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CIRCULAR DE 2011

Bogota, Mayo 27 de 2011
AL MAY N1

PARA: Empleados de Colciencias
DE: Direccion General
REF: Plan de Contingencia — Sistema de Gestion Documental ORFEO

Con la presente Circular se establece el Plan de Contingencia del Sistema de Gestion Documental -
ORFEO para atender las situaciones en las que se vea comprometida su operatividad y
funcionalidad, con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion del servicio de recepcion y
envio de correspondencia y préstamo documental a cargo del Archivo Central de Colciencias.

Los siguientes son los procedimientos a seguir por parte de los usuarios internos de Colciencias,
para que de manera coordinada, se atiendan las siguientes actividades:

Radicacion y distribucion de Comunicaciones Oficiales Recibidas (-2)
Radicacion y distribucién de Comunicaciones Internas - Memorandos (-3)
Radicacion y distribucion de Comunicaciones Oficiales a Enviar (-1)
Préstamo Documental

o T e TN

1. Declaratoria de la Contingencia:

No. Procedimiento Formato / Soporte | Responsable
El Director de Gestion de Recursos y Logistica, o
quien haga sus veces, previo concepto o
solicitud escrita de la Oficina de Sistemas de
Informacion, determinara la existencia de la

contingencia mediante memorando enviado a los Director de
Directores, Jefes de Oficina y Secretaria Gestion de
General. Recursos y
1.1 Logistica y Jefe
En el memorando se establecera el tiempo que Oficina de
dure la contingencia, el cual podra modificarse o Sistemas de
adicionarse en funcién de la evolucién de la Informacién

situacion que la genero.

Producida la declaratoria, se deberan aplicar los
procedimientos determinados en este Plan.
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2. Radicacion y distribucién de Comunicaciones Oficiales Recibidas (-2):
No. Procedimiento Formato / Soporte | Responsable
Recibe las comunicaciones oficiales externas, revisa
anexos, si los tiene, las registra digitalmente en el
Formato ‘Registro de Comunicaciones Oficiales
e e Finsorao
2.1 ll'lovisrignal eor <r)rden de llegada Anexo No. 01 correspondencia
P P BaeR. ylo Archivo
Digitaliza las comunicaciones externas y las
direcciona por correo electrénico a las dependencias
destinatarias, con el registro diligenciado de la planilla
Imprime el Formato “Registro de Comunicaciones
Oficiales Recibidas” diligenciado, lo legaja en carpeta Funcionario de
2.2 | de control a efectos de que se registre el recibido de correspondencia
las comunicaciones oficiales en el momento en que y/o Archivo
las areas destinatarias soliciten los originales.
Solicita en la ventanilla de Archivo la comunicacion
oficial, recibe el documento, diligencia fecha de
recibido y el nombre en el Formato de “Registro” y lo Funcionario y/o
firma. contratista de las
23 Anexo No. 01 dependencias de
Si requiere tramitar o reasignar la comunicacion, Colciencias
envia la comunicacion digitalizada con la respectiva
instruccién a traves de correo electrénico.
3. Radicacion y distribucién de Comunicaciones Internas — Memorandos (-3):
No. Procedimiento Formato / Soporte | Responsable
Digitaliza los memorandos y los envia al correo
electronico del Archivo creado para atender la
contingencia con copia a la dependencia destinataria,
indicando en el mismo: a) Si son para archivar o | . Funcionario y/o
31 enviar, b) Los nimeros de expedientes virtuales, si r(LaItset::igrggciB:Zrigl contratista de la
" | estan creados y c¢) Serie y Subserie documental Pin e dependencia
asignados, éstos ultimos de acuerdo con el listado de P remitente

Tablas de Retencion Documental (TRD)
parametrizadas publicado por el area de Archivo en
Waira Colciencias.
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No.

Procedimiento

Formato / Soporte

Responsable

3.1

Si no existe expediente virtual, en el mismo correo
electronico en el que se remite el memorando,
solicita la creacion del nimero de expediente fisico
nuevo indicando la dependencia, el nombre del
expediente o asunto, la fuente y las series y
subseries documentales. Para este tramite se debe
elaborar la portada del expediente respectivo y
entregario a Archivo.

Imprime el correo electronico enviado, lo entrega con
el memorando original y la portada del expediente
fisico si se solicito su creacion en Archivo, y lo hace
firmar de recibido por parte del Encargado de ésta
area.

Funcionario y/o
contratista de la
dependencia
remitente

3.2.

Recibe los memorandos originales, los revisa contra
el correo electronico enviado por la dependencia
remitente y una vez que este todo conforme, los
registra digitalmente en el Formato ‘Registro de
Comunicaciones Intemas Recibidas” (Anexo No. 02),
en la cual se asigna un nimero de radicado de
entrada provisional por orden de llegada, nimero que
se informa por esta misma via a la dependencia
remitente, para su seguimiento y tramite.

Si se solicito la creacion del nimero de un
expediente fisico nuevo, genera el nimero, lo registra
en el Formato “Registro de Comunicaciones Internas
Recibidas’, marca la portada del expediente e
informa a la dependencia solicitante, el nimero de
expediente creado en el mismo correo electrénico en
el que se informa el nimero de radicado del
memorando.

Anexo No. 02

Funcionario de
correspondencia
y/o Archivo

3.3

Actualiza el Inventario Unico Documental de
Expedientes en archivo Excel (FUID) organizado por
Direcciones y Dependencias productoras, publicado
por el area de Archivo en Waira Colciencias, para la
consulta del personal de la entidad.

