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1 OBJETIVO

Establecer las actividades técnicas necesarias para realizar el proceso de transferencias
documentales primarias, aplicando los tiempos de retencidén establecidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), en las series y subseries, garantizando la preservaciéon y
conservacion conforme a la produccién documental de la Unidad para la Atencidon y Reparacion
Integral a las Victimas.

2 ALCANCE

Inicia con la aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD por parte de las
dependencias productoras, pasando por la organizacion documental y termina con la recepcion
de la transferencia en el Archivo Central y el almacenamiento de la documentacion.

3 DEFINICIONES

Aplicaciéon de Tablas de Retencion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, que permiten cumplir con lo definido tedricamente en este instrumento archivistico, en
lo relativo a su clasificacion, ordenacién, descripcion, transferencia y disposicién final.

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 eltranscurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos,o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que éstaal servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento delos archivos
de gestion y redne 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 deben ser
objeto de las medidas de preservacion, proteccidon 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 gestidn
administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porquesu tramite no ha
culminado, estan en circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora, y
constituyen la primera fase del archivo.

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas por
la Unidad, para asegurar la integridad fisica y funcional de losdocumentos de archivo.
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Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retenciény/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicidon final sefialada en lastablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informaciénen otros soportes.

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

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

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental. Se realiza en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID). La normatividad sobre transparencia lo denomina inventario de
activos.

Plan estrategia de acompafnamiento: es una estrategia del Grupo de Gestién Administrativa
y Documental que consiste en asignar un profesional a cada dependencia, para brindar asesoria
personalizada y garantizar la implementacién del proceso de gestion documental.

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.

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 caracteristicasespecificas.

Transferencia documental: Es la remisidn técnica, legal y fisicamente verificada delos archivos
de Gestion al Archivo Central y de este al Historico. Esta debe realizarse conforme a lo

establecido en las Tablas de Retencién Documental con base a un cronograma de transferencias’

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

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 historico).
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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 Certificacion publicada en la pagina web de la Entidad, se procede a describir el
procedimiento de transferencias primarias y eliminaciéon documental.

Las transferencias documentales permiten:

- Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

- Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.

- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacién.

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

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

- Guardar precaucional o definitivamente la documentacién, en las mejores condiciones de
conservacion.1

En atencién 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, se entrega a los
archivos los documentos que de conformidad con las tablas de retencidon documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable la tenencia y administracion de los
documentos de 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 gestién al archivo central a partir del ciclo de
vida de los documentos, es decir, el tiempo de retencion establecido en las Tablas de Retencion
Documental de la Unidad.

4.1 Archivos de Gestion

Una vez los documentos han cumplido su retencidon en fase de gestion, la dependencia
productora debe evaluar a nivel de series y subseries, los expedientes fisicos y digitales objeto
de transferencia, los cuales deben estar previamente ordenados, atendiendo a un orden ldgico,
y de acuerdo con el momento de su produccion o el tramite administrativo que dio lugar a la
generacion de este, sin duplicidad y sin documentos de apoyo (tarjetas sociales, circulares y/o
memorandos informativos que no impliquen valores primarios y/o secundarios).

Es importante precisar que, el tiempo de retencidon empieza a contar a partir de la fecha final y
cierre del expediente, es decir, ha terminado su tramite administrativo.

L Archivo General de la Nacién. Mini manual de Tablas de Retencién Documental. En linea ScanGate document (archivogeneral.gov.co)
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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 de la Unidad

https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos bibliotec/formato unico inventario documen

tal fuid. 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 Gestién Administrativa y

Documental.

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

Anualmente, el Grupo de Gestion Administrativa y Documental elabora y socializa un
cronograma de transferencias documentales primarias, donde se registra la fecha en la
gue se recibirdn en el archivo central los expedientes que ya cumplieron su tiempo de
retencion en el archivo de gestion.

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
Gestion Administrativa y Documental, y aprobado por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio.

Las dependencias de la Unidad deben acogerse y aplicar su TRD, es decir, verificar qué
series documentales han cumplido su tiempo de retencién para el alistamiento de los
expedientes fisicos y electrdnicos.

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

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

Para el alistamiento de los expedientes fisicos y digitales a transferir, el lider del proceso
de gestion documental debe solicitar 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 necesarios para el cumplimiento
de los requisitos técnicos y normativos de los archivos previamente a la entrega al archivo
central de la Unidad para las Victimas.

