Repiiblica de Colombia

I.iher’ru Orden

Fondo Adaptacién

RESOLUCIONNo. 0 4 5 &

(9 7 AGD 20

Por la cual se adopta el Sistema de Gestion Documental SGD — Correspondencia y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental

EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por ef articulo 4° del Decreto
4785 de 2011 modificado por el Decreto 964 de 2013, el articulo 8° del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General
de la Nacion, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 del 2000 establecit las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado,
y determind que [as mismas le eran aplicables a la administracion plblica en sus diferentes niveles, las entidades
privadas que cumplen funciones piblicas y los demas organismos regulados por la mencionada Ley.

Que la Ley 594 de 2000, "por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones”, consagra en e articulo 19 que “Las entidades def Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de su (sic) archivos, empleando cualquier medio técnico,
electronico, informético, dptico o telemético, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como fa conservacion
fisica, fas condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de ia informacion
contenida en estos soportes, asi como ef funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFOQ 1°. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia del
documento original, sfempre que se cumplan fos requisifos exigidos por la Leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de fa informacidn.

PARAGRAFO 2°, Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio. *

Que conforme al arficulo 22 de Ia normativa antes mencionada, "La gestion de documentacién dentro def concepto
de archivo fotal, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, fa distribucion, la consulta, la
organizacion, fa recuperacion y la disposicién final de los documentos”.

Que la Ley 1437 de 2011, "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso
Administrativo”, regula en el titulo 11, capitulo IV, la utilizacién de medios electrénicos en el procedimiento
administrativo, indicando en sus articulos 53 y 55 que *..Los procedimientos y tramites administrativos podrén
realizarse a través de medios electrénicos...” y que "..Los documentos publicos auforizados o suscritos por
medios electronicos tienen la validez y fuerza probatoria que e confieren a los mismos las disposiciones del
Codigo de Procedimiento Civi...".

Que en ef articulo 58 ibidem, se establece que "Cuando el procedimiento administrativo se adelante ufilizando
medios electronicos, fos documentos deberan ser archivados en este mismo medio. Podran almacenarse por
medios electronicos, todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas...”
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Que el articulo 59 de la precitada Ley, define el expediente electronico como "...el conjunto de documentos
electrénicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea ¢l tipo de informacion que
contengan... ".

Que en cumplimiento de los articulos 15 y 16 de la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a fa Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y
acorde con las disposiciones contenidas en el Titulo V, Capitulo {V de! Decreto 103 de 2015 "Por ef cual se
reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”, el Fondo Adaptacion adopté el
Programa de Gestion Documental, el cual estd alineado con el Plan Estratégico Institucional, que incluye el uso
de las tecnologias de la informacion para la ejecucion de los procesos de gestion documental, conforme a las
politicas de Gobierno en Linea y demas lineamientos establecidos en el articulo 17 de la misma ley, relacionados
con los sistemas de informacién electrénica.

Que ¢l acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion, tiene por objeto, instituir las pautas
para la administracién de comunicaciones oficiales de las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen
funciones piblicas y establecer los lineamientos procedimientos que permitan a las unidades de
correspondencia, cumplir con los programas de gestion documental, para la produccion, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacién y consulta de los documentos.

Que el Decreto 2482 de 2012, (...) Por el cual se establecen fos lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion {...), Articulo 3 Politica de Desarrollo Administrativo, Literal (d), Politica de Eficiencia
Administrativa, (...) Orientada a identificar, racionalizar, simplificar y aufomatizar trémites, procesos,
procedimientos y servicios, asf como optimizar el uso de recursos, con ef propésito de contar con organizaciones
modemas, innovadoras, flexibles y abiertas al entomo, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en
forma &gil y oporfuna a fas demandas y necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado.
Incluye, entre ofros, los temas relacionados con gestion de calidad, eficiencia administraiva y cero papél,
racionalizacion de tramites, modemizacidn institucional, gestion de tecnologias de informacion y gestion
documental {...).

Que el Gerente, Subgerentes, Secretaria General, Jefe de Oficina de Planeacion, Asesora con Funciones de
Control Interno, Profesional con funciones de Control Interno Disciplinario, Lideres de Equipo de Trabajo ¥
Supervisores de Contratos del Fondo Adaptacion en el ejercicio de sus funciones, mantienen una continua
comunicacion con entidades, instituciones y/o organizaciones, entre otras.

Que el numeral 8° del articulo 4° de la Resolucion 570 de 2014 "por la cual se adopta fa actualizacion del modelo
integrado de planeacion y gestion con el nuevo sistema de controf interno del Fondo Adaptacion y e derogan las
Resoluciones 006 del 31 de enero de 2013y 014 del 19 de abril de 2013, establece que e! Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, desarrollara entre otras funciones tas del Comité de Archivo del Fondo Adaptacion.

Que el articulo 3° de la Resolucién 175 de 2018 ‘por medio de la cual se implementa la version actualizada def
Modelo Integrado de Planeacion (MIPG) y del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)", establece que “fa
operatividad del MIPG en ef Fondo Adaptacién se vera reflejado a través de instrumentalizacion de los propositos
y fines perseguidos por las Politicas de Gestion y Desemperio Institucional establecidas por fas respectivas
entidades lideres de las mismas, las cuales se rigen por las normas que las regulen o regtamentan y se

implementan a través de los siguientes instrumentos”.

Que &l mismo articulo en el numeral 10 contempla la Gestion Documental y los instrumentos de operacion de
MIPG en el Fondo Adaptacion clasificados de la siguiente manera: - Plan Institucional de Archivo; - Programa de
Gestion Documental; - Tablas de Retencion Documental; - Sistema Integrado de Gestion Ambiental, - Sistema de
Informacion Documental INFODOC; - Otros planes, metodologias y estrategias relacionados con la Gestion
Documental.

