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INTRODUCCION

La Unidad Para La Atencion y Reparacion Integral a Las Victimas, ajustada al Capitulo
II ARTICULO 154. De la ley 1448 de 2011, Consagra que “La Unidad Administrativa
Especial para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, sera la responsable del
funcionamiento del Registro Unico de Victimas. Este Registro se soportara en el Registro
Unico de PoblacidonDesplazada que actualmente coordina la Agencia Presidencial para la
Accidn Social y la Cooperacién Internacional para la atencion a la poblacién en situacién
de desplazamiento (...)” enmarcada en la Ley 1448 del 2011 (Ley de Victimas y
Restitucion de Tierras), la cualtiene como objetivo sustentar, respaldar y dar fe de la
implementacion del modelo de justicia transicional, que posibilite hacer efectivo el goce
de sus derechos a la verdad, la justicia y la reparacién con garantia de no repeticion, se
ha implementado al interior de la Unidad para las Victimas la presente guia.

Aunado a lo anterior, y partiendo de la importancia que tiene para el estado colombiano
el deber de conocer los hechos y acontecimientos en el conflicto armado colombiano
establecio: “articulo 143. del deber de memoria del estado; delegar en la ley 1448 de
2011a fin de garantizar en el tiempo, las garantias de verdad y difusién de la memoria
individualy colectiva, la conformacion de los expedientes referentes a la declaracion ante
el ministeriopublico presentada por las victimas donde el gobierno nacional establecera
los mecanismospara la reconstruccion de la verdad y la memoria histérica, conforme a
los articulos 139, 143, 144 y 145 de la presente ley, y se deberan articular con los
mecanismos vigentes?!

Por consiguiente, todos y cada uno de los documentos aportados a los expedientes del
Formulario Unico de Declaracién - FUD - y demas series de la Unidad para las Victimas,
presentan un alto valor de interés e importancia, debido a su alto valor probatorio y de
memoria que se vera reflejado en el tiempo, ademas, de ser garante de los hechos vy
acontecimientos en cada una de las victimas.

En conclusién, la guia para la organizacion de expedientes de Archivos de Gestion,
historiaslaborales y contratos, es un herramienta archivistica que delimita y define las
actividades técnicas archivisticas para la conformaciéon y actualizacion de los
expedientes Generados y conformados por la Unidad para las Victimas en el desarrollo
de su mision, por contener soportes del cumplimiento de la politica de reparacion del
estado colombiano a las Victimasdel conflicto armado y asi garantizar la conservacion,
preservacion, y consulta de la Informacion a largo plazo.

1 [Ley 1448 de 2011]. (2011, 10 junio). Recuperado de
https://www.unidadVictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/ley-1448-de-2011.pdf
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1. OBJETIVO

Establecer y normalizar los lineamientos para la Administracion, conformacion,
organizacién,actualizacion y preservacion de los expedientes generados por la Unidad
para las Victimas enel desarrollo de su misién en los archivos de Gestidén centralizados,
historias laborales y Contratos.

2. ALCANCE

Esta guia aplica para las areas que intervienen en el conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes al manejo y organizacidon de la documentacion
producida y recibida porla Unidad para las Victimas en sus dependencias con los archivos
de Gestidn centralizados y en particular con las historias laborales y contratos, con
observancia de la Ley 1448 de 2011,sus Decretos reglamentarios, la Ley 594 de 2000 -
Ley General de Archivos y a la normatividad archivistica expedida por el Archivo General
de la Nacién (en adelante AGN).

3. DEFINICIONES

Recopilacién de conceptos establecidos segun la normativa archivistica colombiana Ley
General de Archivos 594 de 2000, y los acuerdos 060 del 2001, 027 de 2006 y 002 de
2014 impartidos por el Archivo General de la Nacion - AGN y demas normas que la
complementen.

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 estan reglados por las normas administrativas, y pueden
materializarse en un documento.

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

Almacenamiento de documentos: Accidn 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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio einformacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes dela historia. También se puede entender como la institucion que ésta
al servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado sutramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos corresponden




GUIA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE Cédigo: 710,14,04-8

GESTION, HISTORIAS LABORALES Y CONTRATOS.

Qj" ' GESTION DOCUMENTAL Versién: 03
es de todos | ;

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS Fecha: 28/12/2021

Pagina 5 de 43

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 debenser objeto de las medidas de preservacion, proteccidn y acceso
definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la jurisprudencia, la
legislacién 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 porque
su tramite no ha culminado, estan en circulacién, resguardados y organizados por la
oficina productora, y constituyen la primera fase del archivo.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conformea los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarsepermanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién,depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por Entidades privadas.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos
para sualmacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, 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, seccién, series y/o asuntos).

Cuadros de clasificacion documental: Es el resultado de dos operaciones archivisticas:
la clasificacion y la ordenaciéon del archivo; ademas, se define como el primer
instrumento de descripcidn del fondo documental, de su precisidon 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?.

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

2 Archivo General de la Nacion Colombia. (2006, 31 octubre). ACUERDO 027 DE 2006 | NormatividadAGN.
Recuperado 14 junio, 2019, de https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
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Codificacién: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un
conjuntode caracteres numéricos o alfanuméricos, a cada documento del Sistema
Integrado de Gestion, con el objetivo de permitir una identificacion clara e inequivoca.

Comité de Archivo. Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplirlas politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En elproceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término "correspondencia", hasta el momento en que se adoptd la definicion de
"comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Competencia: puede ser definida como el complejo de funciones atribuido a un érgano
administrativo, o como la medida de la potestad atribuida a cada 6rgano3.

Conservacion de documentos: Procesos y operaciones realizadas para garantizar la
permanencia intelectual y técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del
tiempo.(Organizacion Internacional de Normalizacién ISO, 2014).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.

Contrato: es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a
las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen
dos o maspersonas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones.

Copia: Reproduccion exacta de un documento

Copia autenticada: Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada por el
funcionariocompetente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las seriesy subseries documentales.

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

Depédsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservaciéon de los documentos de archivo.

3 Enciclopedia-juridica.biz14.com, E. J. (s.f.). Competencia administrativa. Recuperado 14 junio, 2019, de
http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/competencia-administrativa/competencia-administrativa.htm
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Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

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 descripcidon y de consulta.

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

Disposiciéon final de documentos: Decision resultante de la valoracion 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, eliminacién,
seleccion y/o reproduccion.

Documento: Informacion y su medio de soporte es la fuente primaria de informacion
con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

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 especificasde la gestiéon académica y administrativa. Pueden ser generados
en la entidad o por otra institucién, y no hacen parte de las series documentales de las
dependencias.

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

Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
o comunicada por medios electrénicos, épticos o similares. (Archivo General de la Nacién,
2014).

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durantesu ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General
de la Nacién, 2006).

Documento facilitativo. Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucion yque cumple funciones de apoyo.

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

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valoresprimarios.
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Documento original. Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de
Su cargoo con su intervencion.