Dichos procesos técnicos corresponden a: ordenacion, foliacion, rotulacidén, referencia
cruzada y diligenciamiento de FUID, los cuales deben cumplirse conforme a los criterios
archivisticos suministrados por el Grupo de Gestion Administrativa y Documental.
Adicionalmente, dentro de los procesos técnicos se incluye la seleccidon, depuracion y
descarte documental, permitiendo reducir el volumen documental para la optimizacion de


https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato_unico_inventario_documental_fuid
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato_unico_inventario_documental_fuid
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espacios, tiempo e insumos. La seleccién de las series y subseries documentales orientara
a la oficina productora sobre los documentos objeto de transferencia y de eliminacion.
Para garantizar la adecuada seleccién, 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 Gestién Administrativa y Documental para
transferir al archivo central a través del “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”
debidamente diligenciado y firmado por los responsables de la dependencia que
transfiere, impreso a doble cara y enviado en medio digital o electrénico por memorando.

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 Devolucién de Documentos de
la Unidad para las Victimas diligenciando el formato préstamo de documentos y/o expedientes
de archivo de gestion, publicado en la pagina web de la Unidad
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos bibliotec/formato-prestamo-de-documentos-
y-o-expedientes-de-archivos-de-gestion.

Para efectos de control y seguimiento a las transferencias recibidas en el Archivo Central de la
Unidad, es necesario la:

- Validacién de la informacién fisica y digital recibida frente al Inventario Documental
diligenciado en el FUID.

- Silainformacion cumple con los requerimientos establecidos en procedimientos, se recibe
a satisfaccién.

- En caso de no dar cumplimiento, se devuelve a la oficina productora, con las
observaciones para su correspondiente correccion, en un periodo maximo de 5 dias
habiles a la solicitud de ajuste por medio de memorando.

4.3 Paso a paso para la Transferencia Documental:

A continuacion, se describen las actividades especificas almomento de preparar y realizar una
transferencia documental, las cuales se encuentran especificadas en el Manual para la
Organizacién de Documentos Fisicos y Electrénicos publicados en la Pagina de la Unidad proceso
de gestion documental.

A. Consultar la Tabla de Retencion Documental del area, publicadas en la pagina web de la
Unidad https://www.unidadvictimas.gov.co/tablas-de-retencion-documental.

B. Verificar que las series documentales que den cumplimiento a los tiempos de retencion
conforme a las Tablas de Retenciéon Documental de cada dependencia, tomando como referencia
la fecha de cierre del expediente para iniciar el conteo de la retencion. Esta actividad es
responsabilidad de cada oficina productora con el acompafiamiento del Grupo de Gestidon
Administrativa y documental. Se ilustra el siguiente caso:



https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/55539
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-prestamo-de-documentos-y-o-expedientes-de-archivos-de-gestion
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-prestamo-de-documentos-y-o-expedientes-de-archivos-de-gestion
https://www.unidadvictimas.gov.co/tablas-de-retencion-documental
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Serie Do tal para transf

Tiempo de Retencion Archivo de
Gestidn:

Identificacidén de los Expedientes para transferencia:

Nombre: Pepito Salvador

Identificacion: 1,234,556.67

Aplicar tiempos de retencion.

Fecha de Cierre del
Expediente:
30 de mayo 2021

Tiempos de Retencion
Documental en AG: 2
afos

La Historia Laboral de
Pepito Salvador, finaliza
su tramite en la Entidad
y soporta el cierre del
expediente mediante los
siguientes documentos:

- Pazy Salvo
- Acto Administrativo
de Desvinculaciéon

del 30 de mayo de

2021
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C. Alistamiento

Una vez se identifican los expedientes para la transferencia documental, se pasa 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 metalico como clips, ganchos de cosedora,
legajadores metalicos, 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 y 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. Ordenacion

Realizada la preparacién fisica de la documentacién, se debe respetar la ordenacion 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 radicacién de la Unidad para las Victimas de los documentos que asi lo registren, o bien,
se toma la fecha de producciéon del documento. Por lo cual, es importante que el primer
documento del expediente corresponda al de la fecha mas antigua y el dltimo documento, al de
la fecha mas reciente.

