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03 MAD 2018 CIRCULARNo. (1 2 4

PARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE OFICINA
ASESORA, COORDINADORES, SUPERVISORES, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS
DE: RUTH MARLEN RIVERA PENA
SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: IMPLEMENTACION DE ELEMENTOS DE RADICACION MANUAL

Con el fin de cumplir con la normativa aplicable en el Art. 11 del Decreto 2150/95, el cual establece lo
siguiente: “Supresion de sellos. En el desarrollo de las actuaciones de la Administracion Publica, intervengan o no
los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea la modalidad o técnica utilizada, en el otorgamiento
o tramite de documentos, distintos de los titulos valores. La firma y la denominacion del cargo seran informacion
suficiente para la expedicion del documento respectivo. Prohibase a los funcionarios publicos el registro notarial de
cualquier sello elaborado para el uso por la Administracion Publica”, es necesario precisar unos lineamientos
para el adecuado uso de los elementos de radicacién manual (sellos) de la Unidad para las Victimas.

Los sellos son un elemento mecanico para el registro estandarizado en la radicacion de los documentos
recibidos por la Unidad ante la presencia de fallas en la herramienta tecnologica de gestion documental
(Orfeo), fallas tecnologicas, eléctricas y/o de conectividad. Su funcién es la de garantizar la recepcion y
permitir la posterior organizacion de la informacién fisica que se recibe en las diferentes dependencias de
la Unidad y puntos de radicacién, mas no se convierte en un instrumento para el otorgamiento o
expedicion de un documento a un particular, entendido el otorgamiento como una autorizacion, aceptacion
o aval sobre determinada solicitud o requerimiento.

Es preciso resaltar que la finalidad de la utilizacion de los elementos de radicacion manual (sellos) es la de
garantizar la atencién a las victimas, asegurando la continua, oportuna y efectiva prestacion del servicio de
radicacion de documentos a cargo de la Unidad, convirtiéndose en una herramienta alternativa que evite
afectar y/o vulnerar los derechos de la poblacion victima.

En este orden de ideas, por medio de la presente circular se establecen lineamientos para un adecuado
uso de los elementos de radicacion manual (sellos) en desarrollo de la actividad de radicacion en la
Unidad, se indican las situaciones en las que se utilizaran, asi como el término en el que se debe
presentar un informe correspondiente a la utilizacion de estos.
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Asi las cosas, el uso de los elementos de radicacion manual (sellos) sera Unica y exclusivamente en los
siguientes eventos:

1. Cuando el Sistema de Gestion Documental presente fallas en desarrollo de la actividad de
recepcion de los documentos.

2. Fallas en el servicio de internet.

3. Fallas de energia eléctrica.
Si bien en las situaciones anteriores se implementara el uso de sellos, en el momento en que las mismas
cesen, debera realizarse la radicacion del documento en cuanto se reestablezca el funcionamiento de la
herramienta Orfeo, el internet o se superen las fallas de energia.
De otro lado, para ejercer un control que permita evidenciar el uso de estos elementos en las situaciones
planteadas anteriormente, se debe presentar un reporte trimestral al Grupo de Gestion Administrativa y
Documental dentro de los primeros cinco (5) dias del mes siguiente al cumplimiento de dicho trimestre.

Las instrucciones y lineamientos dados a través de esta circular deben ser acatados a partir de la fecha.

Cordialmente,

%/ 2 - .
UTH MARLEN RIVERA PENA

Secretaria General

Proyecto: Karen Fuent

Aprobo: Andrés Lebn

Reviso6: Gina Maria Torres Niejp.

Aprobé: Viadimir Martin Ramo.

Reviso: Profesional Secretaria General ;l
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