UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS Codigo: 710,14,08-11

CamBIANOS ARA SERvIR SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Version: 03
PROCEDIMIENTO PARA LAS TRASFERENCIAS Fecha: 04/06/2021
DOCUMENTALES P4gina 1 de 22

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el proceso de transferencias documentales primarias
conforme a la produccion documental de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a lasVictimas en cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la aplicacién de tiempos de retencidn a las series y subseries
documentales y termina con la transferencia del archivo de gestidén al archivo central
conforme a los tiempos de retencion sefalados en las Tablas de Retencion Documental.

3. DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidon que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Actividad administrativa: Acciones llevadas a cabo por una oficina o dependencia,
cuyas actividades se ven reflejadas en la produccién documental.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del recurso humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucidén que éstaal
servicio de la gestién administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestidn y reune los documentos transferidos por los estos, una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos corresponden a
documentos que, en sentido amplio, se refieren a violaciones a los derechos humanos
e infracciones al Derecho Internacional Humanitario. Los archivos de derechos humanos
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deben ser objeto de las medidas de preservacién, proteccién y acceso definidas en el
marco internacional de los derechos humanos, la jurisprudencia,la legislacion interna, y
en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

Archivos de Gestion: Son los documentos producidos por una oficina durante su
gestion administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porquesu
tramite no ha culminado, estan en circulacién, resguardados y organizados por la oficina
productora, y constituyen la primera fase del archivo.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Codificacion: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un
conjunto de caracteres numéricos o alfanuméricos, a cada documento del Sistema
Integrado de Gestidn, con el objetivo de permitir una identificacién clara e inequivoca.

Comité de archivo: Las funciones de este comité fueron asumidas por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante Resolucion 01250 de 27 de abril de
2018.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Grupo asesor de la alta Direccidn,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas por la Unidad, para asegurar la integridad fisica y funcional de losdocumentos
de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos conel
fin de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.
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Cuadros de clasificacion documental: Es el resultado de dos operaciones
archivisticas: la clasificacion y la ordenacion del archivo; ademas, se define como el
primer instrumento de descripcion del fondo documental, de su precisién y exactitud
depende: el conocimiento del fondo, la organizacién del archivo y la informacién al
usuario. Los cuadros de clasificacién pueden ser Utiles en fondos publicos y privados.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion: Operacion por el cual se retiran de la unidad documental los documentos
que no tienen valores primarios ni secundarios (copias de documentos, invitaciones,
circulares informativas, constancias, etc.)

Esta actividad es realizada por los responsables de cada dependencia en los archivos de
gestion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn,
seleccién y/o reproduccion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion académica y administrativa. Pueden ser generados
en la entidad o por otra institucidon, y no hacen parte de las series documentales de las
dependencias.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autograficoo
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidn del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
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caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las
tablas de retencién o de valoracidn documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién
en otros soportes.

Expediente: Unidad documental simple o compuesta?, formada por un conjunto de
documentos generados y/o recibidos de acuerdo con las funciones de cada oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliar: Acciéon de numerar hojas.
Folio: Hoja. Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FUID: Es el Formato Unico de Inventario Documental que permite realizar una relacion
detallada del contenido de una carpeta, caja o fondo documental.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientesa
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida porlas
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenidos en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

Informacion publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera o controle en su calidad tal.

Informacion publica clasificada: Es aquella informacidn que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso
podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y
necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el articulo18 de la Ley
1712 de 2014.

Informacion publica reservada: Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania
por dano a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. Se realiza en el
formato Unico de Inventario Documental (FUID). La normatividad sobre transparencia
lo denomina inventario de activos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidon que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacién.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos que son objeto de
conservacion por su valor histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoriaarchivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una instituciony sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Procesos y procedimientos administrativos: Conducto secuencial de las
actividades o actuaciones administrativas mediante las cuales se ejerce la
funcion.

Produccion documental: Recepcidén o generacidén de documentos en una oficina de la
Unidad en cumplimiento de sus funciones.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivode
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo d6rgano o sujeto productor como consecuencia
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del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefala la ubicacién de una
unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados como los son archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales, sonoros y en papel.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Retencion Documental - TRD: Es un instrumento de gestion documentalen
donde se plasma y se visualiza un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarles categoria diplomatica.

Transferencia documental: Es la remision técnica, legal y fisicamente verificada de
los archivos de Gestidn al Archivo Central y de este al Histoérico. Esta debe realizarse
conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental con base a un

cronograma de transferencias?.

Transferencia primaria: Se entiende por esta, el traslado de expedientes de los
archivos de gestién al archivo central, en cumplimiento de los tiempos de retencion
establecidos en las TRD.

Transferencia secundaria: Se trasladan los expedientes del archivo central de la
entidad que tienen valores secundarios, al archivo histérico. Para el caso de la Unidadal
Archivo General de la Nacion.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo (gestion, central e histérico).
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4. CRITERIOS DE OPERACION

Teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental de la Unidad para las
Victimas fueron aprobadas y convalidadas por el Archivo General de la Nacién el pasado
28 de octubre de 2020 mediante Certificacién publicada en la pagina web de la Entidad,
se procede a describir el procedimiento de transferencias primarias y eliminacion
documental para garantizar:

“Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.
- Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos.
- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

- Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

- Concentrar la informacién util, ya sea para la toma de decisiones administrativas
o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

- Guardar precaucional o definitivamente la documentacién, en las mejores
condiciones de conservacién.”!