- Para los expedientes que se requiera ordenacidon por consecutivo, se tomara el nimero
registrado seguln corresponda, es decir, para el caso de:

o Actas de Comités: se toma la numeracién 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);

. Actos Administrativos: se ordena por consecutivo de la Resolucién o la Circular.
o Ordenes de Pago: se realiza tomando el nimero consecutivo de cada orden de pago
presupuestal.

- 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
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ordenaciéon (cronoldgica o consecutiva)

- La descripcion de esta actividad se detalla en el Manual para la Organizacién de
Documentos Fisicos y Electronicos publicado en la pagina de la Unidad.

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
gue 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 las siguientes directrices 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 debe contemplar con el Grupo de Gestién Administrativa y Documental las posibles
series a las cuales se les aplica 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, la hoja de
control se 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 al Manual para la Organizacion de Documentos Fisicos y Electrénicos
publicado en la pagina de la Unidad.

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.
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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 proceso gestion documental, disefiado para este fin, con el propédsito de
permitir su control y facilitar el acceso a los expedientes.

Para su diligenciamiento se definen los siguientes lineamientos, los cuales se encuentran
alineados al Manual para la Organizaciéon de Documentos Fisicos y Electrénicos publicado en la
pagina de la Unidad:

Cadgo 11014159
@ Unidad para Version
id, Las Victimas PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fcha d Aol
MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS FISICOS Y ELECTRONICOS Piy 1]
PRIARIA SECUNDARIA
oo NOWBRE
DEPENDENCIA
ENTIDAD PRODUCTORK: NA UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
50 DIRECCION DE REPARACION COLECTIVA REGISTRO DE ENTRADA
ORCIVAPRODUCTORA: m DIRECCION TERRITORIAL - NARIRO MES DA NT.
o NA
N.T. = Nimero de Transferencia

TIPO DEEXPEDIENTE
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EL campo 1 debe ser diligenciado con base en los datos registrados en la TRD de la
dependencia:

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

En el campo de registro de entrada se debe consignar la fecha de la transferencia y, el
campo de numero de transferencia se diligencia consecutivamente para toda la entidad,
es decir, se controla un Unico consecutivo el cual debe renovarse por vigencia.

Se debe diligenciar con base en la TRD, tomando el nombre exacto de la codificacién y
los nombres de la Dependencia, Serie y Subserie Documental, el cual debe ser concertado

ONORONO
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con el Proceso de Gestién Documental, toda vez que, la TRD nos indica bajo que categoria
agrupar los documentos, pero no llega al nivel de determinar como conformarlos, es
decir, por vigencias, por cédula, por nUmeros 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 Gestiéon Documental y Archivo, para analizar y
determinar, conforme al trdmite y normatividad archivistica, cobmo 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 Organizacién por Series Documentales,
donde se registran los lineamientos especificos acordados entre las partes interesadas
para su implementacion.

Cédigo: 710,1.

Laf Unidad para PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 03
;2.4 las Victimas Fecha: 14/11

Pégina 1 de _

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA DE CONTROL INTERNO

CcODIGO | Soporte | Clasificacion | PROCESO Estado Retencién Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
s/ss.| DF | DE [ DDHH [ DIH 16 Pl c|[R|Ac[Ac|cT| E M| s

PROCEDIMIENT(

03 ||ACTAS
03.039

Actas de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno Actas que dan cuenta del seguimiento valorg
efectividad de los procesos; el nivel de ejecucio
Convocatoria X | x resultados de la gestion, donde se detecty
Acta de Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno tendencias y se generan recomendaciones
mejoramiento de la Unidad para la Atencién y R
La subserie Actas del Comité de Coordinacion|
incluye las discusiones, razonamientos y balan
institucional en torno a la articulacién de las
integral, ademas constituyen parte de la mem
vez que dentro de las posibilidades investigativd
trabajos de tipo histérico como fuente primari
entidad, asi como investigaciones de tipo institt
Indepeenment ! 19 X X los procesos, procedimientos y actividades de I
X evidencia de las decisiones tomadas en desarr
de la misma. Por lo que una vez finalizadas las
se debe conservar en el archivo de gestion
trasladar al archivo central por diez y nueve (19
la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el ti
Central, es decir, ya superada la vigencia de las
de prescripcion de acciones administrativas, fisca)
su reproduccion exacta a través de medio
digitalizacion con fines archivisticos, proceso que|
Administrativa y Documental para futuras con
conserva permanentemente, en concordancia co

Evaluacién

120

59 NFORMES

59.243 | Informes de Auditorias de Gestién de Control Interno Agrupacion documental que refleja la informaciq

" ) y Reparacion Integral a las Victimas debe presen|

Informe de Rendicién de Cuentas Fiscal X X Nacién sobre la administracién, manejo y re

recursos publicos, por una vigencia fiscal deterr
datos sobre el desarrollo y funcionamiento
o idoncia do | sl

NOMBRE SERIE Y SUBSERIE
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O,

10

11

Tipo de Expedientes: Si el expediente es Unicamente fisico. Los campos en verde son
obligatorios diligenciar con una X.