Que en virtud de la politica de eficiencia administrativa y con el objetivo de dar agilidad a la gestion administrativa,
se hace necesario adoptar lineamientos para el manejo de comunicaciones oficiales externas e intemas del Fondo

Adaptacion.

2S5




Continuacion de la Resolucion No, U 4 5 8 “Por la cual se adopta e Sistema de Gestién Documental
SGD - Correspondencia y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documentat”

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

LIBROI
“DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - Correspondencia”

Articulo 1°, SGD_Correspondencia. Adoptar el Sistema de Gestién Docurnental - SGD Correspondencia
Infodoc en el Fondo Adaptacion, como hemamienta informética para llevar a cabo la gestion y registro de las
comunicaciones oficiales de la Entidad, asf como la trazabilidad de consultas y préstamos.

Articulo 2°, Registro de Comunicaciones. Es deber de todos los funcionarios del Fondo Adaptacion registrar
toda comunicacion efectuada en el Sistema de Gestion Documental — SGD Correspondencia Infodoc tanto
recibida como enviada e intema. Asi mismo, organizar todos fos documentos que por razon de sus funciones
recepcione, tramite, gestione, produzca, archive y preserve, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental de la Entidad.

Articulo 3°, Administracion del Sistema, La administracion funcional del Sistema de Gestion Documental —
SGD Correspondencia infodoc estard en cabeza de la Seccion Documental del E.T. de Gestién de Talento
Humano y Servicios de la Secretaria General y la disponibilidad y seguridad de la informacién del Equipo de
Trabajo de Tecnologia de la Informacién de la Oficina Asesora de Planeacién.

Articulo 4°. Capacitacion. Los encargados de la administracion funcional del Sistema de Gestion Documental —
SGD Correspondencia Infodoc deberan brindar de forma periédica capacitaciones sobre las funcionalidades del
Sistema de Gestién Documental - SGD Comespondencia Infodoc, asi como, la induccién y reinduccion de
funcionarios y colaboradores de ia Entidad.

Articulo 5°. Mesa de Ayuda. El Sistema de Gestion Documental - SGD Correspondencia Infodoc contara con
una mesa de ayuda para brindar orientacion funcional a servidores y colaboradores del Fondo Adaptacion.

Articulo 6°. Paz y Salvo. Todos los funcionarios y colaboradores de la Entidad que cuenten con usuario del
Sistema de Gestion Documental — SGD Cormrespondencia Infodoc deberan solicitar paz y salvo al momento de su
retiro y/o desvinculacién del Fondo Adaptacion a través de los supervisores, o superiores jerarquicos ia Seccidn
Documental del E.T. de Gestion de Talento Humano y Servicios de la Secretaria General. Lo anterior se requiere
para pago de liquidacion y/o aprobacién por parte del supervisor del (ltimo pago a los colaboradores de la
Entidad.

TiTULO !
“Del Tramite de Comunicaciones”

Articulo 7°. Radicacion de Correspondencia. Todas las comunicaciones oficiales de la Entidad tanto internas,
como recibidas ylo enviadas deberan ser radicadas a través del Sistema de Gestién Documental -~ SGD
Correspondencia, por ser éste el medio y mecanismo idoneo para llevar trazabilidad de toda la correspondencia
oficial de la Entidad intemamente y con terceros.

Articulo 8°. Recepeion de Documentos. La entrega de la documentacion se debera realizar mediante carta
para radicacion en fa cual se deben relacionar cada uno de los anexos, si estos exceden los 50 folios la persona
debera entregar en CD la informacion a radicar en formato PDF. Si la misma, excede de 4 carpetas la entrega se
debera efectuar en caja X-200 con las especificaciones del Libro lll del presente Acto. Asi mismo, se debera tener
en cuenta;

» No se aceptaran documentos que enuncien el envio de anexos si no vienen los soportes 0 en su
defecto nota de observacion ubicando la fuente donde reposan.
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« Verificada la carta de radicacion se procedera a la recepeion fisica de la documentacion por el personal
de Ventanilla Unica, el cual sera el responsable de trasladar la documentacion al lugar establecido para
su custodia.

Articulo 9°. Asociacion de imagenes. Todas las comunicaciones recibidas, enviadas e intemas del Fondo
Adaptacién deberan contar con su respectiva copia digital asociada en el Sistema con las fimas que
correspondan y la respectiva gestion.

Articulo 10°. Flujo Documental. Todas las comunicaciones a gestionar de la entidad permitiran identificar la
trazzbilidad de los documentos al interior del Sistema, siendo el (ltimo movimiento el responsable de darle tramite
al documento en gestion.

TiTULO Il
“De la Asociacion de Expedientes”

Articulo 11°. Asociacién de Expedientes, Todas las comunicaciones generadas o recibidas por la entidad
deberan estar asociadas al expediente segin la serie y/o subserie documental en el Sistema de Gestion
Documental SGD - Correspondencia.

Articulo 12°. Creacion de Expedientes. Cuando al momento de llevar a cabo la asociacion de comunicaciones
con sus correspondientes expedientes contractuales y que los mismos no se encuentren en el Sistema se
debera infformar  via  correo  electronico @l equpo  de  gestion  documental
gestiondocumental@fondoadaptacion.gov.co para llevar a cabo el framite correspondiente.

Articulo 13°. Ajustes en la asociacién. Si por eror involuntario el proceso de asociacion efectuado se lleva a
cabo de manera emonea, de igual forma se deberd informar via correo electronico al equipo de gestion
documental indicando lo ocurrido para hacer los ajustes correspondientes.

TiTULO
“Del cierre de Flujo’

Articulo 14°. Cierre de flujo. Para el cierre de flujo de las comunicaciones por no darseles tramite se debera
hacer el proceso correspondiente indicando la gestion final de a comunicacion con Ia observacién de la
comunicacion con que se da tramite o dio tramite a tal documento.