Eliminacion Documental. Actividad resultante de la disposicion final senalada en las
tablasde retencién o de valoracion 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 compleja, formada por un conjunto de
documentosgenerados y/o recibidos de acuerdo con las funciones de cada oficina
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se humera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se humera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

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

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

Funcion: Responsabilidades sefialadas a las dependencias de una entidad para el logro
de lamisiéon para los que fue creada. Usualmente las funciones estan reguladas por las
normas quedefinen la manera como deben realizarse.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico guecomprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente?*

Funcion de archivo. Conjunto de actividades técnicas e intelectuales dirigidas a la
organizacién, servicio, proteccién preservacion, conservacion y divulgacién de la
informaciéony de su patrimonio Documental como un bien tangible, ya que hace parte

4 Universidad Industrial de Santander - Secretaria General - Division de Servicios de Informacion. (s.f.). Universidadindustrial
de Santander - ulIS | Pagina Inicial. Recuperado 14 junio, 2019, de
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/docu
mentos/glosarioArchivistico.pdf



https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/documentos/glosarioArchivistico.pdf
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/documentos/glosarioArchivistico.pdf
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de la identidad. Adicionalmente, estas actividades estan destinadas a asegurar la
aplicacion los lineamientos que en materia de archivos sean establecidos.

Funcionario publico: Es aquel trabajador que desempefia funciones en un organismo
del Estado.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacidon, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Historia Laboral: Conjunto de documentos producidos durante la relacién laboral de
un empleado, inicia desde su vinculacién, permanencia vy retiro.

Hoja de control: Instrumento de control que contiene el registro de los ingresos
documentales al expediente y que sirve de prueba legal para conocer su contenido.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

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 informacidon que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquierao controle en su calidad tal.

Informacion publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado osemiprivado 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 derechosparticulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley
1712 de 2014.

Informacién publica reservada: Es aquella informaciéon que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania
por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

Lista de Chequeo: son formatos creados para realizar actividades repetitivas, controlar
el cumplimiento de una lista de requisitos o recolectar datos ordenadamente y de forma
sistematica. Se usan para hacer comprobaciones sistematicas de actividades o
productos asegurandose de que el trabajador

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

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
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archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion yla descripcidn de los documentos de una institucion.

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

Planoteca: Unidad de conservacion “*mueble” con caracteristicas de depdsito especiales
guepermiten conservar la informacién contenida en material cartografico como: mapas,
planos ydemas documentos en formatos y tamafos especificos.

Principio de integridad: obedientes archivos de derechos humanos, parte del principio
de procedencia y detalla “En cumplimiento de los princlplos de procedencia y de orden
original,asi mismo, para mantener la integridad, veracidad, autenticidad y fidelidad de los
documentosde archivo, los archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, deben conformarse con todos los documentos que integran cada
expediente o acreditan hechos especificos®”.

En consecuencia, se debe conservar la integridad de las series documentales, sin retirar
tiposdocumentales de los expedientes.

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 secuenciade los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidadesdocumentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
porel cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias nodeben mezclarse con los de otras.

Procedimientos: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, cdmo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es general, y
por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene
a su cargo cada operacién.

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultado.

> Acuerdo 004 de 2015. Titulo VIII, Articulo 16°. Integridad de los fondos.
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Procesos y procedimientos administrativos. Conducto secuencial de las actividades
o actuaciones administrativas mediante las cuales se ejerce la funcién.

Produccion documental. Recepcién o generacion de documentos en una oficina de la
Unidad en cumplimiento de sus funciones.

Recepcidn: conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe
realizarpara la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural
0 juridica.

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

Rotulo: Etiqueta de identificacion de las diferentes carpetas de gestion del consultorio
juridico.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de
valoraciondocumental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentosde 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 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicaciéon de una
unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

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

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

TRD - Tabla de Retencion Documental: Es un instrumento de gestion documental en
dondese plasma y se visualiza un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, alas 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, condiagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarles categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hastael cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental. Es la remision técnica, legal y fisicamente verificada de
los archivos de Gestion al Archivo Central y de este al Historico de la Universidad. Esta
debe realizarse conforme a las Tablas de Retencién Documental con base a un plan de
transferencias®

TVD - Tabla de valoracién documental. “Listado de series documentales o asuntos
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicién final”’.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidades de conservacion. Cuerpo que contiene de forma adecuada una unidad
archivistica,por ejemplo, un expediente puede ser entre otros: una caja, un libro, un
tomo, una carpeta, garantizando la conservacion y traslado de los documentos.

Valor administrativo: Cualidad que para la administraciéon posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas yde registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una
entidad publica oprivada.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Uutiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en el tiempo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen ose reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios ysecundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

6 Archivo General de la Nacién Colombia. (2001). [Mini-Manual de Tablas de Retencién Documental]. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minima
nual_TRD.pdf

7 Acuerdo 004 de 2019. Articulo 2, Definiciones; Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,

evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.
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diferentes fasesdel ciclo vital.

Valoracién 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
fasesde archivo (gestion, central e histérico).

4. CRITERIOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

4.1. Produccion documental

Al momento de la produccién de un documento, en el ejercicio de cualquier tramite de
las diferentes dependencias de la Unidad para las Victimas, tenga en cuenta los formatos
establecidos para cada caso; ademas, es de suma importancia que cualquierdocumento
contenga la fecha de creacidon o produccion para la actualizacidon en el expediente.

Aunado a lo anterior, es importante sefialar que los documentos deben ser impresos y/o
fotocopiados en papel limpio, por lo que no se podra usar papel reciclable ni esferosde
tinta hiumeda (micro punta), ya que por su valor histérico se debera velar por su
preservaciéon y conservacion, garantizando su permanencia y durabilidad en el tiempo,
debido a que son la memoria histérica de los hechos de violencia de la Nacién y los
tramites que desde la Unidad para las Victimas se efectuaron, con el fin de devolver la
dignidad humana a las victimas del conflicto armado en las diferentes regiones del pais.
Es menester, precisar que los documentos producidos por la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas generados y recibidos en virtud de un tramite, debera
ser radicado por la ventanilla Unica de correspondencia de la oficina territorial como
nivel central sin excepcion alguna.

Para la organizacion de los archivos de gestién de la UNIDAD PARA LAS VICTIMAS se
debe utilizar la Tabla de Retencién Documental - TRD vigente y aprobada para tal fin.

4.2. Acceso y Seguridad a la Informacion

Los expedientes que se generan en el desarrollo de las actividades misionales de la
Unidad para las Victimas tienen acceso reservado, por cuanto en ellos reposa toda la
informacién que se produce en el marco de un tramite de reparacion a las Victimas del
conflicto armado.

En ese sentido y cumpliendo con la normatividad archivistica vigente® para la
conservacion de estos expedientes se debe contar con espacios destinados para la
custodia, los cuales deben ser de acceso restringido Unico y exclusivo para el personal
de gestién documental, con condiciones medioambientales y fisicas que garanticen su
preservacion y conservacion en el tiempo.

8 Ley 1448 de 2011; ARTICULO 156. Procedimiento De Registro, Paragrafo 1°. De conformidad con el articulo 15 de la Constitucién Politica,

y con el fin de proteger el derecho a la intimidad de las victimas y su seguridad, toda la informacién suministrada por la victima y aquella
relacionada con la solicitud de registro es de caracter reservado.
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Las areas destinadas para la conservacion de los archivos seran de acceso restringido,a
los cuales solo podran acceder los colaboradores que cuenten con la autorizacién del
Profesional a cargo del Grupo de Gestidon Documental.