En atencidn al articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015 se entiende por transferencia
documental como el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual, los
documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido
su tiempo de retencion en la etapa archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable la tenencia y administracion de
los documentos archivo que supone obligaciones del receptor de transferencia, quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Por lo anterior, es competencia de la Unidad para las Victimas realizar transferencias
documentales fisicas y digitales, de los archivos de gestion al archivo central a partir
del ciclo de vida de los documentos, es decir, el tiempo de retencidén establecido en las
Tablas de Retencion Documental de la Unidad.

4.1 Archivos de Gestion

Una vez los documentos han cumplido su retencién en fase de gestién, se debe evaluar
a nivel de series y subseries, los expedientes fisicos y digitales objeto de transferencia,
los cuales deben estar previamente ordenados, respetando la secuencia de produccién
del tramite, sin duplicidad y sin documentos de apoyo (tarjetas sociales, circulares y/o
memorandos informativos que no impliquen valores primarios y/o secundarios).

L Archivo General de la Nacién. Mini manual de Tablas de Retencién Documental. En linea ScanGate document
(archivogeneral.gov.co)
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Es importante precisar que, el tiempo de retencion empieza a contar a partir de la fecha
en la cual culmind el tramite, es decir, la fecha de la ultima actuacion.

Dicha transferencia documental debe estar soportada en un inventario donde se registra
por expediente, las series, subseries, fechas extremas, folios y demas datos conforme
se exige en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID., publicado en la pagina
web de la Entidad https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/15052, no se permite
mezclar en un mismo FUID de Transferencia, varias dependencias, es decir, el FUID
debe diligenciarse de forma independiente por dependencia.

En consecuencia, y para efectos de control y seguimiento a esta actividad, se establece
el calendario de transferencias documentales construido por el Grupo de Gestion
Administrativa y Documental.

Por lo anterior, se definen las siguientes consideraciones generales para estandarizar el
proceso de transferencias documentales:

> Anualmente, el Grupo de Gestién Administrativa y Documental elaborara y
socializara un cronograma de transferencias documentales primarias, donde se
registra la fecha en la que se recibiran en el archivo central los expedientes que ya
cumplieron su tiempo de retencién en el archivo de gestidn.

> Las transferencias al archivo central deben realizarse dentro de las fechas
establecidas en el cronograma de transferencias documentales, el cual es elaborado
por el Grupo de Gestidn Administrativa y Documental, y aprobado por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio.

> Las dependencias de La Unidad deberan acogerse y aplicar su TRD, es decir,
verificaran qué series documentales han cumplido su tiempo de retencion para el
alistamiento de los expedientes fisicos y electrénicos.

> Los tiempos de retencion aplican a partir de la fecha de cierre del expediente, es
decir de la fecha de finalizacién de la Ultima actividad que haya generado el
documento de conclusion o cierre del tramite

» Previa a la transferencia documental, las dependencias deben realizar un proceso
de alistamiento documental de conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental, relacionadas con cada uno de los procesos.

> Para el alistamiento de los expedientes fisicos y digitales a transferir, el lider del
proceso solicitard una asesoria técnica al Grupo de Gestidn Administrativa y
Documental, con el fin de revisar los pasos a seguir y las dudas que se puedan
generar en el desarrollo de los procesos técnicos anteriores a la transferencia.

> Dichos procesos técnicos corresponden a: ordenacidn, foliacién, rotulacién,



https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/15052
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referencia cruzada y diligenciamiento de FUID, los cuales deben cumplirse conforme
a los criterios archivisticos suministrados por el Grupo de Gestidn Administrativa y
Documental. Adicionalmente, dentro de los procesos técnicos se incluye la seleccién,
depuracion y descarte documental, permitiendo reducir el volumen documental para
la optimizacién de espacios, tiempo e insumos. La seleccion de las series y subseries
documentales orientara a la oficina productora sobre los documentos objeto de
transferencia y de eliminaciéon. Para garantizar la adecuada seleccion, depuracién y
descarte de los expedientes, es necesario cumplir con lo establecido en el item 4.3.
Paso a Paso para la Transferencia Documental.

> La transferencia de los expedientes identificados debe hacerse y gestionarse por
cada oficina productora y entregarse al Grupo de Gestion Administrativa y
Documental para transferir al archivo central a través del “Formato Unico de
Inventario Documental” debidamente diligenciado y firmado por los responsables de
la dependencia que transfiere, impreso a doble cara y enviado en medio digital o
electrénico por correo institucional.

4.2 Archivo Central o Intermedio

Una vez llegan los expedientes transferidos al Archivo Central, se debe garantizar su
consulta conforme se define en el Procedimiento de Consulta Préstamo y Devolucion de
Documentos V2 de la Unidad para las Victimas diligenciando el formato préstamo de
documentos y/o expedientes de archivo de gestion, publicado en la pagina web
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/38460

Para efectos de control y seguimiento a las transferencias recibidas en el Archivo Central
de la Unidad, es necesario realizar un proceso de verificacion, ajuste y aprobacion de la
actividad, siguiendo los siguientes lineamientos:

> Validacion de la informacion fisica y digital recibida frente al Inventario
Documental diligenciado en el FUID (Formato Unico de Inventario Documental)

> Si la informacién cumple con los requerimientos establecidos en procedimientos,
se recibe a satisfaccion

> En caso de no dar cumplimiento, se devolvera a la oficina productora, con las
observaciones para su correspondiente correccidon, en un periodo maximo de 5 dias
habiles a la solicitud de ajuste.

