Repubklica de Colombia

Fondo Adaptacion

RESOLUCION N.° 3 6 7 .

C 02 MAY 207 )

Por la cual se modifica el articulo 8° de la Resoiucién 458 del 22 de agosto de 2019,
el articulo 9° de la Resolucidn 021 del 21 de enero de 2020 vy el articulo 5° de la
Resolucion 252 del 1° de septiembre de 2020

LA GERENTE DEL FONDO ADAPTACI(’)N

En ejercicio de sus facultades, y en particular, las conferidas por el articulo 209 de
la Constitucion Politica, el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4° del
Decreto 4819 de 2010, modificado por los articulos 40 del Decreto 4785 de 2011 y
2° del Decreto 964 de 2013, v .

CONSIDERANDO

Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las unidades de
correspondencia de las entidades pulblicas y privadas que cumplen funciones
publicas, es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento bajo
los principios que rigen la Administracién Pablica.

Que de conformidad con el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 las entidades deberédn
elaborar programas de gestidn documental pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y los procesos
archivisticos.

Que el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacidon, en su
articulo tercero se establecen las pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades ptblicas y privadas que cumplen funciones
publicas asi: «las entidades deberan establecer de acuerdo a su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcién, radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal
manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
que se llevaran en el archivo de gestién, central e historicos [...]».

Que de acuerdo con la Guia de Implementaciéon de un Sistema de Gestidn de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, la informacion es un activo
importante para toda organizacion, dado que facilita la toma de decisiones, asegura
la transparencia de la gestion y constituye su memoria institucional, asi como la
gestion documental comprende una serie de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidn, gestidon y organizacion de la documentacién producida
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y recibida por las entidades y, por ende, de la informacién contenida en ella, desde
su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su utilizacién y conservacion.

Que el SGDEA como sistema de informacion redne caracteristicas o funcionalidades
destinadas a gestionar documentos electronicos de archivo e incluso en soporte
papel y otros analogos, para los clales se deben establecer requisitos puntuales que
garanticen la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los
documentos a lo largo del tiempo.

Que la finalidad del SGDEA es facilitar la organizacion de los documentos,
controlarlos, manteniendo su vinculo archivistico, orden original y de procedencia y
la relacion entre las distintas agrupaciones documentales (fondo, seccidn,
subseccion, series y subseries documentales), permitiendo asi la conformacién de
expedientes electronicos integros y garantizando las transferencias documentales
entre sistemas cuando sea necesario, y la eliminacion, conservaciéon temporal o
preservacion a largo plazo.

Que el SGDEA establece un marco de referencia, una estructura conceptual y una
ruta de implementacién en una organizaciéon a través de la incorporacion de
lineamientos y tomando como referencia mejores practicas y estédndares nacionales
e internacionales.

Que en cumplimiento de lo dispuesto por el Archive General de la Nacién y por la
Guia de Implementacion de un Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, el Fondo Adaptacién mediante su unidad de correspondencia ha
definido pardmetros que propenden al cumplimiento de los objetivos inherentes al
procedimiento de radicacion, clasificacion y distribucién de comunicaciones en la
Entidad.

Que el descrito procedimiento actualmente se desarrolla bajo los lineamientos
internos establecidos a través de las Resoluciones 458 del 22 de agosto de 2019,
021 del 21 de enero de 2020 y 252 del 1° de septiembre de 2020.

Que la Resolucion 252 del 1° de septiembre de 2020, tuvo como fundamento la
declaratoria por parte del Gobierno Nacional det Estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecologica con la finalidad de adoptar las medidas necesarias para conjurar
la crisis e impedir la extension de los efectos derivados de la pandemia COVID-19,
la cual fue prorrogada hasta el 30 de abril de 2022, con la Resolucién 304 del 23 de
febrero de 2022 proferida por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social. En esta, se
previo en el articulo 5° que el acceso a la informacién o tramites solicitados a Ia
Entidad, los ciudadanos debfan realizarlos a través de los canales electrénicos
dispuestos para ello temporalmente, esto es, el de atencion al ciudadano y el de
radicacion temporal.