- Expedientes con caracter Especial:
La consulta y préstamo de los expedientes de Historias Laborales, Contratos y
Expediente Unico de la Victima, serd Unicamente suministrado a los profesionales
sustanciadores de los asuntos en la dependencia, de acuerdo con la produccion de
documentos para cada expediente laboral, contrato o expediente Unico de la
victima, y estara determinado y establecido de acuerdo plan de seguridad vy
privacidad de la informacion Cdédigo: 130,06,07-1 y la tabla de control y accesos.

- Retiro de Expedientes de las Instalaciones de la Unidad para las Victimas:
Los expedientes de La Unidad para las Victimas, solo se podran retirar de las de las
instalaciones con el fin de comparecer a diligencias programas por un Juez de la
Republica en el marco del proceso judicial que se esté adelantando y sirva como
prueba fehaciente para su actuacién, con previa autorizacién del director o jefe de
la dependencia que lleva el tramite. El Profesional de la dependencia autorizado
para retirar el expediente fisico de los depédsitos de archivo, sera el directo
responsable de su conservacion, y velara por la integridad en la seguridad de la
informacion que en él se encuentra, durante el tiempo que duré el préstamo, asi,
cuando se efectué la devolucion debera encontrarse en el mismo estado al que se
encontraba cuando fue solicitado por el funcionario, atendiendo su organizacion y
conservando el principio de integridad y la foliatura asignada por parte del equipo
de Gestién Documental.

Es importante mencionar que la respectiva autorizacidon se debera presentar a la
empresa de vigilancia que presta sus servicios en las instalaciones de la unidad para
las victimas, para que esta sea registrada en la minuta y asi, le sea autorizado retirar
el expediente de las instalaciones del archivo. Asi mismo, es importante resaltar que
el término fijado para su devolucién depende de los dias que se hayan programado
para el desarrollo de la diligencia judicial, o tramite administrativo que por fuerza
mavyor deba permanecer como prueba judicial para el desarrollo deltramite el cual no
podra superar cinco (5) dias habiles.

Nota. Solo se considerara excepcion ampliar el tiempo del préstamo
cuando se requiera justificar las actuaciones de la unidad para las
victimas ante los entes de control o investigaciones judiciales,
fiscales y penales que ameriten préstamo por un periodo mayor
justificado.

4.3. Recepcion de Documentos

Toda documentacién allegada y generada en la unidad para las victimas, obediente a
las acciones realizadas durante los diferentes tramites administrativos que hacen parte
del desarrollo de la misidn institucional, deben ser radicada por y en la ventanilla Unica
de correspondencia, sin importar lugar de recepcién de la documentacion:
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Documentos

Recibidos en
Puntos de

Documentos
Documentos
Recibidos en
recibidos por ventanilla
medio Unica de

Recepcién Correspondenc,

Documenta

Documentos Documentos

recibidos por recibidos Por

llustracion 1- Canales de entrada de documentos en la unidad para
las victimas

Para cada uno de los eventos en los cuales se pueden recibir documentacién para la
Unidad para las Victimas, la ventanilla Unica de correspondencia debera dar tramite y
entregar los documentos a cada profesional responsable del proceso, siempre y cuando
pertenezcan a unexpediente en tramite de la dependencia competente, de no ser asi,
se entregara al equipo de atencion al ciudadano.

En este sentido, cualquier documento recibido y direccionado a cualquier area se
deberad realizar bajo los lineamientos establecidos en el Manual para el tramite de
comunicaciones oficiales V1 - 710,14,06-4. En los casos donde se recepciona PQRS,
denuncias o tutelas que pertenezcan a una solicitud del Formato Unico de Declaracién
- FUD - deberan reposar en el expediente que hace referencia a la victima, de no ser
asi, se archivaran en el expediente de PQRS, denuncia o tutelas, de acuerdo con
numero de radiado mencionado en el manual para eltrdmite de comunicaciones de la
unidad para las victimas.

Para cualquiera de los casos, cada PQRS y/o denuncias o tutelas contendran siempre
su oficiode respuesta como anexo, puesto que refleja la actuacién y tramite dado la
comunicacién oficial allegada a la unida para las victimas. Los Expedientes de PQRS
y/o denuncias o tutelasdeberan ser conformados.

4.4. Traslados documentales

El traslado documental es la remision o traslado de documentos entre areas
productoras o de las direcciones Territoriales a Nivel Central en los siguientes casos:
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Traslado documental

A
- N

Traslado de documentos Traslado de Expedientes

\ J
Y Y

De Direccion Territorial Nivel De dependencia productora
Central. de Nivel Nacional a Gestién
Documental Central.

Los documentos que detalla la grafica anterior, deben ser enviados por el operadorde
correspondencia que opera para la Unidad de Victimas, y entregar a la VentanillaUnica de
Correspondencia con su respectivo oficio remisorio y el correspondiente formato de
traslado documental de la informacién que remite debidamente diligenciado, cabe
resaltar que antes de realizar el proceso de imposicion de guia, el operador de correo
debe revisar el contenido del envio, por lo que sélo se debe sellar la bolsa o la caja una
vez sea realizada la verificacién del contenido.

La responsabilidad de realizar seguimiento al envié serd compartida entre el profesional
remisor y el receptor, para validar el procedimiento de transferencia remitase al
Procedimiento de Transferencias Documentales: 710.14.08-11

4.5. Instructivo para la organizacion de los expedientes
4.5.1. Aspectos generales

La organizacidon de los documentos al interior de las dependencias de la Unidadpara las
Victimas es el punto de partida para lograr la eficiencia y eficacia de losprocesos en la
modernizacion administrativa del estado, en marco del sistema de verdad, justicia,
reparacién y garantias de no repeticion, garantizando y asegurando que los documentos
producidos en desarrollo de sus actividades noson solamente el testimonio de su
existencia, sino ademas el referente para latoma de decisiones de forma agil y oportuna.

El Archivo de Gestion de la Unidad para la Atencion y reparacion integral a las Victimas,
se rige a partir de la politica de gestion documental de la entidad, teniendo en cuenta lo
anterior, para clasificar y organizar los documentos que conforman el archivo de Gestién
centralizado de la Unidad para las Victimas, sedebe seguir los siguientes parametros:
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4.5.2. Preparacion fisica de los documentos

Limpieza de los documentos: retirar bandas elasticas, clips metalicos,ganchos de
cosedora, ganchos mariposa, post it, corregir dobles de folios e insertar documentos
sueltos.

e No debe emplearse cinta adhesiva brillante, pues genera oxidacion y
mancha el documento.

e No se debe escribir sobre el contenido de los documentos o alterar su
contenido.

e Ingresar las carpetas sobre su lomo al interior de la caja Ref. X-200.

Identificacion del material afectado por biodeterioro: Si se detecta material afectado
por hongos, insectos o roedores, debe separarse en un lugar visible, sefialado e
informando en el mismo memorando de transferencia, para tal fin, el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental determinara las acciones correctivas.

De igual manera se deberd efectuar una revision periddica de la documentacién en los
estantes del archivo central, para detectar presencia de hongos o deterioro de los
documentos y efectuar controles en caso de faltantes.