LIBROII
“DEL MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA”

Articulo 15°. Definiciones. Para los efectos de la presente resolucion se adoptan las siguientes definiciones:

Comunicaciones Oficiales. Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Comunicacion Interna. Comunicacion escrita que se utiliza para suministrar informacion o presentar solicitudes
al interior de la entidad.

Comunicacién Externa. Comunicacion escrita que se utiliza para contestar, suministrar informacién o presentar
solicitudes fuera de la entidad.

TITULO |
“Recepcion De La Correspondencia”

Articulo 16°. Etapas de a Recepcion. La recepcion de la correspondencia cuenta con las siguientes etapas:

» Recibo
» Radicacion
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+ [dentificacion

+ Digitalizacién

+ Entrega a custodia

* Redireccion de Informacion (imagenes).

Articulo 17°. Recibo. Consiste en recibir y revisar la correspondencia que llega al Fondo Adaptacion en la
ventanilla de la sede central a través de los diferentes medios de comunicacion escrita, leer el encabezado y
referencia e identificar a qué dependencia se debe direccionar.

Articulo 18°, Radicacion. Consiste en registrar en el sistema de informacion INFODOC el documento, el cual
nos genera nimero de radicacion {consecutivo), con la fecha y hora de radicacion.

Articulo 19°. Identificacién. Consiste en imprimir la etiqueta de radicacion y pegarla en un lugar visible y legible
que permita de manera facil reconocer los datos de radicacion del documento, tanto en el documento original
como en el documento de radicado del usuario.

Articulo 20°. Entrega a Custodia, Entregar correspondencia fisica a la persona responsable de la custodia (Una
vez cerrada la ventanilla de correspondencia al terminar el dia), mediante planifla de comespondencia generada
en el sistema de informacion.

Articulo 21°. Redireccion de Informacién (imagenes). Consiste en re-direccionar la comespondencia de
acuerdo al tema y area competente mediante el sistema de informacion INFODOC.

Articulo 22°. Horario de Atencién. El rea de Administracion Documental en tendera el servicio, tramite,
numeracion, radicacion y distribucion de comespondencia dentro de! siguiente horario:

Lunes a viemes de 8:00 am a 4:00 pm en Jomada Continua

Articulo 23°. Recibo de Correspondencia. Los responsables de la tramitacion y archivo de la correspondencia
en el Fondo Adaptacion deberan seguir las siguientes normas:

* Elrecibo, tramite y control de la correspondencia externa, dirigida a las diferentes dependencias del Fondo se
debe hacer tnicamente por intermedio de la Ventanilla Unica de Comespondencia de !a Entidad.

« Equipo de Trabajo de Gestién Documental no se hara responsable de la correspondencia oficial externa que
sea entregada directamente al servidor pablico o dependencia destinataria.

Articulo 24°. Recibo de Correspondencia Oficial Externa. La correspondencia oficial recibida debe ser
revisada por fos funcionarios de la Ventanilla Unica de Comespondencia de la Entidad. Antes de su radicacion, se
debe verificar que el sobre no haya sido abierto y que la correspondencia no se encuentre en mal estado, si es
asi, dejara constancia al radicarse. Asi mismo, revisarad que los anexos sean los enunciados. Cuando la
correspondencia este dirigida al Fondo Adaptacion sin especificar dependencia o funcionario destinatario, debera
remitirse a la dependencia por el contenido de la comunicacion se considere sea la competente. En el caso que
no se tenga claridad sobre la dependencia competente se informara a la persona delegada por ta Secretaria
General para que decida el framite correspondiente.

Si existe incongruencia entre el nombre y el cargo del servidor piblico, el Equipo de Trabajo de Gestion
Documental remitira la correspondencia a la dependencia mencionada en el sobre.

Toda correspondencia dirigida a los funcionarios en cuyo sobre o encabezado se mencione el cargo, se
presumira que es cotrespondencia oficial y sera radicada.

Articulo 25°. Recibo de Correspondencia Interna. La correspondencia interna denominada cominmente como
MEMORANDOS inicia el proceso desde el sistema INFODQG, siguiendo las instrucciones dadas en el sistema,
su distribucion de igual manera se hara virtual y el soporte papel debera ser entregado al archivo para su
infegracion en el expediente contractual correspondiente. Para el archivo de gestion de cada dependencia se
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debera organizar conforme a las Tablas de Retencion Documental aprobadas en la Entidad, atendiendo los
criterios archivisticos correspondientes.

Articulo 26°. Recibo de Correspondencia Oficial Confidencial. dentificada por la palabra confidencial yio
privado, se le debe dar un tramite de especial reserva, se radicara con fa informacién que se pueda obtener del
sobre y su tramite se hara sin abrirlo, enviandolo a su destinatario.

lgual tramite se dara a los documentos que tiene reserva como las investigaciones preliminares, los pliegos y
autos de cargos que formulen ia Procuraduria General de [a Nacion y demés ¢rganos de control dentro de los
procesos disciplinarios y de responsabilidad fiscal, lo mismo que los respectivos descargos.

En caso que por desconocimiento del contenido se abra un sobre que con tenga documentos que tiene reserva,
inmediatamente se detecte el hecho se procederé a cerrar el sobre nuevamente y se daré tramite con reserva de
su contenido. -

Articulo 27°. Correspondencia Personal. Es la que viene dirigida a los diferentes servidores publicos del Fondo
Adaptacién, pero que no tiene carécter oficial y es de interés particular.