Que estas condiciones, el Fondo Adaptacién ha dispuesto varios canales de atencidn
para la recepcion y gestion de comunicaciones fisicas y electrénicas, el horario de
recibo de correspondencia, y la atencidn al publico como parte de [a transformacién
digital que se debe articular con el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA. Generando la necesidad de centralizar en uh solo canal de
atencién, de manera que se optimice y garantice el control y trémite de la
informacion recibida.
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Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Modificar el articulo 8° de la Resolucion 458 det 22 de agosto de 2019,
¢l cual guedara asi:

Articulo 8°. Recepciéon de Documentos - Proceso de Radicacion: A
efectos de garantizar tanto la correcta diligencia sobre las comunicaciones
recibidas como de la oportuna y completa respuesta y/o gestion de fondo por
parte de la Entidad, se estableqo un Unico punto de radicacion de informacion
a través de la Ventamlla Unica, por lo cual la recepcién se adelantara
conforme con las siguientes indicaciones:

a) Radicacidon Fisica: Para la recepcion de documentacion fisica en las
instalaciones del Fondo Adaptacion, el emisor debera:

1- Entregar oficio remisorio indicando el asunto de manera clara.
2- Brindar un medio de notificacion.
3- Describir los anexos enirelacion; teniendo en cuenta lo siguiente:

« Anexos que superen los 50 Folios deberan entregarse en medio
magnético (CD-USB) en formato PDF.-

» Anexos que superen las 4 carpetas, la entrega debera efectuarse
en cajas de referencia X-200 conforme con las especificaciones
contenidas en el Libro III de |la presente resolucién.

» Cuando una comunicacién no se acompafie de los documentos
descritos como anexos, el personal de Ventanilla Unica del Fondo
Adaptacion dejard constancia en el oficio remisoric de lo
evidenciado.

Verificado el oficio remisorio se procedera a la recepcion fisica de la
documentacién por parte del personal de Ventanilla Unica, el cual serd
responsable del traslado a su competente.

b) Radicacién Electrénica: Para la recepcién de documentacion a través de

canal electrénico (ventanillaunica@fondoadaptacién.gov.co y/o

https://www.fondoadaptacion.gov.co), €l emisor debera:

1- Entregar oficio remisorio indicando el asunto de manera clara.
2- Brindar un medio de notificacion.
3- Describir los anexos en relacién, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Los anexos preferiblemente deben encontrarse en formato PDF.

+ Los enlaces que sean incluidos y/o relacionados deben garantizar
la accesibilidad a su contenido.

« El personal de Ventanilla Unica dejara constancia de los anexos
gue no logren ser legibles o accesibles, asi como de aquellos que
no se encuentren contenidos en el correo electronico.
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Articulo 2°, Modificar el articulo 9° de la Resolucion 021 del 21 de enero de 2020,
el cual quedara asi:

Articulo 9°, Horario de recibo de correspondencia: E! horario de recibo
de correspondencia en el Fondo Adaptacion a través de la Ventanilla Unica
(radicacion fisica o electrénica) serd de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00
p.m. jornada continua. Los correos electrénicos recibidos en la cuenta de
correo ventanillaunica@fondoadaptacion.gov.co después de [as 4:00 p.m.
seran radicados el dia habil siguiente.

Articulo 3°. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de publicacién y modifica los articulos 8° de la Resolucion 458 del 22 de
agosto de 2019 y 9° de la Resolucién 021 del 21 de enero de 2020, asi como todas
aquellas disposiciones que le sea contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., é los U 2 MM 2022

RAQUEL GARAVITO CHAPAVAL
Gerente

Los abajo firmantes, en &l marco de las competencias que conforme al Manual de Funciones de ia Entidad nos corresponte asumir,
hacemas constar que Ja presente resolucidn fue preparada, revisada y aprobada cumpliendo todas las condiciones técnicas, juridicas
y administrativas, las cuales se confrontan, ademas, con los procedimientos internos de la Entidad y en ta! sentido, en cumpitmiento
y desarrollo de sus funciones, recomliendan al Gerente del Fondo Adaptacién suscribirla, :

Revisd y aprobd:  Sandra Marcela Murcia Mora -~ secretaria gener
Revisd: Fanny Mora Monroy — Asesar 111 Lider E.T, Gestion Fjnanciera y Administrativa (ﬁ
Adriana Portiilo Trujiile - Asesor III Lider E.T. Gestion 3uridica Transversal

Nelson David Gutiérrez Claya — Asesor I E.T. Gestion Financlera y Admlnistratixia.‘j‘ﬁ.

Proyectd: Jelmmy Andrea Castro Garavito — Profesionat IT Seccion Gestion Documental {-—, M
Carolina Moyano Forero - Contratista E.T. Gestién Juridica Transversal