Si el expediente es Unicamente electronico. Los campos en amarillo son obligatorios
diligenciar con una X.

Cuando existan soportes documentales fisicos y electronicos de un mismo expediente, se
registrara como Hibrido, diligenciando los campos en verde y en amarillo como
obligatorios diligenciar con una X.

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 radicacién de la UNIDAD PARA LAS VICTIMAS,
sino contiene sello de radicacion, se toma la fecha de produccidn del documento. En caso
de no tener dia, o mes o afio, 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.

Se registra el correlativo para tomos Ej. 1-3.

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.

Repositorio/Aplicativo/Soporte de Conservacion Expediente, Se registra el nombre del
repositorio o aplicativo donde se custodia el expediente para migracién a ArchiDHU.

Se registra el soporte para casos de informacion electréonica almacenada en CD, SUB,
Discos Duros.

Se debe registra el peso total de archivos que contiene el expediente electrdonico. Este
dato lo arroja el sistema en propiedades de la carpeta.

Carpetas / Archivos / Peso:
Se registra el total de carpetas que contiene el expediente electrénico. Este dato lo arroja

el sistema en propiedades de la carpeta.

Expedientes de DDHH / DIH:
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DDHH- Derechos Humanos: Se registra cuando la serie/subserie documental registra con

la caracteristica de DDHH en la TRD.

DIH- Derecho Internacional Humanitario: Se registra cuando la serie/subserie

documental registra con la caracteristica de DIH en la TRD

En el campo frecuencia de consulta, se refiere a la demanda de consulta de estos

12 . S . ) ) X
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 informacion que permita ubicar

13 soportes documentales como CD, USB, Discos Duros, medios magnéticos, fotografias,

de deterioro fisico, quimico o bioldgico.

planos, etc. De esta manera, se debera registrar si los documentos presentan algun tipo

Cadiga: 70,24
’tfj‘ Unidad para BRACED GIETIAN Lo CUMINTAL Varsn: 07
e _ .
F 140087
i PO I BIMITAT D DL AR RACTS N OF TARLAS DD RITEMCTAN £ CUMTATAL e
Fhglam Lda

L
WOF DETH &, 2920 D T i |D-'IIZI'IA.:II:CD'II'-!!:I.I'ITI'.R'ID

CODGED SRS, MRSTRIDS ¥ TIHGE O o0y M TAL B oo Capfoadan FROCLED Lrda &a e nchan Oepanicdn fas

s T oF | Of | oo | oo 516 Pl C & |[aa]ac e [ E JuT] &

0 CEDIMIAT

T @ |AgTas

BJ.079 |Azee de Caming Tt Rucion sl da oo b cidn da Canem | T ama

39 |l’1-'\:|%43
59241 Vnforme e de A boriae de Geasin de Comtml Deerna

Cadiza | Cadigo Serie y
Officina Subserie
Productora
G. Rotulacién

El proceso de rotulacion o identificacion de expedientes debe realizarse a nivel de caja y carpeta,
como Ultima actividad después de realizar los procesos técnicos mencionados anteriormente.

A continuacién, se describen los detalles de la rotulacién:

Rotulaciéon de CAJAS y CARPETAS:
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- 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 informacién debe corresponder a lo registrado en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID)

- Las indicaciones exactas para su diligenciamiento se pueden encontrar en el Manual para
la Organizaciéon de Documentos Fisicos y Electronicos publicado en la pagina de la Unidad.

4.4 Entrega de transferencia documental

Una vez la informacion 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 memorando al profesional de gestién documental (plan estrategia de
acompafiamiento) con copia al Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental - GGAD solicitando la recepcidon, revisidn y punteo de los expedientes a
transferir

El GGAD asigna personal idéneo para confirmar fecha y hora de recepcion, para revisar en
SITIO la documentacion objeto de transferencia primaria, es decir, no se podran mover los
expedientes de las instalaciones donde se encuentran los documentos objeto de
transferencia, donde seran entregados por la oficina productora cuando 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 conservacion de esta informacion.