4.5.3. Clasificacion de la documentacion

Se identificard y organizara toda la documentacion, por series y subseries
documentales, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental Aprobada por la
Unidad para las Victimas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: 710,14
> El futuro e D 5 Versién: 03
@ e dioios | Ymeparacionntegral PROCESO GESTION DOCUMENTAL
. ~ Fecha: 14/11/32
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 2de 7
OFICINA PRODUCTORA: [GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
5 Soport - - o - - P
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Clasificacion PROCES Estado Retencion IDisposicion Final PROCE
NE | 5/ss DOCUMENTALES DF | DE Da" piH | 9516 | p | c | R |aG| Ac JcT| E |MT| S
164 57 JHISTORIAS LABORALES 2 [ 78 X | X |Las Historlas Laborales conforman una sel
- los documentos de cardcter administratiy
Formato Anglisis de Requisitos X establece entre el funcionario y la enti
Informe de evaluacién de competencias X actuaciones y resuelto el trémite, se debe
afios, posteriormente se transfiere al arch
Constancia de publicacion de hoja de vida X ocho (78) afios mas contados a partir d
. N " concordancia con el Decreto 1072 (26, mz
Formato Unico de Hoja de Vida SIGEP X 1998 y el Decreto 1571 de 1998. Finaliza
Fotocopia del documento de identidad X es decir, ya superada la vigencia de las a
de acciones administrativas, fiscales o legz
Fotocopia libreta militar (cuando aplique) X una muestra por método sistemdtico
Fotocopia tarjeta profesional y v funcionarios en cada uno de los nivele
Coordinador, profesional espedializado, p
Serie Documental Tiempo de Retencién Archivo de Gestion:
\ 4

Codificacion llustracion 2- Tabla de Retencion Documental.
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Luego de identificar las series y subseries documentales en las areas productoras, el
colaborador realizara la creacion o apertura de los respectivos expedientes (segun el
tramite) teniendo en cuenta cada vigencia. Para la produccion de documentos en
formato electrénico se debe tener en cuenta la aplicacion de la metodologia establecida
para el gestor documental, la cual estdalineada y estructurada acorde con las Tablas de
Retencién Documental aprobadas para cada dependencia.

Para los archivos de gestién de la Unidad para las Victimas seran almacenadosen carpeta
blanca desacidificada cuatro aletas, insumos que suministrard el Grupo de Gestion
Documental.

Luego de conformar los expedientes se deben identificar, marcar y rotular de tal forma
gue permita su ubicacién, recuperacion y acceso. El rétulo contendralos siguientes
datos: fondo (Unidad para las victimas), area, serie, subserie, cédigo TRD, nimero
de folios, nombre del expediente, fechas extremas (inicialy final), nimero de caja y
numero de carpeta, atendiendo lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del AGN (ver
formato: Formato caja - 710.14.14-2 y Formato rétulo carpeta - 710.14.15-5).

Para cumplir con esta indicacion el Grupo de Gestidon Documental entregara a las areas
los rétulos, para que sean diligenciados, de acuerdo con los siguientesformatos.

Coloque dentro de la caja de archivo las carpetas sobre su lomo, las cajas (unidades de
conservacion ref. X-200) no deben ser rotuladas o suscritas ensus caras laterales.

La utilizacion y uso de los rotulos deben ser los establecidos por la unidad para las
victimas para tal fin que pueden ser descargados de la pagina oficial intranet.

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO w0 120
! s INFORMES )

TNFORMES OE AUDITORIAS DE GESTION DE CONTROL
INTERNO
AUDITORIA INTERNA_2012_ DIRECCION GENERAL OFICINA ASESORA | !
DECOMUNICACIONES_OFICINA ASESORA PLANEACION-OFICINA
ASESORA JURIDICA_SECRETARIA GENERAL
i | o e N/A
O NI ogfoa202 " ssp06n2012 E 7
FINAL x“:-
;e,:.*
FOUOS. 1 A 190 TOTALROLS 190 |. hl
1 | T owcacion T RCMGAT G ToumE | a0 | Wi [Pasiio]Fosioanal] FAL
{ToPOGRARICA ’ \
i g
b, ot

(5
T,
T,
CAA No. 1 [ %

213

NOMIAL 08
1 | prezeve

]' CARMETA N, 1 CORMATVG. 1 | OF | 1§

|
[~ .

llustracion 3- Rétulo Carpeta
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lHustracion 4- Roétulo Caja

Para consultar los formatos se pueden consultar la
intranet en:https://www.unidadVictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-
Documental

e Al ingresar las carpetas en las cajas, se debe mantener en estricto orden
consecutivo acorde con el formato Unico de inventario documental
diligenciado.

4.5.4. Encarpetar

El equipo de Gestion Documental de la dependencia debera encarpetar los documentos
para dar inicio con la conformacién del expediente, para ello sélo se debe utilizar los
insumos que suministre la Unidad para las Victimas.

a
I \\
4 - [ e——— " Unidad para la atencidon |
=] {in i
A

lustracion 5 — Carpeta Deshasificada
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En la Unidad para las Victimas Los expedientes no utilizaran gancho legajador; la
documentacién debe ser incorporada en la unidad de conservacion destinada para tal
fin sin materiales abrasivos metalicos, conservando el orden original de produccién.

4.5.5. Ordenacion documental

La ordenacion de la documentacion contenida dentro del expediente se deberarealizar
de forma cronoldgica de acuerdo con el tramite que lleva, teniendo en cuenta que el
primer documento que se encuentre en el expediente debe ser elmas antiguo y el ultimo
el mas reciente.

Para la ordenacién cronoldgica se debe tomar la fecha de radicacion de cada uno de los
documentos tanto internos, de entrada y salida; cuando un documento no contenga
fecha de radicacion se debe tomar la fecha de recibidoo en su defecto la de elaboracion.

Los anexos no se deben ordenar de forma cronolégica, por lo que se debera garantizar
que se pueda evidenciar cual es el oficio o documento principal, respetando la integridad
y orden original del documento, sin separar los anexosdel tipo documental.

e Los documentos de tamafio inferior a media carta se deben pegar en sentido
vertical sobre una hoja de tamafio carta u oficio. Tales como fotos, recibos,
desprendibles, guias, comprobantes, entre otros.

e Los documentos impresos en papel quimico deben ser fotocopiados a finde
conservar la informacién que se contiene en estos, puesto que con eltiempo
la tinta impresa en este tipo de papel se borrara.

4.5.6. Revision y Foliacion

Entendiendo que la foliacién es una actividad imprescindible a la organizacion de los
documentos y como control del contenido del expediente se ejecutara numerados o
foliados en la parte superior derecha tomando como referencia siempre el sentido de
lectura del documento, utilizando lapiz de mina negra tipo HB o B.

e Se realizard de manera legible, sin enmendaduras o tachaduras, también,
no estard permitido utilizar marcadores, resaltadores, y boligrafos que
genere manchas con la tinta afectan la originalidad del documento.

e La numeracion o foliacion se aplicara en forma consecutiva, asignando el
numero uno (1) al documento con la fecha mas antigua, e ird aumentando
la numeracion en los documentos con la fecha mas reciente;
independientemente del nimero de carpetas o tomo. Ejemplo: Carpeta 1:
folios 1-200, Carpeta 2: 201 al 405.

e Cuando surja la necesidad de efectuar una nueva foliacion, se debe eliminar
la foliacidn con una linea oblicua y seguido efectuar la nueva foliacién.
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Foliacion parte superior Foliacion sentido de
derecha - Consecutiva lectura deldocumento
= 200 200 200
REsEE | oragez0is 02.0ic2015 T
Folios del 1 al 200 Folios del 201 al 400 Folio del 401 al 600
a a a
C c c
= b ; - b = b
/ a / a / a
Tomo 1. Tomo 2. Tomo 3.

llustracion 7 - Foliacion documentos

Cada carpeta debe contener un promedio de 200 folios (hojas), respetando la
integridad del ultimo documento sin separar sus anexos. Ademas.

