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Objetivo: realizar la recepción, radicación, distribución y envío de los documentos físicos, digitales y 
electrónicos a través de las ventanillas de correspondencia y radicación; garantizando con ello, la 
producción, administración, trazabilidad y control de la información, allegada por ventanilla, correo 
electrónico y por el sistema de información dispuesto por la institución, permitiendo la adecuada gestión 
documental en la Institución. 
             
Alcance: inicia con la recepción de la información y termina con el trámite a través del sistema de 
información y el envío de correo certificado dispuesto, de acuerdo a competencia de cada unidad o 
dependencia, aplica para las Ventanillas Únicas de Correspondencia y Radicación de las Jefaturas 
Nacionales, Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de la 
Policía Nacional.  
 

Desarrollo del procedimiento 
 

 
Imagen 1. Gestión de Información a través de la Ventanilla Única de Correspondencia y Radicación. 

 

  
 

Fuente: elaboración propia Policía Nacional 
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GENERALIDAD 

 
Cumpliendo con las directrices emanadas por el Ministerio de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones – MinTIC, el Ministerio de Cultura - MinCultura y el Archivo General de la Nación – AGN, 
la Institución adoptó e implementó un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – 
SGDEA, denominado Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, a través de la Resolución 01000 del 31 
de marzo de 2021 “Por la cual se implementa el sistema de información Gestor de Documentos Policiales – 
GEPOL”, el cual tiene como finalidad asegurar la producción, radicación, trámite y conformación de 
expedientes, trazabilidad y seguridad de la información al interior de la Institución en un ambiente digital y 
electrónico. 
 
En virtud de lo anterior, este sistema o aquel que lo sustituya, es la única herramienta tecnológica 
autorizada por la Institución a través de la cual se realizará la radicación para el inicio de los trámites de los 
requerimientos allegados en la ventanilla. Dependencia que, de acuerdo a lo reglado en el numeral 2 del 
artículo 7 de la Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, tendrá el siguiente horario de atención al público en las 
ventanillas de correspondencia y radicación de las unidades policiales del territorio nacional, así: 
 
Lunes a viernes para todos los usuarios internos y externos.  
 
07:30 a 12:00 horas  
14:00 a 17:30 horas 
 
Nota 1: este horario estará ubicado en un lugar visible y de fácil consulta para los ciudadanos. 
 
Nota 2: en caso de existir situaciones que afecten el horario normal de atención, se informará 
oportunamente a través de los medios dispuestos por la Institución. 
 

1. RECEPCIÓN: 

 
Actividad mediante la cual se reciben los requerimientos, solicitudes y peticiones, a través de los canales 
habilitados, bien sean físicos o electrónicos, para su registro, gestión y trámite.  
 

 
Imagen 2. Recepción de documentación ventanilla única de radicación 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fuente: elaboración propia Policía Nacional 

Empresas de 
mensajería 

Personas particulares 

Ventanilla Única 
de Radicación 

Verificación – calificación 
de la información. 

Sello de recibido Asignación pre -
radicado o radicado. 
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1.1 Revisión: el radicador (a) de la unidad revisa la documentación o información que ingrese a través 

de la ventanilla única de correspondencia y radicación, verificando lo siguiente: 

 
✓ Competencia de la Policía Nacional: si el asunto de la petición no es de competencia institucional, 

se debe informar verbalmente al peticionario y orientarlo hacia la entidad a la cual debe dirigirse 
para el respectivo trámite. En caso de que en ventanilla única de correspondencia y radicación se 
haya recibido y radicado la petición debe ser remitida a la entidad competente, enviando copia 
del oficio remisorio al peticionario dentro de los cinco (5) días siguientes a la recepción1. 

 
✓ Criterios de radicación: destinatario, asunto del documento, cantidad de anexos, medio de 

comunicación (dirección de domicilio, correo electrónico o número de contacto del usuario), datos 
de origen del ciudadano o apoderado. 

 
✓ Calificación de la Información: verificar si el documento, sobre sellado, paquete u otro, cuenta con 

algún nivel de calificación de acuerdo con la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del 
Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional”, como información pública, pública 
clasificada o pública reservada, asimismo, la información clasificada como reservada en el marco 
de la Ley 1621 de 2013 “Ley de Inteligencia y Contrainteligencia”. 