Si la dependencia, 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 gestién.

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 de la Unidad
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos bibliotec/formato-registro-de-ingreso-

documental-al-archivo-de-gestion-y-central-de-la-unidad con el Manual para la Organizacion de
Documentos Fisicos y Electrénicos publicado en la pagina de la Unidad, con los siguientes datos:

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


https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-registro-de-ingreso-documental-al-archivo-de-gestion-y-central-de-la-unidad
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-registro-de-ingreso-documental-al-archivo-de-gestion-y-central-de-la-unidad
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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 niumero 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 el 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.
I. 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 gestién pasan al central.

K. Ubicacion topografica: es de caracter obligatorio registrar en la casilla denominada rango de
cajas AC Archivo Central, los nuevos numeros de cajas de la transferencia documental, en
razén 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, se debe registrar los datos asociados a bodega, cuerpo, torre y piso donde
quedaron ubicadas las cajas de la transferencia documental.

M. Nombre del profesional de estrategia de acompafiamiento 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.

4.6 Eliminacion Documental
De conformidad con el Acuerdo 004 de 2019, articulo 22 relacionado con la eliminacién de

documentos de archivo tanto fisicos como digitales, debe establecerse en las Tablas de Retencion
Documental y ser aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.
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Por tal razon, 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.

Una vez se han cumplido los tiempos de retencion a nivel de series y subseries documentales
cuya disposicién final corresponde a Eliminacién, 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 Nacion AGN.

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

En caso de no ser aprobada la eliminacidn, se debe ajustar la disposicién final y/o los tiempos de
retencion documental segin concepto técnico que emita el AGN.

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

En caso ser aprobada la eliminacion documental fisica o electrénica, las partes interesadas
proceden a socializar ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para diligenciar el
Acta de Eliminacion 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 suscribirdn el Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental,
el responsable de la Oficina Productora y el Secretario Técnico del CIGD.

El Acta de Eliminacidon y el Inventario Documental de los expedientes sometidos a este proceso,
deben estar publicados en la pagina web de la Entidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborar y socializar el
cronograma de
Transferencias
Documentales

I

Aplicar TRD y validar
cierre de expedientes

Alistar los
documentos a
transferir

A 4

Diligenciar el
Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Elaborar memorando
de entrega de
transferencia

nrimaria

v

Remitir memorando
y FUID por correo
electrénico

v

Anualmente, el GGAD debe
elaborar y socializar a |las
dependencias, el cronograma de . Memorando -
X Profesional del
transferencias documentales. Ver Cronograma
Correo Grupo de
anexo 1 L - de
i . - electronico Gestion .
https://www.unidadvictimas.gov. Documental Transferencia
co/documentos bibliotec/formato Documental
-cronograma-de-transferencias-
documentales-vi1/
Oficina
Las dependencias verifican que Productora-
series documentales han Profesional del Acta de
. . . TRD -
cumplido su tiempo de retencion Grupo de reunion
en el archivo de gestion. Gestién
Documental
Hacer el alistamiento técnico de Oficina
. . Productora-
los documentos fisicos objeto de :
; : o Correo Profesional del Actas de
la Transferencia Primaria: L -,
- I, ! Electrdnico Grupo de reunion
ordenacion, foliacidn, rotulacion y -,
-~ L Gestion
diligenciamiento del FUID.
Documental
Diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID,
conforme a la documentacion Correo Oficina FUID
previamente alistada, anotando| Electrénico Productora
las caracteristicas particulares de
cada soporte.
Elaborar memorando de entrega
de Transferencia primaria dirigido -
o Correo Oficina
a la Coordinacion del Grupo de L Memorando
., . - electrénico Productora
Gestion Administrativa y
Documental.
Remitir por el correo electrdnico el
memorando de entrega de Correo Oficina Memorando y
transferencia documental | electronico Productora FUID
primaria, anexando el FUID.