Para el proceso de foliacion de los mapas, dibujos, folletos, plegables, periddicos, etc.,
gue se encuentren dentro del expediente, se debe teneren cuenta el nimero de folio
consecutivo que le corresponde, aun cuando estén plegados, los cuales deben
numerarse en un solo folio y en el campo de observaciones del inventario documental,
se registra la situacién descrita.

Para el caso de las fotografias cada una de éstas se contard como un folioindividual
pegadas en hoja tamafio carta.

La numeracién o foliacién es la Ultima tarea que se debe aplicar en la organizacién de
documentos, cuando se haya efectuado la preparacion fisica, seleccion, depuracion,
descarte y separacion de documentos no necesarios (copias, hojas en blanco), para
evitar pérdida de tiempo, errores, tachones o re-foliados que afecten la conservacion
o estado fisico de los documentos. Entendiendo la importancia de los lineamientos de
gestion documental, es requisito indispensable, que los documentos seleccionados
para conservacion sean controlados mediante la foliacidn, y llegar a ser utilizados como
prueba legal, evitando sustraccién o insercion de folios sin una secuencia légica que
garantice la autenticidad e integridad del documento.

Material de las carpetas a utilizar en la Unidad para las victimas:

o Carpeta Tipo: Cuatro aletas.

e Material: Cartulina desacidificada de minimo 320g/m?2.

o Disefo: Cubierta anterior y posterior con solapas laterales que se doblan
a la interior,grabado para cuatro (4) pliegues sobre cada solapa y una
distancia entre pliegue de 1cm.

¢ Dimensiones: 69.5 cm de ancho, 69.5 cm de largo Base Central - 22
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cm de ancho y35 cm de largo, aletas laterales 22 cm de ancho y 35 cm
de largo; 25.5 cm de ancho y 35 cm de largo, aletas superiores 22.5 cm
de ancho y 17 cm de largo.

e Capacidad: 200 folios.

Nota. Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que
doblan alinterior. Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre
pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La
capacidad maxima dealmacenamiento es de 200 folios aproximadamente.

4.5.7. Hoja de Control Documental

e Antes de realizar el formato de hoja de control Cédigo: 710,14,15-40 el expediente
debe estarordenado y foliado en su totalidad.

e En la hoja de control, se deben describir uno a uno los documentos siempre
ajustados a la tabla de retencién documental, en el campo de observaciones se
realizara la descripcion de datos adicionales que permitan identificar anexos u otros
soportes o, por ejemplo, contener nimero de oficio o radicado, entre otros.

e Siempre que se ingrese un nuevo documento al expediente se debe realizar el
registroen la hoja de control. Dicho formato se actualizard con los nuevos
documentos ingresados cada vez que se expida e incluya en el expediente un nuevo
actoadministrativo relacionado con el tramite.

- i 710,14,15-40
HOJA DE CONTROL ARCHIVOS DE GESTION e d o
At Uit para I aveocitn
ﬁ e toos | Yt i PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha: 15/08/2019

| PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS |PE§1 ldel

Hoja de Control Mo. I:I de I:I

Carpeta o Expedienta Mo. |

Mombre o asunto del expediente. |

Fecha de apertura hoja de control : | | Dependencia:| |

Mota: Al momento de ingresar los documentos, éstos deberan foliarse de acuerdo con el consecutivo que se esté llevando. Identificar el
documento a ingresar, Ejemplo: Contrato, constancias de desembolso, constancia de liquidacion, acta de ligquidacidn, declaracian,
caracterizacién, recurso de reposicidn, notificacidn, resurso de reposicidn entre otros.

Mo folios Rango de Fecha de
tem que Documento a archivar folios ingreso del Archivado por Observaciones
contiene documento

Desde| Hasta

llustracion 8- Formato Hoja de Control

e La hoja de control se ubicara al inicio del expediente sin contener ningun tipo de
foliacién. Se debe tener cuenta que cuando el expediente contenga mas de 2 tomos
ocarpetas, las hojas de control deben ser conservadas al inicio de cada tomo
simulandoel indice del expediente por cada carpeta.
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e Es importante senalar que la hoja de control no se podra diligenciar a lapiz y no
debe tener ningun tachdon o enmendadura, en los casos que se presenten
correcciones por digitacién, inclusion de documentos o eliminaciones de duplicidad,
se debera realizar nuevamente el formato, es de resaltar que la hoja de control es
un instrumento que garantiza la integridad, autenticidad y fiabilidad de los
documentos que contiene el expediente.

e Se podra diligenciar en esfero de manera clara y legible teniendo en cuenta lo
indicadoanterior mente.

Nota. Para los archivos de Gestién centralizados de la Unidad para
las Victimas, se utilizara la hoja de control y con especial atencién a
las historias laborales, procesos disciplinarios, contratos, convenios,
subastas, invitacion publica y demas a fin de garantizar la integridad
yfiabilidad de la informacion contenida en los expedientes.

Consulte en la Intranet, proceso de Gestion Documental FORMATO HOJA DE CONTROL
-710,14,15-40.

4.5.8. Inventario Documental

Para realizar el levantamiento del Inventario Unico Documental - FUID - es necesario
tomar el expediente que se encuentra bajo la administracion de la dependencia al igual
que la tabla de Retencién Documental — TRD - y proceder a diligenciar el formato:
710,14,15-3 - Formato Unico De Inventario Documental, registrando todos los datos
requeridos, de forma ordenada segin como se encuentre fisicamente el archivo
entendiendo que el FUID es un instrumento de recuperacidon de informacion donde se
registra el total de los expedientes, registrando de manera exacta y precisa el contenido
de cada tomo o carpeta del expediente.

Posteriormente ubique el expediente fisico en la unidad de conservacion (caja) que
corresponda, teniendo en cuenta que el sistema de ordenacién archivistico que se utiliza
para los expedientes es en orden de produccién del tramite.