 
Para las solicitudes verbales, así como para aquellas realizadas por usuarios con discapacidad o adultos 
mayores, se facilitarán los medios pertinentes, tales como papel y bolígrafo, o se indicará el medio 
electrónico habilitado para la recepción de las mismas, conforme a la preferencia expresada por el 
peticionario. En caso de que el peticionario manifieste no encontrarse en condiciones de presentar la 
solicitud por escrito, se le brindará el apoyo necesario, ya sea mediante la transcripción de la solicitud o 

mediante el asesoramiento adecuado para su formulación. 
 

❖ Tipos de documentos que se radican: 

 
✓ Tutelas. 
✓ Fallos judiciales. 
✓ Solicitudes particulares. 
✓ Solicitudes personales. 
✓ Tarjetas de invitación. 
✓ Peticiones, Quejas, Reclamos, Reconocimientos del Servicio Policial y Sugerencias - PQR2S, 

cuando se trata de temas relacionados con oficiales superiores, para los demás casos se radican 
directamente en la Oficina de Atención al Ciudadano. 

 
Nota 1: para el caso de la documentación recibida por parte de las empresas de mensajería y sobres 
sellados o documentos calificados como “Información Pública Clasificada” o “Información Pública 
Reservada”, así como, ultrasecreto, secreto, confidencial o restringido que impida la apertura o lectura, se 
activa lo establecido en la Resolución número 01675 de 2021 “Por la cual se expide el Manual de 
Seguridad Física de Instalaciones Policiales”. 

 
Nota 2: cuando el documento no se encuentre firmado ni presente el nombre del responsable o remitente 
de su contenido, se considera anónima y debe ser remitida sin radicar a la Oficina de Atención al 
Ciudadano, donde se adelantará el procedimiento dispuesto por esa dependencia para el trámite de 
dicha información.  
 
 

 
1 Articulo 21, Ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye 
un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. 
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2. CLASIFICAR DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO A COMPETENCIA: 

 
El radicador (a) realiza la clasificación de la documentación de acuerdo con los procesos, funciones, 
procedimientos, actividades o asuntos de competencia de cada unidad y dependencia. 
 

 

Imagen 4. Clasificación de documentos. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fuente: elaboración propia Policía Nacional. 
 
 

3. RADICACIÓN: 

 
Aplica para la información recibida por medio de soporte físico, electrónico, digital y correo electrónico en 
la Policía Nacional, para lo cual se debe tener en cuenta lo establecido en el Manual de Usuario que se 
encuentra en el sistema de información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL. 

 
Imagen 5. Radicación de documentos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: elaboración propia Policía Nacional 

 
 

❖ Pre-radicado: 

 
Es importante aclarar que este paso de pre-radicado solo lo realiza la Ventanilla Única de Radicación y 
Correspondencia Complejo DIPON y la Policía Metropolitana de Bogotá, por la cantidad de 
requerimientos allegados a esas unidades policiales. 
 
Una vez verificado el contenido del documento el radicador (a) procede a: 

 
✓ Ingresar al Sistema de Información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL. 
✓ Solicita al peticionario su documento de identificación, con el fin de indexar los datos en los campos 

requeridos por el sistema. 
✓ En el módulo de radicación se despliega la opción denominada “Pre-radicación”, el cual genera un 

número de radicado único. 

 
 

Escaneo documentos Radicación de documentos 

Documentos y paquetes 
recibidos 

Apertura de 
correspondencia 

Clasificación de la 
unidad competente. 
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3.1 Radicación de documentos de entrada: 

 
El radicador (a) de la unidad realiza la actividad de radicar la documentación allegada por los usuarios, 
ingresando al sistema de información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, en el módulo 
radicación - radicación de entrada2, selecciona el tipo documental y escoge alguna de las opciones: 
desde Archivo (documento en pdf guardado en el equipo de cómputo) o desde Escáner (se captura o 
digitaliza la imagen directamente desde el escáner) posterior se indexa los metadatos en los campos 
habilitados, generando el número consecutivo a las comunicaciones, con el propósito de oficializar e 
iniciar el respectivo trámite.  
 

Nota 1: para la ventanilla única de radicación y correspondencia complejo DIPON y la Policía 
Metropolitana de Bogotá se da continuidad y finalización del flujo de radicación por medio de la 
habilitación del número de pre-radicado anteriormente asignado al documento. 
 

Nota 2: si la solicitud o petición fue allegada por medio de correo electrónico, se procede a responder a 
la dirección de correo otorgado por el ciudadano, el número de radicado con el cual ingreso la petición a 
la institución. 
 