4.3 Paso a paso para la Transferencia Documental:
A continuacién, se describen las actividades especificas almomento de preparar y
realizar una transferencia documental, las cuales se encuentran articuladas a la Guia

para la Organizacién de Archivos de la Unidad para las Victimas:

A. Consultar la Tabla de Retencién Documental del area, publicadas en la pagina
web de la entidad: Tablas de retencion documental | Unidad para las Victimas



https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/55539
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https://www.unidadvictimas.gov.co/es/tablas-de-retencion-documental/8998
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B. Verificacidon de las series documentales que dan cumplimiento a los tiempos de
retencion conforme a las Tablas de Retencion Documental de cada area, tomando
como referencia la fecha de cierre del expediente para iniciar el conteo de la
retencién. Esta actividad es responsabilidad de cada oficina productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion Administrativa y documental. Se ilustra el

siguiente caso:

Identificacién de la Serie Documental,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: 710,14
3 El futuro SR 5 Version: 03
@ e toios | Yfoparacin ntogal PROCESO GESTION DOCUMENTAL
. ~ Fecha: 14/11/3
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2 de 7
OFICINA PRODUCTORA: [GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Constancia de publicacion de hoja de vida X ocho (78) afios mas contados a partir d
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Formato Unico de Hoja de Vida SIGEP X 1998 y el Decreto 1571 de 1998. Finaliza
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Fotocopia libreta militar (cuando aplique) X una muestra por método sistemdtico
Fotocopia tarjeta profesional y v funcionarios en cada uno de los nivele
otecedent; i nal yand Y. Cuordﬂdur, profesional esEec\ahzadu, p
Serie Documental para transferencia: Tiempo de Retencion Archivo de Gestion:
Historias Laborales 2 afios

Identificacion de los Expedientes para transferencia:

v

Historia Laboral:

Nombre: Pepito Salvador
Identificacion: 1,234,556.67

2021

Aplicar tiempos de retencion

Fecha de Cierre del Expediente:

30 de mayo 2021

Tiempos de Retencion
Documental en AG: 2 afios

La Historia Laboral de Pepito
Salvador, finaliza su tramite en la
Entidad y soporta el cierre del

I I expediente mediante los
‘me - Pazy Salvo

- Acto Administrativo -
de Desvinculaciéon

del 30 de mayo de [~

siguientes documentos:

_
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C. Alistamiento: Una vez se identifican los expedientes para la transferencia
documental, pasamos a la preparacion fisica de la documentacion, cuyo proceso
consiste en eliminar cualquier material ajeno a los documentos que pueda afectar
su conservacion, es decir:

Limpieza documental, depurar cualquier material metdlico como clips,
ganchos de cosedora, legajadores metdlicos, etc., sin afectar los
documentos.

Identificacion de material afectado por biodeterioro el cual debe ser
separado del resto de los documentos y pasar a un proceso de valoracion
para su recuperacion por parte del Grupo de Gestion Administrativa vy
Documental.

Depuracion o retiro de duplicidad, folios en blanco, documentos borrador y
documentos de apoyo.

Para el almacenamiento de medios magnéticos como USB, CD, Discos Duro,
y documentos como fotografias y/o planos, deben ser almacenados en papel
bond para evitar el uso de sobres de manila amarillo toda vez que su PH
afecta la conservacién documental.

D. Ordenacidn: Realizada la preparacion fisica de la documentacién, se debe
respetar la ordenacidén del expediente conforme al tramite, es decir, de forma
cronoldgica o bien por consecutivo:

Para los expedientes que se requiera ordenacion cronoldgica, se debe tomar
la fecha del sello de radicacion de la Unidad para las Victimas de los
documentos que asi lo registren, o bien, se toma la fecha de produccion del
documento. Por lo cual, es importante que el primer documento del
expediente corresponda al de la fecha mas antigua y el ultimo documento,
al de la fecha mas reciente.

Para los expedientes que se requiera ordenacion por consecutivo, se tomara
el niumero registrado segun corresponda, es decir, para el caso de:

e Actas de Comités: se tomard la numeracion asignada a las Actas (se
aclara que el consecutivo de las Actas debe renovarse por vigencia y
el control del consecutivo debe llevarse por Subserie Documental y/o
asunto, es decir, las Actas de Comité de Donaciones debe ser
independiente a las Actas de Comité de Contratacion (principio de
procedencia);

e Actos Administrativos: se ordenard por consecutivo de Ila
Resolucién o la Circular.

e Ordenes de Pago: se realizara tomando el numero consecutivo de
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cada orden

- Lo importante, es que dentro del expediente se cumpla y respete la
secuencia del tramite (principio de orden original) por lo cual se debe
evaluar cada proceso para determinar el tipo de ordenacién (cronoldgica o
consecutiva)

- La descripcidén de esta actividad se detalla en la Guia para la Organizacion
de Archivos de la Unidad para las Victimas

E. Hoja de Control: La hoja de control se diligencia para unidades documentales

compuestas o expedientes con el propdsito de garantizar su integridad, ya que al
registrar en ella cada uno de los documentos que los conforman se evita el
ingreso o sustraccion indebida de documentos.

Segun lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora para
expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacidon de los
responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que
garanticen su diligenciamiento.

Por lo anterior, se establecen los siguientes lineamientos para su
diligenciamiento:

1. La Hoja de Control, aplica para series documentales compuestas como:

- Historiales de Victimas

- Procesos Disciplinarios

- Contratos

- Historias Laborales

- Convenios

- Procesos Juridicos

- Acciones de Tutela

- Donaciones

- Entre otras series dependiendo de las tipologias documentales que se
generen en torno al tramite, y deberd consensuarse con el Grupo de
Gestidon Administrativa y Documental las posibles series a las cuales se
les aplicara la hoja de control

2. La hoja de control debe elaborarse durante la ETAPA DE TRAMITE del
expediente, los cuales se deben ordenar atendiendo la secuencia de la
actuacién con su respectiva foliacion, para facilitar el diligenciamiento de la
hoja de control.