Nota: Para los Formatos Unicos de Declaraciéon -FUD-. Tener presente el modelo de
ordenacion detallado en el item 6.2.1. Informaciéon bdsica quedeben contener los
documentos de los expedientes Unicos de victimas

e Al momento de diligenciar el formato 710,14,15-3 - Formato Unico De Inventario
Documental, se debe tener en cuenta que en los campos de No.de caja y No. carpeta
deberan registrar la ubicacion en la que se encuentranlas carpetas o tomos del
expediente en la estanteria. Ademas, en el campode Subserie —Asunto, se debe
indicar el nombre de la Subserie.

e Por cada serie o subserie documental se debera diligenciar una hoja de célculo
dentro del archivo en Excel, nombrado con el inventario Unico documental que
maneja la dependencia, esto con el objetivo de tener controlsobre la produccion
documental del Archivo de Gestién AG.
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FORMATO UNICO DE INYENTARIO DOCUMENT AL 3:‘;: - “0-“-‘50'2
E‘fgeu{l:)odo!  toparacidn intogral PROCESD GESTION DOCUMENTAL Fechn de Aprobacén P

| PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS Pig 1de
PRIMARL SECUNDARIA

céoieo
DEPEHDENCIA HOMERE TRANSFERENCIA:

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD vh: REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA: aflo MES DA (3
0BJETO:" [ | [

N. T. = Niimero de Transferencia

FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE

NOWERD c60IG0 SERIE — CONSERVACION N FOLIOS - - FRECUENCI OBSERYACIONES
NOMBRE DE LAS SERIES, N N SOPORTE ADE

DOCUMENTALES CAJA | CARPETA CONSULTA

DEFERDEH icial Final c""“ tomo | Owo
EWOEH | SERIE| - SUBSERIE Desde | Hasta

ORDEN

llustracién 9- Formato de Inventario Unico Documental

4.5.9. Rotulo de carpeta

La ubicacién de rétulo en la carpeta (identificacion) se realizara como lo muestra la
imagen ysera colocado por el equipo de Gestion Documental.

3 A 4 ‘

llustracion 10 - Ubicacion Rotulo

Para todos los casos referentes a los expedientes que se generen en el archivo de
Gestidon seaplicara la ubicacién del rotulo como lo muestra la imagen. (parte inferior
derecha, estando lacarpeta sobre el lomo o filo.

4.5.10. Actualizacion de archivos de gestion (expedientes).

Para dar continuidad al proceso de Gestion documental, referente al proceso de
actualizacion de documentos a cada uno de los expedientes que se encuentran en el
archivo de Gestion Centralizado, el equipo de Gestion Documental tendra la totalidad
de los expedientes bajo su custodia que estdn a cargo de la dependencia, por ello los
profesionales misionales encargados de sustanciar cada uno de los tramites
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(expediente)y deberan realizar la entrega formal de los mismos en los siguientes pasos:

e Entregar la totalidad de los expedientes de la dependencia, al equipo de Gestidn
Documental, los cuales contendran los documentos que se recibieron o produjeron
hasta la fecha.

e El equipo de gestion documental recepcionara los documentos con su respectivo
traslado documental o planilla de préstamo documental debidamente firmado. En
los casos donde se presente inconsistencias en los documentos o en la descripcién
del formato, se devolvera el traslado al profesional de la dependencia, para que
sea completada o subsanado inmediatamente.

e Se deberd descargar el formato 710,14,15-13 Préstamo De Documentos Y/O
Expedientes De Archivos De Gestidn para registrar cada uno de los expedientes
entregados por los responsables de la bodega centralizada AG, a fin de tener un
control de la custodia de este, cuando el préstamo es en sala.

e Toda documentacion que sea allegada por los profesionales misionales después de
estar entregada al AG se archivara a partir del ultimo documento, teniendo en
cuenta lo definido en el item 5.5.5 Ordenacién documental, de esta guia.

En los casos donde las fechas sean anteriores al ultimo documento archivado en el
expediente, este se insertara en el expediente bajo la fecha de recibido del mismo, el
cual dara fe de la fecha de entrega del documento, junto con la justificacion
correspondiente yla firma del profesional.

e Proceso de Actualizacion de Documentos en AG centralizado

i - E—
Foliar Expedientes Actualizar Hoja de

Vida

Trasladar i .
Documentos al AC Do?:rt:::tzgsr en Guardaresﬁr)gdlentes
AG

documento
i
[ Ubicar
Expedientes en
AG

Recibir y Verificar el
“ Traslado Documental.
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5. SISTEMA DE ORDENACION TOPOGRAFICA DE LOS EXPEDIENTES

Se ordenardn todos los expedientes que se encuentran bajo la custodia de la
dependencia, deacuerdo con las series documentales identificados en la respectiva Tabla

de Retencion Documental - TRD -.

llustracién 12 - Ubicacion cajas Archivo de oficinas

Cajn Caja Caja Caja Caja Caja Caja Caja Caja Caja Caja Caja
1 2 3 a4 7 18 19 0 i3 34 35 36
Caja r/t-:g/—’ Caja Caja Caja /,C.E-J;..—-‘ Caja Cajs Caja Caja Caja Cajs
s 7 8 21 2 23 24 = | -F ) = an
- —r >
o
oo [ o o Cajn oo [ o coin Cajm Caja Caja Caja
= 10 11 12 25 26 27 28 a1 az a3 aa
Caja ’,QIF/ Caj= Caja Caja _',Olr"" Caja Caja Caja (,Du-"" Caja Caja
13— 14 15 16 28— 30 ETS 32 45— a6 a7 a8
Estante 1. Estante 2. Estante 3.

A continuacion, se describe la identificacidn de las cajas en relacidn con el correlativo y consecutivo,
asi como el manejo de una serie o subserie documental dentro de la estanteria

Subserie: Actas

de subcomité
O El futuro Unidad para la atencidn d
¥ nep Integral e
es de todos a las victimas:
_ _ } U Serie:
Correlative 1 | Correlative 2 | Correlativo 3 |Correlativo 4 H:eparacic'm
colectiva
[ iwo 1 [ o 2 [ o v I | i iwo 4
Corr\ela‘lrvul:l Correlativo 2 || Correlativo 1 | Correlativo 2 Subserie:
programa de
Gestidn
Consecutive 5 Conzecutiva § | Consecutive T Conzecutiva B
Documental

Consecutivo 9

Correlative 1

Consecutive 10

Correlativo 2

Consecutive 11

Correlativo 3

Consecutivo 12

Correlativo 1

Consecutivo 13

[
Correlativd 2

Consecutive 14

Correlativo 1

Consecutivo 15

Correlativo 2

Consecutive 16

Subserie: Actas
de comite de
contratacion.

o

Subseria:
Reparacion
Individual

llustracidn 13 - Ubicacion de las Cajas por serie en AG, Correlativo y Consecutivo
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Para iniciar con la organizacién al interior de la estanteria se debe contar con mobiliario
adecuado para la conservacion del archivo, pueden ser:

e Archivadores verticales metadlicos.

e Cajas de archivo X200.

e Carpetas 4 aletas - Desacidificadas.

e Separadores para identificar las series y/o subseries segun la TRD.
e Rotulos para carpetas y muebles de archivo.

e Inventario Documental — FUID.

Los planos, CD, discos duros, libros, memorias USB, ropa, cintas magnéticas, objetos o
similarse deberan conservar en el mobiliario destinado para tal fin, por lo que se debera
diligenciar el formato - 710.14.15-6 testigo documental - al momento de retirar dicho
material del expediente, identificando la ubicacion del documento en el mobiliario.