1.3 Sello recibido:  

          
Para la información allegada de manera física por el usuario a la ventanilla única de radicación y 
correspondencia, el radicador (a) procede a colocar el sello de recibido en el documento y en la copia del 
mismo (la cual se entrega al peticionario como acuse de recibido), diligenciando los datos requeridos en 
el sello. 
 

Imagen 3. Sello de recibido 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: elaboración propia Policía Nacional 

 
 

Nota 1: el número de guía se diligencia para los documentos allegados mediante empresas de 
mensajería y correo certificado. 

 
Nota 2: las ventanillas únicas de correspondencia y radicación de todas las unidades policiales deben 
realizar la gestión para la adquisición o cambio del sello estandarizado en la Institución. 
 

 
2 Manual de Usuario que se encuentra en el sistema de información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, numeral 7.6 Módulo de radicación. 
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3.2 Radicación de documentos de salida: 

 
Aplica para la información producida en soporte físico o electrónico y para trámites internos, a particulares 
o entes externos, actividad que podrá ser realizada por todos los usuarios del sistema, para lo cual se 
debe tener en cuenta lo establecido en el Manual de Usuario que se encuentra en el sistema de 
información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL. 

 
3.3 Plan de contingencia para radicar la documentación en caso de inhabilidad en el Sistema de 

Información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL. 

 
En caso de presentarse fallas técnicas en el sistema de información dispuesto en la Institución y con el fin 
de realizar la gestión y trámite de la documentación producida y recibida, los jefes de Gestión 
Documental de las unidades policiales en el territorio nacional, darán aplicación a las siguientes 
instrucciones para el trámite oportuno de las comunicaciones oficiales: 

 
De acuerdo con las Tablas de Retención Documental - TRD aprobadas en cada unidad policial, la 
dependencia productora de información debe radicar la documentación de manera manual, ejecutando 
las actividades de recepción, distribución y trámite, mediate la utilización de las siguientes planillas 
publicadas en el sistema de control de documentos en la Policía Nacional o aquel sistema que lo 
modifique o sustituya., tal como se indica a continuación: 
 
• Planilla Control Comunicaciones Oficiales Recibidas (1GD-FR-0001) 
• Planilla Control Comunicaciones Oficiales Enviadas (1GD-FR-0004) 
• Planilla Control Comunicaciones Oficiales Internas (1GD-FR-0005) 
• Planilla de numeración de tipos documentales (1GD-FR-0016) 

 
✓ Documentos recibidos a través de la Ventanilla Única de Correspondencia y Radicación. 
 
Para la asignación de número consecutivo de entrada a los documentos provenientes de particulares o 
entes externos, se diligencia la Planilla Control Comunicaciones Oficiales Recibidas “1GD-FR-0001”, 
relacionando año vigente, asignando un mínimo de seis dígitos iniciando en el 000001 e incluyendo la 
sigla de la unidad de la cual se recepciona el documento (ejemplo: 2025-000001-DIPON) y diligenciando 
la totalidad de las casillas predeterminadas en el formato. 
 
✓ Documentos producidos y tramitados internamente entre las dependencias y unidades 

policiales. 

 
Para la asignación y control del número consecutivo de los documentos producidos se diligencia la 
Planilla de numeración de tipos documentales “1GD-FR-0016”, relacionando año vigente, asignando un 
número con un mínimo de seis dígitos iniciando en el 000001 e incluyendo la sigla de la unidad en la cual 
se produce el documento (Ejemplo: 2025-000001-SEGEN), y para el registro de trámites internos, se 
diligencia la Planilla Control Comunicaciones Oficiales Internas “1GD-FR-0005”. 

 
IMPORTANTE: 
 
✓ Una vez se restablezca el funcionamiento del sistema, las dependencias productoras deben radicar la 

documentación en el sistema de información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, dejando en 
la opción “Comentarios” las observaciones pertinentes que evidencien la radicación manual de la 
información, describiendo el número de radicado manual, fecha, hora y demás que se consideren 
necesarios para verificar su trazabilidad. 
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PUNTO DE CONTROL NRO. 1 

 
Qué: verificar que la información allegada (documentos físicos, digitales y electrónicos) se registre en el 
sistema de información dispuesto por la institución. 
Quién: jefe de Gestión Documental de la unidad Policial y jefe Grupo de Correspondencia y Radicación 
Complejo DIPON. 
Cuando: aleatoriamente de manera quincenal. 
Evidencia: que los documentos cuenten con el número de radicado en el sistema de información 
dispuesto por la Institución, en caso de encontrar novedad informar mediante comunicación oficial al 
superior jerárquico. 