Imprime el Formato “Registro de Comunicaciones
Internas Recibidas” diligenciado, lo legaja en carpeta
de control a efectos de que se registre el recibido de
las comunicaciones internas en el momento en que
las areas destinatarias soliciten los originales.

Inventario Unico
Documental de
Expedientes

Funcionario de
correspondencia
y/o Archivo
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No.

Procedimiento

Formato / Soporte

Responsable

34

Solicita en la ventanilla de Archivo el memorando
original, recibe el documento, diligencia fecha de
recibido y el nombre en el Formato de “Registro” y lo
firma.

Anexo No. 02

Funcionarios y/o
contratistas de
las dependencias
de Colciencias

4. Radicacion y distribucién de Comunicaciones Oficiales a Enviar (-1):

No.

Procedimiento

Formato / Soporte

Responsable

41

Digitaliza las comunicaciones oficiales a enviar y las
envia al correo electronico del Archivo creado para
atender la contingencia, indicando en el mismo: a) Si
son para archivar o enviar, b) Los nimeros de
expedientes virtuales, si estan creados y c) Serie y
Subserie documental asignados, éstos Ultimos de
acuerdo con el listado de Tablas de Retencion
Documental (TRD) parametrizadas publicado por el
area de Archivo en Waira Colciencias.

Si no existe expediente fisico, en el mismo correo
electronico en el que se remite la comunicacion oficial
a enviar, solicita la creacion del numero de
expediente fisico nuevo indicando la dependencia, el
nombre del expediente o asunto, la fuente y las
series y subseries documentales. Para este tramite,
se debe elaborar la portada del expediente respectivo
y entregarlo a Archivo.

Imprime el correo electronico enviado, lo entrega con
la comunicacion oficial a enviar original, copia de ésta
si se requiere archivar en el expediente respectivo, y
la portada del expediente fisico si se solicito su
creacion, y lo hace firmar de recibido por parte del
Encargado de Archivo.

Listado de tablas de
retencion documental
parametrizadas

Funcionario y/o
contratista de la
dependencia
remitente
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No.

Procedimiento

Formato / Soporte

Responsable

4.2

Recibe las comunicaciones oficiales originales, y sus
copias si son necesarias, las revisa contra el correo
electronico enviado por la dependencia remitente y
una vez que este todo conforme, las registra
digitaimente en el Formato ‘Registro de
Comunicaciones Oficiales a Enviar" (Anexo No. 03),
en la cual se asigna un nimero de radicado de salida
provisional por orden de llegada, numero que se
informa por esta misma via a la dependencia
remitente.

Si se solicito la creacion del nimero de expediente
fisico nuevo, genera el nimero, lo registra en el
Formato “Registro de Comunicaciones Oficiales a
Enviar", marca la portada del expediente e informa a
la dependencia solicitante, el nimero de expediente
creado en el mismo correo electronico en el que se
informa el numero de radicado de la comunicacion
oficial.

Anexo No. 03

Funcionario de
correspondencia
y/o Archivo

4.3

Actualiza el Inventario Unico Documental de
Expedientes en archivo Excel (FUID) organizado por
Direcciones y Dependencias productoras, publicado
por el area de Archivo en Waira Colciencias, para la
consulta del personal de la entidad.

Envia las comunicaciones oficiales a los destinatarios
a través del servicio de correo.

Inventario Unico
Documental de
Expedientes

Funcionario de
correspondencia
ylo Archivo

5.

Préstamo Documental:

No.

Procedimiento

Formato / Soporte

Responsable

5.1

Consulta el Inventario Unico Documental de
Expedientes publicado por el area de Archivo en
Waira Colciencias y solicita el préstamo de los
expedientes a través del correo electronico
archivo@colciencias.gov.co.

Inventario Unico
Documental de
Expedientes

Funcionarios y/o
contratistas de
las dependencias
de Colciencias
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No. Procedimiento Formato / Soporte | Responsable
Recibe la solicitud de préstamo y verifica la ubicacion
de los expedientes.

Registra manualmente en el Formato Preimpreso

i Evpiane fxie o Savir (oo Fncorrio
5.2 expediente y pide al solicitante diligenciar la fecha de Anexo No. 04 correspondg A

o ) y/o Archivo

recibido y firmar el Formato Preimpreso.

Una vez el funcionario o contratista devuelve el

radicado o expediente, registra la devolucion en el

Formato Preimpreso “Prestamos Expedientes”.

6. Levantamiento de la Declaratoria de la Contingencia:

No. Procedimiento Formato / Soporte | Responsable
El Director de Gestion de Recursos y Logistica, o Director de
quien haga sus veces, previo concepto o Gestion de
solicitud escrita de la Oficina de Sistemas de Recursos y

6.1 | Informacién, determinara el levantamiento de la Logistica y Jefe
declaratoria de la contingencia mediante Oficina de
memorando enviado a los Directores, Jefes de Sistemas de
Oficina y Secretaria General. Informacion
Registra en el Sistema de Gestion Documental Funcionario d

6.2 ORFEO las comunicaciones oficiales recibidas y colrjrr:;logsggnc?a

" | enviadasy Tos memorandos tramitados durante ylo pArchivo

la,sftuacion de contingencia.

y Jorge Alberto Silva
Sandra G
Carlos Alberto Nufiez
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