El Equipo de Trabajo de Gestion Documental no sera responsable del trdmite de este tipo de correspondencia.
Los servidores plblicos del Fondo deben abstenerse de dar como direccion para su correspondencia particular la
del Fondo Adaptacién. En caso que llegue un documento e! servidor piblico destinatario deberé acercarse para
refiraro. En todo caso no se firmara recibido y/ o ufilizard sello en constancia de recibo de cormespondencia
particular.

El Equipo de Trabajo de Gestién Documental cumplira con lo establecido en el articulo 15 de la Constitucion
Nacional, el cual garantiza la inviolabilidad de la comespondencia, de las cartas y documentos privados,
sefiglando que solo podrén interceptarse o registrarse mediante orden de funcionario competente y con el tnico
objeto de buscar pruebas judiciales.

Articulo 28°. Derechos de Peticion, Tutelas y Procesos de Contratacién. El Equipo de Trabajo de Atencion al
Ciudadano dara tramite prioritario para su entrega inmediata los derechos de peficion, tutelas y documentos de
procesos de contratacion.

Articuto 29°. Despacho de Correspondencia Externa. El despacho de la comespondencia oficial hacia sus
destinatarios sera realizado exclusivamente por la Ventanilla Unica de Commespondencia del Fondo Adaptacion
directamente o por intermedio de fas empresas con las cuales se contrate el servicio. '

Articulo 30°. Servidores Publicos Autorizados para Firmar la Correspondencia. Las comunicaciones
oficiales que se proyecten a destinatarios extemos e internos del Fondo Adaptacion, sélo podran ser firmadas por
los funcionarios que desempefien los siguientes cargos dentro de la plata de personal de la entidad.

Gerente

Subgerentes

Secretaria General

Jefe de Oficina de Planeacion

Asesor con funciones de Control intermo

Lideres de equipos de trabajo

Supervisores de contratos, siempre y cuando haga referencia al contrato supervisado

NN

Parégrafo 1°. Se exceptilan de lo anteriormente dispuesto las comunicaciones que por Ley se le haya asignado
exclusivamente al representante legal de la entidad.
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TiTULO NI

“ELABORACION, RADICACION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA PRODUCIDA POR LA
ENTIDAD"

CAPITULO I
“Correspondencia Interna’

Articulo 31°. Memorandos. El documento se elabora utilizando el Sistema de Informacion de Comespondencia
INFODOC implementado por el Fondo Adaptacion, el cual cuenta con la plantilla del formato, en donde el usuario
debera diligenciar el contenido del mismo, siguiendo en todo caso ias instrucciones contenidas en el manual de
usuario de INFODOC.

El envio del documento a través de la red intema, se entiende entregado desde e! mismo momento de su
radicacion.

Es responsabilidad de todos los funcionarios del Fondo Adaptacion, revisar a diario la aplicacion el Sistema de
Informacion de Correspondencia INFODOC a fin de dar tramite a los asuntos asignados por este medio, la no
consulta no exonera de la obligacién de dar respuesta oportuna.

Asticulo 32°. Identificacion de la Dependencia Productora. Para facilitar el manejo de la corespondencia y
proporcionar una codificacion que permita hacer facil referencia a ella, todas las dependencias productoras de
documentos del Fondo estaran identificadas por un codigo establecido segun las Tablas de Retencion
Documental TRD. Estos codigos son de uso obligatorio.

Articulo 33°. Asignacién y Utilizacién del Cédigo. La sigla es la identificacion de cada una de las
dependencias autorizadas para elaborar comespondencia y se encuentra establecida conforme a la estructura
organica del Fondo.

Cualquier modificacion o asignacién del codigo, solo podra efectuarse con auterizacién del Equipo de Trabajo de
Gestion Documental o la aprobacion por parte del Comité correspondiente con las funciones del Comité de
Archivo del Fondo Adaptacion,

En el framite de fa comespondencia el codigo a utilizar sera el correspondiente a la dependencia que la elabord.

Articulo 34°, Servicio Interno de Mensajeria. Los originales de la correspondencia que llega y produce el
Fondo, asi como, sus anexos, seran tramitados a través del Sistema de Informacion de Correspondencia
INFODOC y los documentos fisicos seran entregados una vez transcurra el tiempo de vigencia conforme a lo
establecido en las TRD al Equipo de Trabajo de Gestion Documental para su inclusion el expediente seg(n lo
establecido en las Series y Sub-series Documentales, debidamente organizados con todos los procesos técnicos
de archivo.

Para el préstamo de los documentos, de ser estrictamente necesario, se debera hacer la solicitud a través del
Sistema de Informacion de Correspondencia INFODOC, en donde un funcionario de Archivo se encargaré de
realizar el procedimiento establecido para tal fin.

CAPITULO I
“Correspondencia Externa”®

Articulo 35°. Oficios. Para la elaboracién y trémite de este tipo de documentos, se implementaran los
procedimientos que se describen a continuacion:

» Elaboracion: El documento se elaborara por parte del funcionario del area competente en la plantilla
dispuesta en e! Sistema de Informacion de Correspondencia INFODOC el cual una vez se finalice
cargara el documento como un PDF con firma digital.
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« Registro de Informacion: Registrar la respuesta en el Sistema de Informacion de Correspondencia
INFODOGC el cual generara un radicado y cargara el documento elaborado previamente, en caso de
tener anexos, éstos se digitalizaran y anexaran como PDF por parte del funcionario del area
competente.

« Envio fisico por mensajeria: Si el medio de entrega del oficio se debe hacer fisicamente por medio del
servicio de mensajeria, el funcionario del area competente generara el nimero de copias requerido para
el envio de la correspondencia y las entregara en la Ventanilla Unica de Comespondencia, quienes se
encargaran de hacer la entrega a la empresa de mensajeria contratada para tal fin se realizara por
medio de planilla de entrega ya sea el método de envio correo certificado o mensajero de la enfidad.

