma de Transferencias Documentales en La Comisidn de la Verdad,
a fin de recibir los documentos de archivo producidos en el afio 2018 y hasta el mes de
septiembre del afio 2019, por las diferentes dependencias de la Entidad.

En este sentido es pertinente hacer referencia a los siguientes acuerdos expedidos por el
Archivo General de la Nacién, que denota la responsabilidad de los servidores publicos con
respecto a los archivos producidos en cumplimiento a nuestras funciones.

Acuerdo 038 de 2002 “por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000”. Articulo primero: Responsabilidad del servidor publico
frente a los documentos y archivos. El servidor publico sera responsable de la
adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

Acuerdo 02 de 2002_Articulo 3°. Conformacién de los archivos de gestién y
responsabilidad de los jefes de las unidades administrativas. Las unidades
administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla
de Retencion Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacién, consulta, conservacién y custodia del archivo de
gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

En este sentido a continuacién se presentan los lineamientos para la realizacién de
transferencias al area de Gestion Documental: &\,\
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Para realizar la entrega de los documentos de archivo cada dependencia o area se
debe tener en cuenta el Procedimiento de Organizacion de Expedientes el cual
brinda las pautas para que la documentacion se encuentre debidamente organizada al
momento de realizar la transferencia.

Una vez realizado este proceso cada una de las dependencias, enviara por medio de
memorando el Formato de Inventario Documental (FUID) con la informacion
debidamente diligenciada al area de Gestion Documental; la entrega fisica de los
documentos debe realizarse en la Sede Nacional ubicada en la ciudad de Bogota.

Las transferencias documentales en los Territorios se realizaran a través de la empresa
Servicios Postales Nacionales 4-72, programado y canalizando previamente el envio
con el Area de Gestion Documental.

El procedimiento de Organizacion de expedientes y el formato de Inventario
Documental y demas requeridos se encuentran disponibles en la Intranet “Somos
verdad”, Menli La Comision/Mapa de Procesos/ ingresar por Servicios
administrativos/ingresar por procedimientos/P5.SA Organizacién de expedientes.

Tenga en cuenta:

1- Los documentos de archivo por transferir deben estar totalmente organizados de
acuerdo con el procedimiento de organizacion de expedientes y la TRD de Ia
dependencia.

2- La carpeta debe estar identificada en una de las solapas internas con lapiz; indicando
serie, subserie, fechas extremas y cantidad de folios.

3- El Area de Gestion Documental y las dependencias, trabajaran conjuntamente con el
fin de determinar que la documentacion esta lista para ser transferida.

4- Esresponsabilidad del lider de la dependencia avalar con su firma la transferencia que
se entregara al Area de Gestion Documental de acuerdo con la fecha del cronograma.

5- La solicitud de carpetas por parte de las dependencias se debe realizar a través del
correo gestiondocumental@comisiondelaverdad.co.
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En caso de requerir asesoria durante este proceso, comunicarse con el los servidores del
area de Gestion Documental a las cuentas de correo,
diana.paredes@comisiondelaverdad.co, michael.bello@comisiondelaverdad.co.

Nota Aclaratoria: En caso de no poder realizar la transferencia en la fecha establecida, el lider de
la dependencia debe enviar un correo al area de Gestion Documental con copia a la Direccién
Administrativa y Financiera, informando el asunto por el cual no se realiza la transferencia
documental y la nueva fecha en que sera entregada.

Cordialmente,

Mauricio Katz Garcia
Secretario General

Anexos: Cronograma de Transferencias
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FINANCIERA

AREA DE TALENTO HUMANO

AREA DE RECURSOS FISICOS Y APOYO LOGISTICO

PRESIDENCIA Y OFICINA DE RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - TIC
COORDINACION DEL SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL
SUBDIRECCION DE CONOCIMIENTO

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

AREA DE PREVENCION Y PROTECCION e
AREA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA L
COORDINACION ENFOQUE CURSO DE VIDA Y DISCAPACIDAD . ; ,
COORDINACION ENFOQUE DE GENERO B
COORDINACION ENFOQUE PSICOSOCIAL
COORDINACION ESTRATEGIA CULTURAL Y ARTISTICA
COORDINACION ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES Y DIVULGACION
COORDINACION ESTRATEGIA DE PARTICIPACION Y SECTORES
COORDINACION ESTRATEGIA DE PEDAGOGIA

COORDINACION OBJETIVO DE CONVIVENCIA

COORDINACION OBJETIVO DE NO REPETICION

COORDINACION OBJETIVO DE RECONOCIMIENTO

DIRECCION DE CONOCIMIENTO

DIRECCION DE PUEBLOS ETNICOS

DIRECCION DE TERRITORIOS

DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE COOPERACION Y ALIANZAS

OFICINA DE PLANEACION Y PROYECTOS

OFICINA JURIDICA Y DE GESTION CONTRACTUAL

OFICINAS MACROTERRITORIALES

OFICINAS TERRITORIALES
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