 
4. DISTRIBUCIÓN: 

 
El responsable de la ventanilla única de correspondencia y radicación o radicador (a) realiza la 
distribución de los documentos, asegurando su oportuna y efectiva entrega al usuario o dependencia 
final, efectuando las siguientes actividades: 

 
✓ Identificar la(s) dependencia(s) destinataria(s) de acuerdo a competencia. 
✓ Entregar la documentación física a través de la ventanilla única de correspondencia y radicación de 

la unidad o electrónica mediante usuario de la ventanilla del Grupo de Gestión Documental en el 
sistema de información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL. 

✓ Registro de control de entrega de documentos a través del módulo Reporte de radicados, 
submódulo Reporte de Asignación de Documentos3, exportado del sistema de información Gestor 
de Documentos Policiales - GEPOL o Planilla Control Comunicaciones Oficiales Enviadas “1GD-
FR-0004”. 

✓ Firma y fecha en esfero de tinta negra insoluble por parte de quien recibe la información en la 
dependencia. 

 
Adicionalmente, se debe tener en cuenta:  

 
✓ Para los documentos allegados en soporte físico en la ventanilla única de correspondencia y 

radicación del complejo DIPON, dirigidos al señor Director General y Subdirector General, deben 
entregarse de manera inmediata (tiempo mínimo de 60 minutos), teniendo en cuenta la importancia 
y premura de la gestión. 

 
✓ Para las tutelas e incidentes de desacato deben tramitarse de forma inmediata a la unidad o 

dependencia correspondiente, teniendo en cuenta la inmediatez para la emisión de la respuesta y 
cumplimiento ante los entes judiciales. 

 
✓ Para los casos en que un documento contenga varias peticiones y por ende sea competencia de 

dos o más unidades policiales o dependencias, se le allega el documento en físico a la unidad 
responsable de dar contestación a la primera petición, actividad que debe quedar registrada en el 
campo de comentarios del sistema de información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL. 
Para las demás unidades se tramita la solicitud por medio del sistema de información Gestor de 
Documentos Policiales - GEPOL, quienes adelantarán las acciones pertinentes desde su 
competencia respecto al documento digital asignado a cada una de las bandejas de los Grupos de 
Gestión Documental. 

 
 

 
3 Manual de Usuario que se encuentra en el sistema de información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, numeral 7.11.5 Reporte de radicados. 
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✓ Si la dependencia o unidad que le fue asignado un documento identifica que no es de 

competencia, debe tramitarlo a la unidad o dependencia que considere pertinente, de lo contrario y 
al no conocer a que unidad le corresponde el trámite, deberá devolverlo a la ventanilla única de 
correspondencia y radicación de la unidad, dejando el registro en el campo de “comentarios”, 
justificando explícitamente y con fundamento las razones que motivan la devolución del 
documento. 

 
✓ Todas las peticiones que se recepcionen por cualquier medio en las ventanillas únicas de 

correspondencia y radicación y las dependencias de la Institución, en las cuales se solicite 
información relativa a Derechos Humanos (DD.HH.) y Derecho Internacional Humanitario (DIH), 
deberán tramitarse por competencia a la Unidad Especial para la Edificación de la Paz (UNIPEP), 
con el fin de:  

 
➢ Consolidar las solicitudes de información, con el fin de llevar una estadística relacionada con el 

acceso a la información derechos humanos, memoria histórica y conflicto armado. 
➢ Remitir a la unidad competente el requerimiento, para que conforme lo establecido en la Ley 

1755 de 2015, se atienda en los términos establecidos. Salvo los casos en que las autoridades 
judiciales o de la justicia transicional dispongan plazos diferentes. 

➢ Consolidar la información requerida y brindar respuesta a las entidades solicitantes, de acuerdo 
con la competencia asignada para ello. 

➢ Publicar la estadística resultante de las respuestas originadas, con la cantidad de usuarios, 
volúmenes de información entregada y temas de consulta, de conformidad con lo dispuesto en 
el protocolo del Archivo General de la Nación - AGN y el Centro Nacional de Memoria Histórica 
- CNMH.  