3. Teniendo en cuenta que se diligencia durante la etapa activa del expediente,
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la hoja de control de debe diligenciar de forma manuscrita, con letra clara,
legible y esfero de tinta negra, no se puede hacer uso de lapiz o marcadores,
ni esferos de tintas de colores.

4. Debe diligenciarse por cada tipo documental, y en el Formato de Hoja de
Control codificado conforme a la Guia para la Organizacion de Archivos.

5. La hoja de control debe reposar por carpeta, es decir, si un Expediente se
compone de tres tomos, cada tomo (carpeta) debe contener su propia hoja
de control, con la relacién de los tipos documentales de cada carpeta o tomo.

6. La hoja de control debe ubicarse al comienzo de cada carpeta SIN foliar.

F. Inventario Documental

Una vez ha finalizado el proceso de alistamiento fisico y ordenacion, se procede
a realizar el Inventario Documental de los expedientes a transferir, en el Formato
FUID publicado en la pagina web de la Entidad, disefado para este fin, con el
propdsito de permitir su control y facilitar el acceso a los expedientes.

Para su diligenciamiento se definen los siguientes lineamientos, los cuales se
encuentran alineados a la Guia para la Organizacion de Archivos de la Unidad
para las Victimas:

Unidad para La atencién.

El futuro - 3
esde todos | 3 {aparackin Intagral

. Codi x
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 0090, v 71014153
Version: 02]
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion 15/08/2019)

| PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS

[Pag

1 de 1]

PRIMARIA SECUNDARIA

CODIGO
DEPENDENCI NOMBRE X
2 | TRANSFERENCIA:
ENTIDAD PRODUCTORA: NA UNIDAD PARA ASISTENCIA, ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 DIRECCION GENERAL REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: 120 OFICINA DE CONTROL INTERNO ARO MES | DA ] N T.
oBJETO: T NA INVENTARIO DOCUMENTAL 3 2021 | 5 | 6 [ 3
N.T.= Nimero de Transferencia
E?xsmi;:zfs UNIDAD DE CONSERVACION
NOMERO CODIGO SERIE N° FOLIOS N FRECUENCIA |  OBSERVACIONES
DE ORDEN NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES N'CAJA | pooera | SOPORTE [ 0 A
Inicial Final  ||Carpeta | tomo | Otro
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE Desde | Hasta
INFORVES_  INFORMES ~DE  AUDITORIA DE  CONTROL 5-CD - FOLIOS
1 INTERNO_AUDITORIA INTERNA_2012_DIRECCION GENERAL 01-01-12 | 31-12-12 1 1-2 1 195 1 L Ninguna 20,21,22,23,24
INFORVES_  INFORMES ~DE AUDITORA DE  CONTROL
2 120 59 243 INTERNO_AUDITORIA  INTERNA_2012_ GRUPO DE COOPERACION §01-01-12 | 31-12-12 2 2-2 196 301 1 2 Ninguna 1CD - FOLIO 200
INTERNACIONAL
INFORVES_  INFORMES ~DE  AUDITORA DE  CONTROL
3 120 59 243 |INTERNO_AUDITORA INTERNA 2012 OFICNA ASESORA DE §01-01-12 | 311212 || 3 1 23 1 3 Ninguna
PLANEACION

14,08-11
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1 ) EL campo 1 debe ser diligenciado con base en los datos registrados en la TRD

de la dependencia:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Codig
a; o PROCESO GESTION DOCUMENTAL versi
j R Fechg
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégin
I 1
‘ OFICINA PRODUCTORA: |DFICINA DE CONTROL INTERNO
CADIGO SERTES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte | Clasificacion PRDSC[(E;SO Estado Retencion | Disposicion Final PRA
NE S _L.Ss. DF | DE | DDHH DIH P C R AG AC |[CT| E [MT| S
[ 120 [/ 3 \actas
r Actas de Comité Institucional de Coordinacién de Control Actas que dan cuenta del segui
03.039, Interno y efectividad de los procesos;|
programas, los resultados |
Convecatoria X X desviaciones, se establecen tel
para orientar las acciones d¢
Acta de Comité Institucional de Coordinacién de Control Interna X X Atencion y Reparacion Integrs
Comité de Coordinacién del ¢
Evaluacién discusiones, razonamientos y
Independie 1 19 X X institucional en torno a la arf

nte

interno integral, ademas consti
entidad, toda vez que dentrg
encuentra el poder realizar t
primaria para investigaciones s
de tipo institucional para

procedimientos v actividades
evidencia de las decisiones to
misionales de la misma. Por lo ¢

1po 59 \[INFORMES

r59.243 ‘Informes de Auditorias de Gestién de Control Interno

| |Informe Preliminar de Auditoria

C(:vd!go Caodigo Serie
Oficina y Subserie
Productora

Agrupacion documental que re
Atencién y Reparacién Integr:
Contraloria General de la Nag

En el campo de transferencia, se debe sefialar el campo de TRANSFERENCIA
PRIMARIA, el cual corresponde al cambio de fase de los archivos de Archivo de
Gestidn a Archivo Central.