https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-cronograma-de-transferencias-documentales-v1/
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-cronograma-de-transferencias-documentales-v1/
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-cronograma-de-transferencias-documentales-v1/
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-cronograma-de-transferencias-documentales-v1/
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Entregar en el Entregar a GGAD, |a
Archivo Central los documentacion objeto de Correo Oficina correo
7 documentos objeto transferencia, para su revisidon electrdénico Productora electrénico
de transferencia » P y
¢ punteo
Recibitr, _fevlisary Recibir, revisar y cotejar |la
cotejar la E
transforencia tr;nsfe_renaa documental
documental primaria primaria de cada dependencia.
i Si la transferencia no cumple,
8 sera devuelta. Correo Oficina N/A
PC Punto de control: | electrénico Productora
Sl sla
transferencia ¢La transferencia cumple con los
cumple con requisitos?
o3 No: Seguir con la actividad 9
reCIUISIIOS? . . . .
Si: Seguir con la actividad 10
NO
Devolver la transferencia, para las -
) , . Correo Oficina
9 Devolver para correcciones y aJUSteS necesarios ;. FUID
! - . electronico Productora
correcciones para recibir en Archivo Central.
Avalar dar ingreso a |la . Registro de
i Y 9 . Profesional del 9
transferencia, y ubicar Correo Grupo de Ingreso
10 Avalary dar topograficamente las unidades de o po. Documental
Lp| ingresoala g . electronico Gestion .
transferencia conservacion en el Archivo al Archivo
Documental
i Central. Central
. - Profesional del
Actualizar el Formato Unico de Grupo de FUID -
11 Actualizar el EUID Inventario Documental -FUID del FUID Gestic'm Inventario
del Archivo Central Archivo Central. General AC
Documental
Elaborar el Acta de Recepcion vy
Aprobacion de la Transferencia,
anexando el FUID (version final)
con la ubicacién topografica de .
. e Profesional
Elaborar Acta d cada unidad de conservacién en el del Grupo de
aborar Acla de .
12 aprobacion de la Archivo Central. Ver anexo. Ve; Acta Gestion Acta y FUID
transferencia anexo
. L Documental
https://www.unidadvictimas.gov.
i co/documentos bibliotec/formato
-acta-de-transferencia-
documental
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Si la dependencia, a futuro -
. . Oficina
requiere realizar consultas de los
. Productora-
documentos transferidos, puede : Formato
Consulta de " o Correo Profesional del .
13 Informacién remitirse al procedimiento de L Prestamo de
. Electrénico Grupo de
consulta y préstamo de Gestién Documentos
expedientes para conocer el paso
L Documental
a paso de la solicitud.
, La eliminaciéon de documentos de .
¢Existe hivo tanto fisicos como Oficina
N informacién al_’c_ v ) Productora-
para digitales debe estar establecida Profesional del Correo
14 Eliminar? en las TRD. Las dependencias TRD L
. ; Grupo de electrénico
deben solicitar asesoria al GGAD -,
. e Gestion
para orientacion del proceso de
RN Documental
Sl eliminacion
Elaborar el Inventario Documental Oficina
' en el Formato FUID para Productora-
Preparar Inventario identificar la informacién que Profesional del| Inventario
15 Documental a partir e .. TRD
de las TRD cumplié tiempos de retencién y Grupo de Documental
como disposicion final se debe Gestion
realizar eliminacion Documental
Publicar en la pagina web de la
Unidad por un periodo de 60 dias
habiles, el Inventario Documental
de los expedientes que pueden
16 Publicar FUID en ser eliminados de forma que los FUID Profesional del publicacién
la Pagina Web ciudadanos puedan enviar sus Grupo de -
. documento -, en pagina
observaciones sobre este proceso s a eliminar Gestidn web
a la entidad, al Archivo General de Documental
l la Nacién AGN
Si la Unidad recibe observaciones, O.ﬁc'(.)
L ; Remisorio al
debe solicitar en los 30 dias AGN
; i habiles siguientes, concepto al Posibles |Profesional del| solicitando
No ,  ¢Sereciben AGN sobre la pertinencia de )
observacion Y : observacion Grupo de concepto
17 es dela eliminacion documental, quien -, .
=> BRI . . es de la Gestidn técnico de
¢ Eliminacion estudia las observaciones en un| . , S,
, - L ciudadania | Documental | eliminacion -
plazo de 60 dias, haciendo publico L
P publicacion
el proceso en la pagina web de la -
en pagina

Unidad para las Victimas.

web
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la disposicion final
y /o los tiempos de
retencion a las
series de los
expedientes a
eliminar

Ajustar en las TRD

v

Formalizacion y
Publicacion del

y FUID en la
Péagina Web

Acta de Eliminacion

l
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En caso de no ser aprobada la Oficina
eliminacién, se debe ajustar en Concepto Productora-
las TRD la disposicion final y/o los neep Profesional del TRD
; s técnico .
tiempos de retencion documental AGN Grupo de actualizada
seguln concepto técnico que emita Gestion
el AGN Documental
En caso ser aprobada Ia
eliminacion documental fisica o
electroénica, las partes interesadas Acta de
proceden a socializar ante el Sin Oficina eliminacion
Comité Institucional de Gestioén y , Productora- |Documental y

~ - . observacion .