El testigo documental se debe archivar en la posicidn donde se encontraba el cd o plano
dentrodel expediente debidamente foliado. Se realizara un testigo documental por
documento.
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6. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

6.1. Lineamientos de organizacion de archivos

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
1 Preparacion La limpieza de los | No debe usarse la cinta adhesiva brillante,
fisica de los documentos pues genera oxidacion y mancha el
documentos | comprende: Retirar | documento.
bandas elasticas,
clips metdlicos, | No se debe escribir sobre el contenido de
ganchos de cosedora, | los documentos o alterar su contenido.
limpiar los
documentos con | Ingresar las carpetas al interior de la caja
brocha, arreglar | Ref. X-200, las carpetas sobre su lomo.
idnosliélisar dgoczoll'llgtoi Si se de_tecta material afectado por
sueltos. hongos, insectos o roedores, debe
separarse en un lugar visible, sefalado e
informando en el mismo memorando de
transferencia, para tal fin, el Grupo de
Gestiéon Administrativa y Documental
determinara las acciones correctivas.
Se debera efectuar una revision periddica
de la documentacién en los estantes del
archivo central, para detectar presencia
de hongos o deterioro de los documentos
y efectuar controles en caso de faltantes.
2 Clasificacion | Se identificard vy | Realizar la creacién o apertura de las
de los organizard toda la | respectivas carpetas, segln el caso de
documentos | documentacion, por | cada afio.
series y subseries
documentales, Para el caso de los documentos
teniendo en cuenta la | electrénicos se debe aplicar Ia
Tabla de Retenciéon | metodologia establecida para el gestor de
Documental aprobada | documentos electrénicos, la cual esta
por la Unidad para la | alineada con las Tablas de Retencion
atencion y Reparacion | Documental  aprobadas para cada
a las Victimas. dependencia.
3 Encarpetar Cada wuna de las|Los archivos de gestion seran
dependencias debera | almacenados en carpeta blanca de
encarpetar los | Propalcote cuatro aletas.
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
documentos para | No utilizar gancho Ilegajador; |Ia
iniciar la documentacion debe ser incorporada en

conformacion del
expediente, para ello
sblo se deben utilizar
los insumos  que
suministre la Unidad
para la atenciéon vy
Reparacion a las
Victimas.

la unidad de conservacion destinada para
tal fin sin materiales abrasivos metalicos,
conservando el orden original de
produccion.

Luego de abrir las carpetas se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma
que permita su ubicacién y recuperacion.
El rotulo contendra los siguientes datos:
fondo (Funcion Publica), a&rea, serie,
subserie, codigo TRD, numero de folios,
nombre del expediente, fechas extremas
(inicial y final), nUmero de caja y niumero
de carpeta, atendiendo lo establecido en
el Acuerdo 042 de 2002 del AGN.

Coloque dentro de la caja de archivo las
carpetas sobre su lomo, las cajas no
deben ser rotuladas o subscritas en sus
caras laterales.

Para consultar los formatos puede
consultar la intranet de descargar los
formatos en:
https://www.unidadVictimas.gov.co/es/p
rueba-sig/Gestion-Documental

4 Ordenacién La ordenacion de la
documental documentacion
contenida dentro del
expediente se debera
realizar de forma
cronoldgica de
acuerdo con el
tramite, teniendo en
cuenta que el primer
documento que se
encuentre en el
expediente debe ser
el mas antiguo y el

Para la ordenacion cronoldgica se debe
tomar la fecha de radicaciéon de cada uno
de los documentos tanto internos, de
entrada y salida; cuando un documento
no contenga fecha de radicacion se debe
tomar la fecha de recibido o en su defecto
la de elaboracién.

Los anexos no se deben ordenar de forma
cronoldogica, por lo que se deberd
garantizar que se pueda evidenciar cual
es el oficio o documento principal,
respetando la integridad del documento
sin separar los anexos del tipo
documental.
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ESPECIFICACIONES

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION

con lapiz de mina
negra y blanda tipo
HB o B, letra legible
sin enmendaduras o
tachaduras en el

ultimo el Los documentos de tamanfo inferior a carta
mas se deben pegar en sentido vertical sobre
reciente. una hoja de tamafio carta u oficio.
5 Revision vy | Los documentos | La numeracion se aplicara en forma
foliacién deben ser | consecutiva, asignando el nimero uno (1) al
numerados o | documento con la fecha mas antigua, eira
foliados en la parte | aumentando con los documentos con fecha
superior derecha | mas reciente; independientemente del

numero de carpetas o tomo. Ejemplo:
Carpeta 1: folios 1-200, Carpeta 2: 201 al
405.

Cuando surja la necesidad de efectuar una
nueva foliacion, se debe eliminar la

sentido de lectura | foliacion con una linea oblicua y seguido
(no utilizar | efectuar la nueva foliacion.

marcadores, Cada carpeta debe contener un promedio
resaltadores, las | de 200 folios, respetando la integridad del
manchas de la tinta | gitimo documento sin separar el tipo
afectan la | documental. Ademas, se debe borrar la
originalidad del | primera foliacién en caso de realizar
documento). La | correcciones.

foliacién permite el
control de los tipos
documentales

dentro de los

Para la foliacion de los mapas, dibujos,
folletos, plegables, periddicos, etc., que se
encuentren dentro del expediente, se debe

g tener en cuenta el numero de folio
expe_dlentes, al | consecutivo que le corresponde, aun
servir de prueba | cyando estén plegados, los cuales deben
legal ante procesos | nymerarse en un solo folio y en el campo
judiciales, de observaciones del inventario
impidiendo a su vez | gocumental, se registra la situacién
la sustraccion Yy/o | descrita.

insercion  indebida
de folios que altere
la secuencia ldgica
del tramite.

Para el caso de las fotografias cada una de
éstas se contara como un folio individual.
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ESPECIFICACIONES

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION

6 Inventario Para realizar el | Ubicar el expediente fisico en la unidad de
documental levantamiento  del | conservacién (caja) que corresponda,

Inventario Unico | teniendo en cuenta que el sistema de
Documental - FUID - | ordenacion archivistico que se utiliza para
es necesario tomar el | los expedientes es en orden de
expediente que se | produccion del tramite.
encuentra bajo la
administracion de la | Nota: para los FUD. Tener presente el
dependencia al igual | modelo de ordenacion detallado en elitem
que la tabla de|6.2.1 Informacion basica que deben
retencidon Documental | contener los documentos de los
- TRD - y proceder a | expedientes Unicos de victimas
diligenciar el formato:
710,14,15-3 - | Al momento de diligenciar el formato
Formato Unico De | 710,14,15-3 - Formato Unico De
Inventario Inventario Documental, se debe tener en
Documental, cuenta que en los campos de No. de caja
registrando todos los | Y No. carpeta deberdn registrar la
datos requeridos, de ubicacidon en la que se encuentran las
forma ordenada | carpetas o tomos del expediente en la
seglin como se | estanteria. Ademas, en el campo de
encuentre Subserie -Asunto, se debe indicar el
fisicamente el archivo | Nombre de la Subserie.
entendiendo que el - .
FUID es un Por ca,da serie 0 subserie document,al se
instrumento de debera diligenciar una hoja de calculo
recuperacién de dentro _deI archivo’ en Excel, nombrado
informacion donde se | €N el inventario unico documental que
registra el total de los ma_ne_ja la dependencia, esto con el
expedientes, obJetlvo_, de tener control sol?re la
registrando de prodg,ccmn documental del Archivo de
manera exacta vy Gestion AG.
precisa el contenido
de cada tomo o
carpeta del
expediente.