 
Lo anterior, en observancia a lo establecido en el protocolo de gestión documental de los archivos 
referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho 
internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno emitido por el Archivo 
General de la Nación - AGN y el Centro Nacional de Memoria Histórica – CNMH, así como los 
protocolos suscritos con los mecanismos y medidas del Sistema Integral de Verdad, Justicia, 
Reparación y no Repetición – SIVJRNR. 

 
Nota 1: para el caso de la ventanilla única de radicación y correspondencia del complejo DIPON, las 
Jefaturas Nacionales, Direcciones y Oficinas Asesoras dispondrán del jefe de Gestión Documental, con el 
fin de recolectar la correspondencia allegada y tramitada a través del sistema de información Gestor de 
Documentos Policiales - GEPOL a su unidad, quienes realizan la distribución interna en la unidad de la 
información allegada de acuerdo con la competencia de cada dependencia.  

 
Nota 2: las ventanillas únicas de radicación y correspondencia de las unidades policiales deben estar 
visibles en todo momento. 

 
5. ENVÍO.  

 
El responsable de ventanilla única de correspondencia y radicación o radicador (a) es el encargado de 
despachar la documentación física producida por la Institución a particulares o externos por medio del 
servicio de correo y mensajería, teniendo en cuenta lo siguiente: 

 
✓ Identificar el destinario (particular o entidad) de acuerdo a competencia. 

 
✓ La dependencia productora que tenga la necesidad de enviar documentos, embala en sobre de 

manila la correspondencia que desea enviar por medio del servicio de correo y mensajería, 
relacionando datos del remitente, nombre y dirección del destinatario, exportando del sistema de 
información Gestor de Documentos Policiales - GEPOL en el módulo Reporte de radicados, 
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submódulo Reporte de Asignación de Documentos4, el cual debe ser entregado junto con el sobre de 
manila a la Ventanilla Única de Correspondencia y Radicación para su envío por medio del servicio 
de correo y mensajería. 

 
Imagen 4.  Radicación documentos a empresa mensajería. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  Fuente: elaboración propia Policía Nacional 

 
El responsable de la ventanilla única de correspondencia y radicación o radicador (a) debe revisar los 
sobres y paquetes, verificando que se encuentren radicados, rotulados y registrados en la planilla u orden 
de servicios (formato de la empresa) para hacer la entrega física a la empresa que presta el servicio de 
correo y mensajería. 

 

 
Posteriormente, el responsable de ventanilla única o radicador (a) revisa la correspondencia, realiza el 
pesaje y registra los datos solicitados en el sistema asignado por la empresa que presta los servicios de 
correo y mensajería, terminada esta actividad procede a sellar el sobre e indicar nombre completo y 
fecha de quien recibe la correspondencia para envío.  

 
Imagen 5. Ejemplo formato orden de servicio de envío por mensajería. 

 
 

           
 

Fuente: Servicios Postales Nacionales S.A. 

 

 
4 Manual de Usuario que se encuentra en el sistema de información Gestor de Documentos Policiales – GEPOL, numeral 7.11.5 Reporte de radicados. 
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Nota 1: la dependencia productora que realiza el envío por correo certificado, debe previamente 
ejecutar las técnicas de digitalización de documentos, con el fin de prever una copia digital, frente a 
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, que den lugar al extravío de los documentos.  

 

Aunado a lo anterior, se recomienda realizar envíos de forma individual y fraccionada por días, con 
el fin de evitar la pérdida masiva de documentación, es decir, si una dependencia requiere enviar 
100 documentos, se sugiere distribuirlos para realizar envíos en diferentes días de la semana.   

 

Referencia documental 
 

▪ Ley 527 del 18 de agosto de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de 
los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las 
entidades de certificación y se dictan otras disposiciones”. 

▪ Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se 
dictan otras disposiciones”. 

▪ Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. 

▪ Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013 “Por medio del cual se expiden normas para fortalecer 
el marco jurídico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia y 
contrainteligencia cumplir con su misión constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones". 

▪ Ley Estatutaria 1712 del 06 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de 
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras 
disposiciones”. 

▪ Ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de 
Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo”. 

▪ Ley 2052 del 25 de agosto de 2020 “Por medio de la cual se establecen disposiciones, 
transversales a la Rama Ejecutiva del Nivel Nacional y Territorial y a los particulares que cumplan 
funciones públicas y/o administrativas, en relación con la racionalización de trámites y se dictan 
otras disposiciones”. 