Para el uso del servicio de mensajeria con el mensajero de la entidad se aclara que el mismo esta
determinado por zonas dentro de la ciudad de Bogota en donde el mismo solamente cubre las
direcciones que tienen como limite por el norte la Calle 100, por ef oriente la Avenida Circunvalar, por el
occidente la Carrera 30, y por el sur la Calle 5.

« Radicado; Una vez se recibe el radicado fisico por parte de la empresa de mensajeria, éste se digitaliza
para anexarlo como PDF asociado al nimero consecutivo asignado por ef Sistema de Informacién de
Correspondencia INFODOC durante el registro de fa informacion.

LIBRO Il
“DEL ARCHIVO"

Articulo 36°. Objetivo. Dar a conocer los diferentes componentes de la estructura del Sistema de Gestidn
Documental en relacion con el archivo y describir el proceso que se debe cumplir en la administracion de los
documentos para un facil, exacto y oportuno suministro de ka informacion.

Articulo 37°. Definiciones.

Archivo: Conjunto de documentos acumulados por la Institucion en su proceso natural y permanente de gestion
en razon de sus funciones y actividades que deben conservarse para servir de referencia, testimonio e
informacién.

Documento: Es el testimonio de 1a actividad de la Institucion fiiado en un soporte durable.

Proceso Natural: Es producto del crecimiento documental resultante de la actividad institucional. La produccién
documental en el Fondo sera sometida a lo estipulado en el presente manual y seré por tanto organizada,
seriada, codificada y centralizada en archivos de gestion.

Archivos de Gestion: Son los documentos producidos y recibidos por la Entidad en el desarrollo de fas funciones
y acfividades, en esta fase permanecen los documentos hasta que su tramite administrativo haya terminado. El
nivel de consulta es alfo.

La entidad debido a la falta de espacio para e! almacenamiento de documentos cuenta con un Archivo de Gestion
Centralizado, donde traslada de forma semanal ka documentacion producida durante este periodo.

Archivo Central: Lugar donde se almacenan los documentos transferidos del Archivo de Gestion que no han
perdido su valor administrativo, su consulta es menor.

Archivo Historico: Documentos de archivo de conservacion permanente por su valor histrico y probatorio. A la
fecha, el Fondo de Adaptacion no cuenta con Archivo Histérico.

TiTULO |
“Aplicacion De Tablas De Retencidon Documental (TRD)”

-
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Articulo 38°, Aplicacion. Para la aplicacién de las Tablas de Retencian Documental (TRD) se llevaran a cabo
las siguientes actividades:

1. Apertura del expediente conforme a [as Tablas de Retencion Documental; Se clasifica la documentacién
teniendo en cuenta las series y subseries cormespondientes a cada unidad administrativa.

2. Depuracion, Se sacan copias y se retira el material metdlico

3. Principio de orden original: Ordenacion al interior de cada una de las campetas, la disposicion fisica de
los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo es decir en un orden
cronoldgico.

4. Principio de Procedencia: Principio que establece que los documentos producidos por una institucion y

5us dependencias no deben mezclarse con los de ofras.

Foliar: Accién de numerar hojas en la parte superior derecha

Rotulado de carpetas y cajas: Las carpetas y deméas unidades de conservacion se deben identificar,

marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.

7. Entrega al Archivo de Gestién Centralizado: Una vez terminado el tiempo de retencién estipulado en las
tablas de retencion documental, se hace la transferencia al archivo de Gestion Centralizado.la aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se llevarén a cabo ias siguisntes actividades:

;o

Articulo 39°, Depuracion. Consiste en separar la documentacion que no posee valores primarios ni
secundarios; es decir, copias, duplicados y documentos de apoyo; una vez identificados estos documentos es
necesario elaborar el inventario correspondiente con el fin de presentar la propuesta de depuracién ante el
Comité de Archivo; el cual elaborara el Acta de eliminacion documental por seleccion natural o depuracion.

Articulo 40°. Ordenamiento Cronoldgico. Se ordenan atendiendo al orden ORIGINAL en que fueron
elaborados, es decir, la fecha més antigua al principio de la carpeta y la fecha més reciente al final (de izquierda a
derecha).

Articulo 41°, Caracteristicas de la Foliacion. Se numera cada folio. Para los fines pertinentes se debe utilizar
|apiz de mina negra y escribir el nimero en el vértice superior derecho de cada folio segin el sentido del mismo,
anotando un nimero por folio. La fofiacion diaria evita que existan faltantes inexplicables en la numeracion como
sucede cuando se efectia la foliacion a1 momento de la transferencia. Si se encuentra una numeracién anterior
no debe corregirse a menos que se detecte error. En tal caso se tacha la numeracién anterior trazando una linea
diagonal y se numera nuevamente. Los planos o documentos que por su tamafio deban doblarse, se folian una
sola vez. Los impresos insertos en la unidad documental tales como folletos, estudios, boletines o plegables se
numeran en un solo folio y en orden consecufivo, registrando en el campo de notas del inventario el nimero de
folio del impreso, titulo, afie y nimero total de paginas que lo conforman.

No se debera foliar ias pastas, hojas guarda, separadores o folios totalmente en blanco.

Asticulo 42°. Material abrasivo — Media carta. Se aislaran en la fase de ordenacion todos aquellos elementos
metalicos y abrasivos presentes en el documento, tales como clips y ganchos de cosedora.

Para los documentos menores a formato media carta se pegarén preferiblemente en una hoja reciclable tamafio
carta. Los formatos media carta serén legajados en sentido vertical, siempre y cuando no se perfore o altere la
informacion, de ser asi, se surtira el tramite ya expuesto.