En el campo de registro de entrada se debe consignar la fecha de la
transferencia, y en el campo de niumero de transferencia se debe diligenciar
de forma consecutiva POR DEPENDENCIA, es decir,
independiente por serie o subserie, sino controlar un solo consecutivo por
dependencia, el cual debe renovarse por vigencia.

no debe llevarse

El campo 4, se debe diligenciar con base en la TRD, tomando el nombre exacto
de la Serie y Subserie Documental, en este orden, se debe diligenciar el
nombre del expediente el cual debe ser concertado con el Proceso de Gestion
Documental, toda vez que, la TRD nos indica bajo que categoria agrupar los
documentos, pero no llega al nivel de determinar cémo conformarlos, es decir,
por vigencias, por cédula, por nimeros de procesos, por nombres de victimas,

por regiones, etc.

Por tal razén, para el criterio de conformacion de los expedientes, se debe
realizar de forma consensuada con el Sistema de Gestion Documental vy
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Archivo, para analizar y determinar, conforme al tramite y normatividad
archivistica, como se van a conformar los expedientes.

Para citar un ejemplo: Serie - ACTAS, correspondiente a Comités conformados
mediante Acto Administrativo y con Secretaria Técnica, debe ordenarse por
consecutivo, con foliacion independiente por expediente, y cerrarlos por
vigencia para transferencia documental.

Este analisis queda documentado en las Fichas de Organizacion por Series
Documentales, donde se registran los lineamientos especificos acordados entre
las partes interesadas para su implementacion.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Codig
'&; L, PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versi

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: [OFICINA DE CONTROL INTERNO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte | Clssificacion | PROCESO | _Estado | Retendion | Dispasicion Final prd
NE [ 5/5s. /T DF | DE | DDHH [ DIH P[C[R|AG[AC [CT[E[MT[S
120 1 03 ||acTas

03.039) |, -

Convocal toria X | x

Acta de Comité Institucional de Coordinacién de Control Interho

=
B

120 59  |INFORMES

590.243 |Informes de Auditorias de Gestién de Control Interno |Agrupacién documental gue re
-y |Atencién y Reparacion Integrs
Informe Preliminar de Auditoria \ Contraloria General de la Nag

Nombre Serie y Subserie

El registro de las fechas extremas debe realizarse por carpeta, tomando para
la fecha inicial el primer documento de la carpeta y como fecha final, se toma
el documento principal con el cual finaliza la carpeta, es decir, no se debe
tomar fechas de anexos.

Importante registrar fechas de los sellos de radicacion de la UNIDAD PARA LAS
VICTIMAS, sino contiene sello de radicacion, se toma la fecha de produccion
del documento. En caso de no tener dia, o mes o ano, se debe tomar la fecha
de un documento que lo anteceda

El registro del campo Unidad de Conservacion, debemos tomar de forma
consecutiva las carpetas a transferir, en caso de ser tomos, se debe registrar
como se indica en la imagen (1-2, 2-2; 1-3, 2-3, 3-3), de no existir tomos, se
dejan en blanco.

El campo OTROS debe diligenciarse cuando se los expedientes corresponden a
libros u otro formato diferente a carpetas.
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El campo Folios, se debe diligenciar por expediente respetando el consecutivo
de folios por cada carpeta. Es decir, para el caso de Tomos, se registra por
tomo el consecutivo que corresponda.

Teniendo en cuenta que las transferencias documentales se deben realizar en
unidades de conservacion de cajas y carpetas, no se permite transferencias
documentales con documentos sueltos, AZ, bolsas, ni otra unidad diferente a
las carpetas de archivo desacificadas blancas. En este orden, los datos de
numero de caja y numero de carpeta deben corresponder con exactitud. Por
lo cual, durante el almacenamiento de las carpetas en cajas se recomienda
seguir los siguientes lineamientos:

- El méaximo de carpetas (de 200 folios) por caja es de 6 expedientes.

- Las carpetas a transferir deben ser identificadas con consecutivo Unico
por cada caja, mediante el sistema de rotulado el cual se explica en el
item G

- Para asignar dicho consecutivo, primero debe agruparse las carpetas y
ordenarse de forma cronoldgica tomando la fecha inicial de cada carpeta
y respetando los tomos cuando aplique.

- No es permitido almacenar en una caja expedientes que corresponden a
diferentes dependencias, es decir, cada dependencia debe manejar sus
transferencias documentales de forma independiente conforme a las
series documentales de la TRD. Sin embargo, si se permite incluir en la
misma caja varias series y subseries pero de la misma dependencia, sin
afectar el consecutivo de las carpetas.

@ En el campo soporte debera diligenciar si corresponden a documento fisico o

10

11

documento electronico.

En el campo frecuencia de consulta, se refiere a la demanda de consulta de
estos expedientes, para lo cual se debe diligenciar si es alta, media o baja
conforme a las estadisticas que consulta y préstamo de la entidad.

En el campo observaciones, sera obligatorio registrar informaciéon que permita
ubicar soportes documentales como CD, USB, Discos Duros, medios
magnéticos, fotografias, planos, etc. De esta manera, se debera registrar si
los documentos presentan algun tipo de deterioro fisico, quimico o bioldgico.




UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS

Cédigo: 710,14,08-11

CAMBIAMOS PARA SERVIR SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Versién: 03
PROCEDIMIENTO PARA LAS TRASFERENCIAS Fecha: 04/06/2021
DOCUMENTALES Pagina 17 de 22
G. Rotulacion

El proceso de rotulacion o identificacién de expedientes debe realizarse a nivel de
caja y carpeta, como ultima actividad después de realizar en un 100% los procesos
técnicos mencionados anteriormente.

A continuacién, se describen los detalles de la rotulacién:

Rotulacién de CAJAS y CARPETAS:

- El rétulo por utilizar debe ser el autorizado por el Grupo de Gestion
Administrativa y Documental, publicado en la pagina web de la Entidad.