▪ Ley 2080 del 25 de enero 2021 “Por medio de la cual se reforma el código de procedimiento 
administrativo y de lo contencioso administrativo - Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual 
se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” y se 
dictan otras disposiciones en materia de descongestión en los procesos que se tramitan ante la 
jurisdicción”. 

▪ Ley 2094 del 29 de junio de 2021 “Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan 
otras disposiciones”. 

▪ Ley 2196 del 18 de enero de 2022 “Por medio de la cual se expide el Estatuto Disciplinario 
Policial”. 

▪ Acuerdo nro. 001 del 29 de febrero de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la 
Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el 
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, o acto administrativo que la modifique, adicione 
o sustituya. 

▪ Resolución nro. 06565 del 12 diciembre de 2018 “Por la cual se crea el Manual de Atención y 
Servicio al Ciudadano” o acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya. 

▪ Resolución nro. 05456 del 29 de noviembre de 2019 “Por medio de la cual se actualiza el Índice de 
Información Clasificada y Reservada para la Policía Nacional y se dictan otras disposiciones” o 
acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya. 

▪ Resolución número 01675 de 2021 “Por la cual se expide el Manual de Seguridad Física de 
Instalaciones Policiales”. 

▪ Resolución nro. 1528 del 15 de mayo de 2024 “Por la cual se expide el Reglamento de Doctrina de 
la Policía Nacional” o acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya. 

▪ Resolución nro. 04345 del 20 de diciembre de 2024 “Por la cual se actualiza el Programa de 
Gestión Documental para la Policía Nacional” o acto administrativo que la modifique, adicione o 
sustituya. 
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▪ Resolución 04408 del 26 de diciembre de 2024, “Por la cual se expide el Manual del Sistema de 

Gestión de Seguridad de la Información para la Policía Nacional” o acto administrativo que la 
modifique, adicione o sustituya. 

▪ Directiva Presidencial nro. 04 del 3 de abril de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de 
lineamientos de política cero papel en la administración pública”. 

▪ Directiva Administrativa Permanente nro. 002 DIPON – OFPLA del 09 de febrero 2016 “Parámetros 
sobre la “eficiencia administrativo y lineamientos de lineamientos de política cero papel” en la 
Policía Nacional” o acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya. 

▪ Directiva Administrativa Transitoria nro. 004 del 31 de marzo de 2026 “Parámetros Institucionales 
para la operacionalización de la gestión del conocimiento”. 

▪ Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones 
a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con 
ocasión del conflicto armado interno emitido por el Archivo General de la Nación y el Centro 
Nacional de Memoria Histórica. 
 

Formatos 
 

▪ 1GD-FR-0001 Planilla control de comunicaciones oficiales recibidas. 
▪ 1GD-FR-0004 Planilla control comunicaciones oficiales enviadas. 
▪ 1GD-FR-0005 Planilla control comunicaciones oficiales internas. 
▪ 1GD-FR-0016 Planilla de numeración de tipos documentales. 

 
Glosario 

 
▪ Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las 

funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. 
 

▪ Correspondencia: Son todas las comunicaciones que llegan a la Institución, citando o no el cargo 
del funcionario, no generan trámites para las instituciones. 

 
▪ Documento Electrónico: es el registro de información generada, recibida, almacenada y 

comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es 
producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los 
principios y procesos archivísticos. 

 
▪ Documento: información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. 

 
▪ Documento Original: es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características 

que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

 
▪ Pesaje: determina los costes de carga de las mercancías que salen o las que se recepcionan. 

 
▪ Rotulación: denominación y marcación de los sobres o documentos con los datos del destinatario 

para realizar envió, indicando datos tales como: número de oficio, dirección, nombre del 
destinatario, oficina remitente y anexos (sí los hay), asimismo y de conformidad con los niveles de 
clasificación de la información indicar (ultrasecreto, secreto, confidencial, restringido, información 
pública clasificada, información pública reservada). 

 
▪ Solicitudes particulares: se refieren a asuntos propios de una persona, relacionados con su vida 

individual, Están ligadas a necesidades, situaciones o intereses privados o individuales. 
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▪ Solicitudes personales: se refieren a casos específicos o especiales, que no son generales ni 

comunes, se destacan porque tienen una condición o circunstancia particular que las diferencian 
del resto. 

 
▪ Unidad Documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización 

documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, 
cuando la constituyen varios, formando un expediente. 
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