Articulo 43°, Rotulacion de unidades de conservacion. Las carpetas deberan contar con un rétulo de 107.9 *
69.8 mm ubicado en la parte inferior derecha de forma horizontal en donde conste por lo menos la siguiente
informacion diligenciada:

* Logo Empresa

e Oficina Productora: Nombre de {a Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.
Serie: Nombre de la serie con su respectivo codigo.
Subserie: Nombre de la subserie con su respectivo codigo.

» Fecha lniciak Fecha con la que inicia [a carpeta.
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Fecha Final: Fecha con la que termina la carpeta.

No de Folios: Cantidad de folios de la carpeta.

No de Caja; Numero de caja en el que esta ubicada la carpeta.
Cadigo de Barras

Unidad Adminickrativa: 5. Subgerencla de Proyectos
Oficina Prodvctase: 54 E.T. Sector Educacion
Serle Bocumental: 18 Contrams

Subsorle Docyrserntzl: RA

Nombre def Expadi oy e, ts
Fecha Inidal preteo bl Focha Final 3372019
No, Folios 1136 Na. DaToro: 1 1%

' No.DaCajar 1

I TTITOL D
1 s

Por su parte, las cajas deberan estar identificadas mediante un rétulo media carta con la siguiente informagcion:

¢ Logo Empresa

Oficina Productora: Nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Serie: Nombre de la serie con su respectivo cédigo.

Descripcion: Nimero del contrato y la documentacién contenida.

No de Carpetas: Cantidad de Carpetas almacenadas.

No de Caja: Numero de caja.

Cédigo de Barras
Fondo
* Adaptacion

Unidad
Administrativa:

5. Subgerencia de Proyectos

Oficina o
Productora: 5.4 E.T. Sector Educacién
Serie

Documental: 18 Contratos

Subserie

Documental: N/A

Nombre deal Contrato 037 de 2017 - Informu
Expediente: final Liguidacion Caldas

No. De Carpetas: 5
fo. De Caja: 1

Fechas
Extremas: 2019-01-03 al 2019-01-03

Vigencia: 2 0 1 9
AR

TF-2387C037 0L

Articulo 44°. Medios Magnéticos. Los disquetes y los CD, entre ofros, podran contar con una unidad de
conservacion plastica en polipropilenc u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores &cidos o
contenga moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un disquete
o CD. Acuerdo 037 de 2002 AGN

s
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Articulo 45°. Unidades de Almacenamiento. Especificaciones de las Cajas X-200

TITULO I
“Consulta De La Documentacion Del Archivo De Gestion”

Articulo 46°, Solicitud de Consultas. La solicitud de consultas se puede hacer en cualquier momento por medio
del Sistema de Informacion INFODOC o a través de correo electronico enviados al comeo electronico

gestiondocumental@fondoadaptacion.gov.co.

Articulo 47°. Tiempo de Entrega de Consultas. Las entregas de documentos consultados se realizaran de
lunes a viemes de la siguiente manera:

-+ Solicitudes de consulta enviadas antes de fas 12:00 m serén entregadas durante los dos (2) dias
habiles siguientes a la solicitud.
» Solicitudes de consulta enviadas después de las 12:00 m seran entendidas como recibidas el dia habil
siguiente a las 8:00 a.m. y seran entregadas durante los dos (2) dias habiles siguientes a &sta ditima.
¢ Solicitudes de consulta de carécter urgente se entregaran dentro del transcurso de las ocho. {8) horas
siguientes a la solicitud,

Articulo 48°. Formas de Acceder a fa Documentacion. El acceso a los documentos consultados se puede
hacer de la siguiente manera;

» Directamente en la bodega donde se encuentra ubicado el Archivo de Gestién Centralizado.
Mediante el fraslado de la documentacion solicitada a las oficinas de Fondo Adaptacién.
o Por medio del envi6 de las imagenes de la informacion solicitada por correo electronico al solicitante,
mediante la digitalizacion de los documentos.

Articulo 49°, Consulta de la Documentacion. Para la consulta de los Archivos de Gestion que se encuentran
custodiados en el Archivo de Gestion Centralizado, se llevaran a cabo las siguientes actividades:

1. Solicitud: Cada una de las dependencias puede realizar la consulta de los documentos del Archivo de
Gestion entregado en custodia al Archivo de Gestién Centralizado por medio del Sistema de Informacién
Documental INFODOC o puede solicitado a través de comeo  electrdnico
gestiondocumental@fondoadaptacion.gov.co.

2. Verificacion de perfil de usuario: El Equipo de Trabajo de Talento Humano y Servicios — Seccion
) Documental, se encargara de verificar que e! funcionario que solicita la documentacién cuente con los
permisos necesarios para acceder a ésta de acuerdo al perfil asignado en el momento de la creacion de

su usuario en el Sistema de Informacion INFODOC.

2
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En caso que éste no cuente con los permisos necesarios se daré aviso al Coordinador de Gestion
Documental para que apruebe la consulta.

3. Busqueda fisica: El proveedor de custodia se encargard de realizar la ubicacion fisica de los
documentos, teniendo en cuenta el mapa topografico de la bodega donde son custodiados los
documentos.

4. Entrega al solicitante: Una vez los documentos son ubicados fisicamente, se registran en el Formato de
Entrega y Devolucion de préstamos y en el Sistema de Informacion INFODOC detallando la forma en
que el usuario requiere acceder a la informacion: Consulta directamente en la bodega, los documentos
se van a frasladar a Fondo Adaptacion o si se envian las imagenes por medio de correo electronico.

5, Consulta y devolucion: Consultar la informacion en los documentos solicitados para lo cual se
estipulara un plazo maximo para hacer la devolucion al Archivo de Gestion Centralizado, éste dejara el
registro de la entrega en el formato de Enfrega y Devolucion de préstamos y en el Sistema de
Informacién INFODOC.