- La informacion debe corresponder a lo registrado en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID)

- Las indicaciones exactas para su diligenciamiento se pueden encontrar en la
Guia para la Organizacidon de Archivos y Fichas de Organizacién por Serie
Documental.

4.4 Entrega de transferencia documental

Una vez la informacién a transferir se encuentra con todos los procesos técnicos
mencionados en el item 4.3. Paso a Paso para la Transferencia Documental, la
dependencia interesada conforme al Cronograma de Transferencia Documental debe
realizar las siguientes actividades:

A.

Remitir correo electrénico al parcero de gestion documental con copia al
Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental - GGAD
solicitando la recepcidon y punteo de los expedientes a transferir

El GGAD asignara personal idoneo para confirmar fecha y hora de recepcién y
punteo en SITIO, es decir, no se podran mover los expedientes del lugar donde
seran entregados por la parte interesada hasta tanto se dé el aval
correspondiente entre las partes

En caso de presentarse inconsistencias durante la transferencia, se recomienda
evaluar si es posible ajustar en el momento o bien, posponer la entrega.

Si la transferencia documental cumple con los requisitos definidos, se procede a
formalizar mediante Acta de Transferencia Documental e Inventario Documental,
publicada en la pagina web de la Entidad.

Recibida la documentacién para Archivo Central, seran ubicados los expedientes
en la bodega destinada para conservacién de esta informacién.

Si la dependencia, a futuro requiere realizar consultas de los documentos
transferidos, puede remitirse al procedimiento de consulta y préstamo de
expedientes para conocer el paso a paso de la solicitud diligenciar el formato
préstamo de documentos y/o expedientes de archivo de gestidn.




{{J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS Cddigo: 710,14,08-11

CAMBIAMOS PARA SERVIR SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Version: 03
PROCEDIMIENTO PARA LAS TRASFERENCIAS Fecha: 04/06/2021
DOCUMENTALES Pagina 18 de 22

4.5. Control y Seguimiento a Transferencias Documentales

Una vez se obtiene el aval para la transferencia documental primaria, ingresa la
informacién al Archivo Central de la Unidad donde el Sistema de Gestion
Documental y Archivo debe registrar en el Formato Registro de Ingreso
Documental publicado en la pagina web con la Guia para la Organizacién de
Archivos, los siguientes datos:

A. Dependencia: nombre de la oficina que remite la transferencia documental

B. Fecha de Ingreso: debe registrarse la fecha en la cual queda oficial la
transferencia documental mediante Acta de Transferencia Documental e
ingresan los expedientes al Archivo Central

C. Tipo de Entrega: se debe seleccionar transferencia documental

D. Numero de Transferencia: este dato corresponde al numero de transferencias
realizadas por dependencia y por vigencia, tomando estrictamente este nimero
del FUID para efectos de control y seguimiento por dependencia

E. Numero de Acta de Transferencia: de acuerdo con consecutivo asignado al Acta
de Transferencia

F. Folios: total de folios de la transferencia documental, tomado del FUID

G. Expedientes: teniendo en cuenta que un expediente se conforma de varios
tomos o carpetas, particularmente, para series documentales compuestas
como: Contratos, Procesos Disciplinarios, Historiales de Victimas, etc. En este
campo se registra el total de expedientes sin tomos, es decir, el total de
contratos, procesos, historiales transferidos.

H. Carpetas: se registra el total de carpetas transferidas al Archivo Central.

Cajas: corresponde al total de cajas recibidas por transferencia documental

J. Fase de Archivo: hace referencia al ciclo vital de los documentos, es decir, en
este campo se debe registrar siempre la casilla de AC - Archivo Central, toda
vez que corresponde a transferencia documental primaria, es decir, los archivos
de gestion pasan al central.

K. Ubicacién topografica: es de caracter obligatorio registrar en la casilla
denominada rango de cajas AC Archivo Central, los nuevos nimeros de cajas
de la transferencia documental, en razéon que, al ingresar a la nueva fase de
archivo, las cajas deben continuar el consecutivo asignado previamente en el
Centro Documental de la Unidad a todas las cajas que ya reposan en Archivo
Central.

L. Asi mismo, debera registrarse los datos asociados a bodega, cuerpo, torre y piso
donde quedaron ubicadas las cajas de la transferencia documental.

M. Nombre del parcero de gestion documental que recibe la transferencia
documental.

N. Observaciones en caso de presentarse alguna novedad o registro de datos que
permitan agilizar la consulta.

—
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4.6. Eliminacion Documental

De conformidad con el Acuerdo 004 de 2019, articulo 22, la eliminacion de
documentos de archivo tanto fisicos como digitales debera estar establecida en las
Tablas de Retencién Documental y deberd ser aprobada por el Comité Institucional
de Gestién y Desempeiio.

Por tal razén, la Unidad para las Victimas debe acoger los siguientes lineamientos:

A. La eliminacion documental debe realizarse a nivel de series y subseries
documentales. La Unica razén para eliminar tipos documentales de un expediente
debe ser por motivos de duplicidad o copia idéntica de la informacién.

B. El Inventario Documental, registra la fecha de cierre de los expedientes y permite
realizar el control y seguimiento de las series y expedientes a eliminar

C. Una vez se han cumplido los tiempos de retencidon a nivel de series y subseries
documentales cuya disposicion final corresponde a Eliminacion, se procede a
evaluar los expedientes que cumplen estos criterios para publicar en la pagina
web de la Entidad por un periodo de sesenta (60) dias habiles, el Inventario
Documental de los expedientes que pueden ser eliminados de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad, al
Archivo General de la Nacién AGN.