Desempeino, para diligenciar el es al Profesional del FUID -
Acta de eliminacion Documental y Grupo de publicacion
. L. proceso de -, -
publicar en la pagina web de la eliminacion Gestidn en pagina
Unidad. Ver anexo 3 Documental web de la

https://www.unidadvictimas.gov. Unidad

co/documentos bibliotec/formato
-acta-de-eliminacion-documental

Formato de Traslados y Acta
de Transferencias
Documentales

segun

Las transferencias documentales consisten en el traslado de
documentos de Archivos de Gestion al Archivo Central para su
conservacion preventiva,
establecidos en las Tablas de Retencién y de acuerdo con los
lineamientos técnicos y normativos.

los tiempos de

retencion

6 ANEXOS

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

7 MARCO NORMATIVO

Ley 594 Ley General de Archivos 14-07-2000
Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento| o ~.

Ley 1437 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 18-01-2011
"Por la cual se dictan medidas de atencidén, asistencia

Ley 1448 y reparacion integral a las victimas del conflicto|10-06-2011
armado interno y se dictan otras disposiciones.”.



https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-acta-de-eliminacion-documental
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-acta-de-eliminacion-documental
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato-acta-de-eliminacion-documental
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Articulo 154. registro Unico de victimas. la unidad
administrativa especial para la atencidn y reparacion
integral a las victimas serd la responsable del
funcionamiento del registro Unico de victimas (...). art.
144. de los archivos sobre violaciones a los derechos
humanos con ocasién del conflicto armado interno.
paragrafo 3°. para efectos de la aplicacion del
presente articulo se tendra en cuenta lo dispuesto en
la ley 594 de 2000 y en el capitulo x sobre
conservacion de archivos.

Ley

1712

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones

06-03-2014

Decreto

1080

‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

26-05-2015

Acuerdo

060

Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

30-10-2001

Acuerdo

038

‘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 adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

20-09-2002

Acuerdo

005

"Criterios basicos para la clasificacidon, ordenacion vy
descripcion de los archivos en las entidades publicas”.
Art 6. Clasificacion Documental en los Archivos de
Gestidon. Las diferentes dependencias de la entidad
deben velar por la clasificacion de los documentos que
conforman los archivos de gestiéon, mediante la
identificacion de los tipos documentales producidos en
desarrollo de la gestion administrativa.

15-03-2013

Acuerdo

002

‘Establece los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo”. Art. 5. Creacion v
conformacion de expedientes

14-03-2014

Acuerdo

004

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidn, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacién e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales - RUSD de las
Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de

Valoracion Documental - TVD

30-04-2019
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Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de
documentos electronicos generados como resultado

Circular 003 del uso de medios electronicos de conformidad con lo{17-02-2015
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"
Directiva 04 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica 03-04-2012
presidencial cero papel en la administracion publica
Mini-Manual 4 Tablas de Retencion y transferencias documentales. 2001

Archivo general de la Nacién

8 CONTROL DE CAMBIOS

01 15/02/2016 Creacion del Documento

02 06/11/2019 Actualizacion del Documento de acuerdo con la normatividad
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 Gestién y Central de la Unidad.

04 20/03/2025 Se actualizo logo vigente en encabezados de acuerdo con la imagen

institucional. Se ajusto objetivo, alcance. Se eliminaron definiciones que
no son necesarias. Se incluyo el concepto de Plan estrategia de
acompafiamiento. Se ajusto numeracion en la seccién de criterios
operativos. Se ajusto redaccion y descripcion de las actividades, al sen
un procedimiento los verbos se manejan en presente, ya que es
mandatario no opcional. Se reorganizo las actividades del flujo. Se
suspendio la version de los anexos. Se unifico letra, tamafno y ajuste de
las columnas.