El plazo para las devoluciones de expedientes o radicados es de tres (3} dias habiles contados a partir
de la fecha del préstamo y excepcionalmente diez (10) dias habiles para funcionarios de la Gerencia,
Subgerencias y la Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacion y Lideres de equipos de trabajo.

En caso de realizar una consulta se tendra en disposicion para entrega para un plazo méximo de cinco
(5) dias habiles de no ser solicitado se hara la corespondiente devolucién al archivo para su respectivo
reintegro.

TITULO it
“Disposicion Final De Los Documentos”

Articulo 50°. Herramientas Archivisticas. Las Tablas de Retencion Documental TRD es un instrumento que
establece la disposicion final de los documentos def Fondo Adaptacion tas cuales pueden ser.

1. Conservacion Total:

e El Inventario de Transferencia Documental, deber4 mantenerse publicado en la pagina Web para
consuita.

2. Eliminacién Documental:

» Eliminacion fisica de documentos que perdieron su valor basados en las TRD.
Esta fase inicia con la solicitud de la oficina productora presentando al Comité MIPG el acta de
eliminacion de la documentacion para aprobagion, y culmina con fa eliminacion de la documentacion.

e Lasliminacion de documentos de Archivo debera estar basada en las Tablas de Retencion Documentat.
Previo a la aprobacion de la eliminacion la entidad debe realizar las siguientes actividades:
Por un periodo de treinta (30) dias debera publicar en la pagina Web de la entidad, ¢l inventario de los
documentos que han cumplido su tiempo de refencion y que en consecuencia pueden ser eliminados,
de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso al Comité MIPG.

» Las observaciones deberan ser revisadas por el comité para lo cual contaran con sesenta (60) dias. Los
comentarios y las respuestas deberan ser publicados en el sitio Web de la entidad.

e Surtidas estas actividades e! Comité debe aprobar mediante Acta de eliminacion de Documentos, la
cual suscribiran el Presidente y el Secretario del Comite.

e Las actas de comité y e Inventario de la Documentacion a eliminar se conservaran permanentements y
se deberan mantener publicadas en la pagina Web para consulta.
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Articulo 51°, Disposicion Final, Se entiende la disposicion final como, la decisién resuitante de Ia valoracion
hecha en cualquier etapa de! ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion ylo reproduccion.

La Disposicion Final de los documentos, concluye con:

e Conservacion Total
s Microfimar

o  Seleccionary

¢  Eliminar.

Articulo 52°, Verificacion TRD. Revisar las Tablas de Retencién Documental (TRD) para identificar los
documentos a los que les es aplicable la Disposicion Final por cada una de los equipos de frabajo de FONDO
ADAPTACION.

Auticulo 53°, Identificar Disposicion Final de los Documentos. |dentificar disposicion final de los documentos
de acusrdo a la verificacion realizada.

Articulo 54°. Eliminacion Documentacién, [dentificar, clasificar y verificar la documentacion que segin las TRD
debe ser eliminada, elaborar la relacion de la misma para citar al Comité MIPG quienes aprobaran la eliminacion
y dictaminarén el método para la disposicion final. Una vez acordada y aprobada se llevara a cabo la disposicion
final.

LIBRO IV
“DE LA ENTREGA DE ARCHIVO AL FONDO ADAPTACION”

TiTULO |
“De La Clasificacion”

Articulo 55°. Identificar los productores. Llevar a cabo la identificacién de la dependencia productora y la serie
documental al cual pertenece el documento, o fos documenios objetos de clasificacion. Conseguidamente,
agrupar los documentos identificados, considerando la serie documentat en la cual se clasifico. Cada serie
documental esta asoclada a un asunto en particular, cuya denominacion resulta del analisis del contenido de los
documentos reunidos en tomo al tramite que los genera. Asi las cosas, en los contratos estatales estos estaran
determinados por la vigencia y objeto del mismo.

De igual forma, se debe restablecer el orden en que los documentos se generaron en cumplimiento de un tramite
administrativo, conforme a la ocumencia de los hechos y finalmente, conformar las unidades documentales con
los documentos que ie corresponden, de acuerdo al tramite,

TiTuLO I
“De La Organizacion”

Articulo 56°. Criterios de Organizacion. Se le aplicara a cada documento el principio de orden original: El
expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han dado durante su tramite; el primer documento
sera aquel que le ha dado origen, bien sea a través de una solicitud, una necesidad, una oferta, una invitacion o
un tramite de oficio, posteriormente se iran afiadiendo los documentos que segiin el orden y UsC.se vayan
produciendo hasta el que concluye el tramite, lo cual es imprescindible para que el expediente tenga una
disposicion coherente.

Paragrafo 1°. La ordenacion se realiza de acuerdo a las caracteristicas que tenga la documentacion, se
ordenara de manera logica lo que puede ser bajo criterio numérico, cronolégico, alfabético (siempre el documento
mas antiguo estara al abrir el expediente y ef més reciente al finalizar el mismo), conforme al tipo de expediente
que se esté interviniendo y segdin comesponda. Asi mismo, se debera ubicar los anexos de las comunicaciones
dentro de los expedientes de acuerdo a la mencion que se realizan de los mismos en dicha comunicacion.
Igualmente, identificar los documentos duplicados, dejando en el expediente la version original.
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TiTuLo I
“De La Foliacion”

Articulo 57°. Foliacién. Se numera cada folio. Para los fines pertinentes se debe utlizar lapiz de mina negra y
escribir el nimero en el vértice superior derecho de cada folio segin el sentido det mismo, anotando un nimero
por folio. La foliacion diaria evita que existan faltantes inexplicables en la numeracion como sucede cuando se
efectia la foliacion al momento de la transferencia. Si se encuentra una numeracion anterior no debe corregirse a
menos que se detecte error. En tal caso se tacha la numeracion anterior trazando una linea diagonal y se numera
nuevamente. Los planos o documentos que por su tamafio deban doblarse, se folian una sola vez. Los impresos
insertos en la unidad documental tales como folletos, estudios, boletines o plegables se numeran en un solo folio
y en orden consecutivo, registrando en el campo de notas del inventaric el nimero de fofio del impreso, fitulo, afio
y nimero total de paginas que lo conforman.