D. Sila Entidad recibe observaciones, debera solicitar en los treinta (30) dias habiles
siguientes, concepto al AGN sobre la pertinencia de eliminacién documental,
quien estudiara las observaciones en un plazo de sesenta (60) dias, haciendo
publico el proceso en la pagina web de la Unidad para las Victimas.

E. En caso de no ser aprobada la eliminacién, se debera ajustar la disposicién final
y/o los tiempos de retencién documental segun concepto técnico que emita el
AGN

F. De ser asi, la Entidad Unicamente realizaria el ajuste correspondiente a las TRD
y debe ser objeto de aprobacidon en el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio de la Unidad, pero no requiere convalidacién ante el AGN.

G. En caso ser aprobada la eliminacion documental fisica o electronica, las partes
interesadas proceden a socializar ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, para diligenciar el Acta de Eliminacién Documental (debe contener
nombre de las series, subseries y/o tipos documentales cuando es duplicidad,
fechas extremas y volumen de las unidades documentales eliminadas) la cual
suscribiran el Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, el
responsable de la Oficina Productora y el Secretario Técnico del CIGD

H. El Acta de Eliminacion y el Inventario Documental de los expedientes sometidos
a este proceso, deberan publicarse en la pagina web de la Entidad.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Anualmente, el GGAD debera elaborar y | Acuerdo 004 de | Profesional Grupo | Cronograma
INICIO socializar a la entidad, el cronograma de | 2019 - Art. 20 de Gestion de
transferencias documentales. Transferencias Documental. transferencias
Documentales documentales
Elaboracién Cronograma
de Transferencia
< Las dependencias verificardn qué series TRD Oficina Actas de
documentales han cumplido su tiempo Productora - Reunion
Ag"CﬁfLRD por de retencidn para el alistamiento de los Grgpo de G‘EST'O”
ependencia expedientes fisicos y electrénicos. ocumental.
Los tiempos de retencién aplican a partir | Documento de Oficina Actas de
\ de la fecha de cierre del expediente, es| Cierre del Productora - Reunion
decir de la fecha de finalizacién de la| Expediente Grgpo de G‘:ST'O”
Identificar y Validar ultima actividad que haya generado el ocumental.
Cierre Expedientes documento de conclusién o cierre del
tramite
\ 4 Realizar alistamiento de los expedientes Correo Oficina Actas de
o fisicos y digitales a transferir. El lider del | Electronico Productora - Reunion
Realizar alistamiento . . . . P Grupo de Gestion
documental proceso solicitara una asesoria técnica al b al
GGAD, con el fin de revisar los pasos a ocumental.
seguir y las dudas que se puedan
generar en el desarrollo de los procesos
técnicos anteriores a la transferencia.
) o Procesos técnicos corresponden a: Correo Oficina Actas de
Reallzar alistamiento ordenacién,  foliacién,  rotulacién, | Electronico Productora - Reunion
referencia cruzada y diligenciamiento de Grgpo de G‘isf'on
FUID, los cuales deben cumplirse ocumental.
conforme a los criterios archivisticos
suministrados por el GGAD
Informar para Remitir correo electrénico al parcero de Correo Oficina Correo
programar la gestion documental con copia al| Electronico Productora Electrénico
transferencia Coordinador del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental - GGAD
solicitando la recepcién y punteo de los
expedientes a transferir.
o El GGAD asignara personal idédneo para Correo Grupo de Gestidn Correo
Asignacion de personal confirmar fecha y hora de recepcién y Electrénico Documental Electrénico
para la recepcion y . ,
punteo en sitio punteo en SITIO, es decir, no se podran
mover los expedientes del lugar donde
seran entregados por la parte interesada
hasta tanto se dé el aval correspondiente
entre las partes.
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Flujograma

Descripcion

L]

Responsable

Salidas

8 e En caso de presentarse inconsistencias Correo Oficina Comunicacién
durante la transferencia, se debe realizar| Electronico Productora - Oficial ante el
los ajustes necesarios para recibir en Profesional del | = AGN para
Archivo Central Grupo de Gestion | iniciar proceso

S| ;La Documental evaluacion
transferencia
presenta
° incongistencia
9 Si la transferencia documental cumple Correo Oficina Actas de
NO con los requisitos definidos, se procede a| Electronico Productora - Transferencia
formalizar mediante Acta de Profesional del Documental -
Formalizar la Transferencia Documental e Inventario Grupo de Gestién | Inventario
transferencia Documental - Documental
documental Documental. AGN en FUID

10 _ Recibida la documentacion para Archivo Correo Profesional del Registro de

'”%ﬁﬂﬁ&f’éﬁﬁ;gc'a Central, serdn ubicados los expedientes | Electrénico | Grupo de Gestién Ingreso
en la bodega destinada para Documental Docume_ntal al
conservacién de esta informacién Archivo

Central

11 Si la dependencia, a futuro requiere Correo Oficina Registro de

Consulta de Informacién realizar consultas de los documentos| Electrénico Productora - consulta 'y
transferidos, puede remitirse al Profesional del Prestamo
procedimiento de consulta y préstamo Grupo de Gestion | Documental
de expedientes para conocer el paso a Documental
paso de la solicitud