No se debera foliar las pastas, hojas guarda, separadores o folios totalmente en blanco.

TiITULO IV
“Del Inventario”

Articulo 58°. Formato Gnico de Inventario Documental — FUID -. El inventario se debera elaborar conforme al formato
(nico de inventario documental -FUID- vigente en la Entidad y publicado en la Intranet, en el que se diligenciaréan los campos

asl

10.

1.

12,

13.
14.

Entidad remitente. Debe registrarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion que se vaa
transferir.

Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razon social de la entidad que produjo o
produce los documentos.

Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor
jerarquia de fa cual dependa la oficina productora.

Oficina productora. Debe registrarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser. Transferencias Primarias,
Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y Supresion de entidades ylo
dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion. _
Registro de entrada. Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias secundarias. Debe
consignarse en las tres primeras casillas fos digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la
transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

Namero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

Cadigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una
de las series, subseries o asuntos relacionados.

Nombre de las series, subseries 0 asuntos. Debe anotarse el nombre asignado a los conjuntos de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita (asiento). Deben
colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola
fecha se anotara esta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacién. Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En la
columna "otro", se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo ¢l nombre en la parte
de arriba y debajo ta cantidad o el nimero correspondiente.

Nimero de folios. Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.
Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al pape!: Microfilmes (M), Videos
(V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD, DK, DVD), Papel, efc.

Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un indice de consulta alfo, medio,
bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendréan en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la
oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciara especialmente para el
inventario de fondos acumulados.
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15. Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.
18. Elaborado por. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el

inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

17, Entregado por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de entregar el

inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

18. Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de recibir el

inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

TITULO V
“Del Embalaje”

Articulo 59°. Rotulacion. Se identifican y rotulan cada una de las carpetas (unidades de conservacion) de
acuerdo a la codificacion establecida en las Tablas de Retencion Documental del Fondo Adaptacién y se utilizara
el formato de Rétulo de Carpeta establecido en Libro !l del presente acto.

Articulo 60°. Carpetas. Para el amacenamiento y conservacion de los documentos generados, los expedientes
de cada proceso contractual se almacenaran en carpetas propalcote desacificadas 4 aletas.

Articulo 61°. Cajas. Para el almacenamiento y conservacion de ios documentos generados, los expedientes de
cada proceso contractual se almacenaran en cajas de referencia X-200, con fas siguientes condiciones técnicas:

e Dimensiones internas: ancho 20 cm X alto 25,5 cm X largo 39 cm
Dimensiones externas: ancho 21 cm X alto: 26.5 ¢m X largo: 40 cm

» Disefio: incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y Pestafia para su
manipulacidn.

s Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten fa entrada de polvo ¢ insectos.
Material: cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla.
Resistencia. El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical (rcv) de
790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm?.

¢  Recubrimiento interno.
No lleva recubrimiento exterior.,

¢ Acabado: el carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones.

Paragrafo 1°. Especificaciones. Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se
elaboran las cajas de archivo, estan dadas en la NTC 4436:1999 y en fa NTC 5397:2005.

Articulo 62°. Carpetas. Para el amacenamiento y conservacion de los documentos generados, los expedientes
de cada proceso contractual se aimacenaran en carpetas propalcote desacificadas 4 aletas.

Articulo 63°, Entrega de Planos. Para éstos documentos, las carpetas deberan ser hechas en cartulina
desacidificada, usando cintas o telas (preferiblemente de lino o algodon) como bisagras. El adhesivo que se use
para la unién de las cartulinas debera poseer un pH neutro y caracteristicas de conservacion. Se podran utilizar
diferentes calibres en la elaboracidn de las carpetas y dependiendo del peso del plano se puede usar una base
gruesa y resistente y una tapa delgada. Se recibira un maximo de 5 planos por carpeta.

TiTuLo vi
“De La Entrega”

Articulo 64°. Agenda de Entrega. Coordinar con el equipo de trabajo o sector responsable de la entrega la
fecha en la que se realizara la verificacion puntual del Formato Unico de Inventario Documental FUID con el
confratista. Culminado el punteo se dara visto bueno para la radicacion de la informacion y firmaran acta de
recibo de documentos de acuerdo a la ley General de Archivos y demas nomatividad
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Articulo 65°. Entrega al archivo. La entrega de la documentacion se debera realizar mediante carta para
radicacion en la cual se deben relacionar cada uno de los anexos. Asi mismo, las condiciones para llevar a cabo
la entrega son las siguientes;

e FEl punteo de documentacion debe efectuarse en presencia del personal de la oficina que esta
realizando la enfrega de informacién y en compania del funcionario de la oficina De Seccion
Documental del Fondo Adaptacion, vy puede realizarse en las Bodegas de almacenamiento si el
volumen documental lo amerita.

e Mediante el correo electronico gestiondocumental@fondoadaptacion.gov.co, El Confratista o
funcionario, el supervisor del contrato y el proveedor de custodia coordinaran la entrega de los archivos
fisicos en la Bodega de custodia documental de la entidad.

¢ Para la entrega de los archivos, el supervisor deberd estar presente y dar su aprobacion.
Posteriormente, realizara el levantamiento del acta de recibo a satisfaccion. De no estar en conformidad
con la documentacién recibida, reportara de inmediato al contratista y contaré con 8 dias habiles para
recibir los ajustes requeridos.

Articulo 66°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga foda disposicion que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 2 AGU ng ’ \

EDGAR ORTIZ PABON
Gerente \~
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