12 La eliminacién de documentos de archivo TRD Oficina Correo

- tanto fisicos como digitales deberd estar Productora - Electronico
NO infgrEé'::?én establecida en las Tablas de Retencion Profesional del
para Documental. Las &reas deben solicitar Grupo de GeStl'on
Eliminaion® asesoria al GGAD para orientacién del Documenta
proceso de eliminacion
13 Elaborar el Inventario Documental en el TRD Oficina Inventario
Preparar Inventario _Formato” FUID para .,ide.ntificar la PPrc;du.ctoriad-I Documental
Documental a partir de informacién que cumpié tiempos de Grzofigrgest?én
las TRD retencion y como disposicion final se Dpocumental
i debe realizar eliminacién
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Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Publicar en la pagina web de Ia
Entidad por un periodo de sesenta
(60) dias habiles, el Inventario
Documental de los expedientes que FUID Profesional del o
Publicar FUID en la . = Publicacion en
14 Pagina Web pueden ser eliminados de forma que | documentos a | Grupo de Gestion pagina web
los ciudadanos puedan enviar sus eliminar Documental
observaciones sobre este proceso a
la entidad, al Archivo General de la
Nacién AGN
Si la Entidad recibe observaciones,
debera solicitar en los treinta (30) Oficio
¢Se reciben dias habiles siguientes, concepto al Remisorio al
observaciones ! . AGN
Sl dela AGN sobre la pertinencia de Posibles Profesional del solicitando
15 Eliminacion? eliminacién  documental,  quien Obseg\éagones Grupo de Gestién | concepto
estudiard las observaciones en un| cjudadania Documental técnico de
plazo de sesenta (60) dias, haciendo ,flz'tm'cgi%onne_n
publico el proceso en la pagina web pagina web
de la Unidad para las Victimas.
En caso ser aprobada la eliminacién
documental fisica o electrdnica, las
. Acta de
Formalizacién y Publicacion pa rtes interesadas proceden a i Oficina Eliminacidon
del Acta de Eliminacion y socializar ~ ante el Comite sin Productora - | Documental y
16 FUID en la Pagina Web Institucional de  Gestidon vy c;tl’sizvcaecs'gndej Profesional del FUID -
Desempefio, para diligenciar el Acta| “elminacion | G"UPO de Gestion | Publicacién en
de Eliminacién Documental vy Documental pag'nEan:iV;abdde
publicar en la pagina web de la
Entidad
@ En caso de no ser aprobada la
Aostar on eIiminacién_, se c_le_t;eré gjustar en las Proglfjigg?a ]
17 las TRD Ia disposicion T_RD la d|sp05|C|on_ , final y/o los Concepto Profesional del TRD
final ylo los tiempos de tiempos de retencion documental Tecnico AGN | 106 de Gestion | actualizada
los expedientes a segun concepto técnico que emita el Documental
eliminar AGN
18 - Fin de la Actividad
FIN
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6. ANEXOS

Anexo 1. Acta de Transferencias Documentales V1
Anexo 2. Acta de Eliminacion Documental V2
Anexo 3. Formato Cronograma de Transferencias Documentales V1

7. MARCO NORMATIVO

TIPO ‘ N(IMERO‘ TiTULO FECHA
. 14-07-
Ley 594 Ley General de Archivos 2000
Le 1437 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo 18-01-
Y Contencioso Administrativo 2011
“Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacién integral a
las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.”.
Articulo 154. registro Unico de victimas. la unidad administrativa especial
para la atencidn y reparacion integral a las victimas sera la responsable del 10-06
Ley 1448 funcionamiento del registro Unico de victimas (...). art. 144. de los archivos 2611_
sobre violaciones a los derechos humanos con ocasién del conflicto armado
interno. pardgrafo 3°. para efectos de la aplicacién del presente articulo se
tendra en cuenta lo dispuesto en la ley 594 de 2000 y en el capitulo x sobre
conservacién de archivos.
Le 1712 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de 06-03-
Y Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones 2014
Decreto 1080 Por medio del cual se expide el Decret(?, Unico Reglamentario del Sector 26-05-
Cultura 2015
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las 30-10-
Acuerdo 060 comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que 2001
cumplen funciones publicas.
“Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000”. Art 1. Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos. El servidor publico sera responsable de la 20-09-
Acuerdo 038 ! N .
adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y 2002
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
“Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestién en las entidades publicas”. Art. 3. Conformacidén de los archivos
de gestidn y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas; El
respectivo jefe de la oficina serd el responsable de velar por la 31-10-
Acuerdo 042 R i . . -,
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de 2002
su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral
5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.
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“Criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcién de los
archivos en las entidades publicas”. Art 6. Clasificacion Documental en los
Archivos de Gestion. Las diferentes dependencias de la entidad deben
L - 15-03-
Acuerdo 005 velar por la clasificacion de los documentos que conforman los archivos de
5 i . e . X 2013
gestion, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos
en desarrollo de la gestién administrativa.
“Establece los criterios basicos para la creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo”. Art. 5. 14-03-
Acuerdo 002 iy - A
Creacion y conformacion de expedientes 2014
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacién e
Acuerdo 004 inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las 30-04-
Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental 2019
- TVD
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electrénicos generados como 17-02-
Circular 003 resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido 2015
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
la Ley 594 de 2000 vy el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"
Dlre_ctlva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la 03-04-
presidenc 04 . Ly )
ial administracion publica 2012
Mini- Tablas de Retencidn y transferencias documentales. Archivo general de la
4 gt 2001
Manual Nacion

8. CONTROL DE CAMBIOS

01 15/02/2016 Creacién del Documento

Actualizacién del Documento de acuerdo con la normatividad
02 06/11/2019 archivistica vigente, y cambio de formato.
03 04/06/2021 Actualizacion del documento incluyendo el paso a paso de la

transferencia documental, Acta de Transferencia, Acta de

Eliminacion, Cronograma de Transferencias y Registro de

Ingreso Documental al Archivo de Gestion y Central de la
Unidad.