7 Hoja de | En la hoja de control, | Antes de realizar el formato de hoja de

control se deben describir | control 710,14,15-40 el expediente debe

uno a uno los estar ordenado y foliado en su totalidad.
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION

documentos siempre

ajustado a la tabla de
retencion
documental, en el

campo de
observaciones se
realizara la
descripcion de datos
adicionales que

permitan identificar
anexos u otros
soportes o, por
ejemplo, contener
nimero de oficio o
radicado, entre otros.

Siempre que se ingrese un nuevo

ESPECIFICACIONES

documento al expediente se debe realizar
el registro en la hoja de control. Dicho
formato se actualizard con los nuevos
documentos ingresados cada vez que se
expida e incluya en el expediente un
nuevo acto administrativo relacionado
con el tramite.

La hoja de control se ubicara al inicio del
expediente sin contener ningun tipo de
foliacion. Se debe tener cuenta que
cuando el expediente contenga mas de 2
tomos o carpetas, las hojas de control
deben ser conservadas en el primer tomo

simulando el indice del expediente por
cada etapa

Es importante sefalar que la hoja de
control no se podra diligenciar a lapiz y no
debe tener ningun tachon o
enmendadura, en los casos que se
presenten correcciones por digitacién,
inclusion de documentos o eliminaciones
de duplicidad, se debera realizar
nuevamente el formato.

7. LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

7.1. Actividades:

7.1.1. Conformacion y administracion del expediente

Entendiendo que la Historia Laboral, es una serie documental de acceso clasificado y
reservado, custodiada por parte de los funcionarios del Grupo de Gestion del Talento
Humano, en donde se conservan todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un funcionario y la entidad,
seresalta la importancia de contener informacidn personal, clasificada y reservada como
parte del sistema Unico de informacién de personal al servicio del Estado Colombiano.
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De acuerdo con lo anterior, la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las
Victimasrealizard la conformacién del expediente de historia laboral a partir de la
documentacidénaportada en el proceso de contrataciéon que soportan en el Procedimiento
de Administracién del Talento Humano de la entidad, Cédigo: 710.14.15-21 V2.

7.1.2. Expediente de Historias Laborales.

Teniendo en cuenta que el Grupo de Gestién de Talento Humano es el encargado de
adelantar la contratacién de los funcionarios de provisionalidad, libre nombramiento y
remocion una de las dependencias de la Unidad para las Victimas de la planta global y
generalizada, se propendera a indicar como realizar la conformacion del expediente de
Historia Laboral durante la etapa de vinculacion, lo anterior en cumplimiento de los
requisitos establecidos para tal fin incluyendo losdocumentos descritos en el Formato
Listado Requisitos para Vinculacion V4 que formalizan el vinculo laboral con la entidad,
sin perjuicio de requerir documentos adicionales para su conformacion.

. Reposa en expediente
No. Documento Responsable Observaciones No. P P
. laboral?
Folios
1 |Requerimiento de provision Director General NO
ETAPA DE SELECCION
) Concepto de anlisis de derecho Grupo Talento Solo aplica para cargos de carrera. Anexa Formatos de S
preferencial Humano Anélisis de cumplimiento de requisitos
3 | Comunicacion oferta de vacante Grupo Talento Solo cuando existan personas con derecho a provisién o S
Humano encargo
4 |Comunicacion manifestacion de interés Candidatos con SI
derecho
5 Comunicacion de resultados de seleccion — |Grupo Talento Comunica a Direccion General y a los candidatos S
por derecho preferencial Humano interesados
6 Diplomla's y Act?s (lie Grado que soporten Candidato s
formacién académica
7 Certificaciones laborales organizadas de la Candidato Aplican requisitos del Decreto 1083 de 2015 (Art. s
mas reciente a la mas antigua 2.2.2.3.8) las demas no se tomaran en cuenta
8 |Fotocopia documento de identidad Candidato SI
Fotocopia tarjeta profesional y .
9 . Candidato En los casos reglamentados por la ley SI
antecedentes cuando aplique
. . . G Talent
10 |Validacion tarjeta profesional TUpo laento Sl
Humano
Formato diligenciado de autorizacion para La omisién de la obtencién de la autorizacion del titular
verificacion de inhabilidad por delitos ) de la informacion, dara lugar a la imposicion de las
11 . . . ., Candidato R . , o X SI
contra la libertad, integridad y formacion sanciones establecidas en el paragrafo 3° de articulo 5
sexuales contra nifios, nifias y adolescentes. de la Ley 1918 de 2018.
Certificaciones de antecedentes
19 (disciplinario, fiscal, judicial, medidas Grupo Talento La entidad realiza las consultas y genera las gl
correctivas, inhabilidades por delitos Humano certificaciones
sexuales contra nifios, nifias y adolescentes)
F to dili iado de Analisis d G Talent
13 Orma_ 0_ Higencid O_ ? nahiss de Tupo falento Generar concepto de cumplimiento de requisitos SI
cumplimiento de requisitos Humano
Solo aplica para cargos de LNYR, Se solicitan las
. . Grupo Talento .
14 [Informe de evaluacién de competencias b pruebas en los términos de Decreto 1083 de 2015 (Art SI
umano
22.1322)
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ETAPA DE NOMBRAMIENTO
{5 Comunicacion de requerimientos para Grupo Talento Habilitar usuario SIGEP y comunicar al candidato NO
vinculacion Humano seleccionado documentos y tiempos requeridos
16 |Publicacion hoia de vida del didat Grupo Talento Cuando se trate de cargos de LNYR en los términos de g
ublicacién hoja de vida del candidato
) Humano Decreto 1083 de 2015 (Art 2.2.13.2.2)
Cargar informacién de Hoja de vida segun soportes
17 [Cargue o actualizacién de SIGEP Candidato 5 - 1, ) v gL sop v NO
Declaracion de Bienes y Rentas
18 [Fotocopia Libreta Militar Candidato Cuando aplique SI
19 |Copia del RUT Candidato Debe registrarse como actividad principal Asalariado SI
20 |Certificacién cuenta bancaria Candidato Expedicién no superior a 30 dias SI
21 |Certificacion afiliacion EPS Candidato Expedicién no superior a 30 dias SI
22 |Certificacién afiliacion AFP Candidato Expedicién no superior a 30 dias SI
. . . Grupo Talento La entidad indicard examenes requeridos a IPS
23 |Certificado médico de aptitud laboral up " n 1dadndicar . ,X, fmenes requ H, SI
Humano autorizada que remitira resultados al lider de SST
. ) Grupo Talento Una vez validada la informacion SIGEP la entidad
24 |Hoja de vida SIGEP aprobada P o ] ) ) SI
Humano imprime la hoja de vida para firma del candidato
25 |Resolucion de nombramiento Director General SI
Se remitira al correo registrado en SIGEP indicando
Comunicacién de nombramiento al Grupo Talento requisitos de aceptacion y posesion, y se copia a
26 ) , . . ; . NO
candidatoy a las 4reas interesadas. Humano Nomina, SST, Jefe de Area a la cual se asigna,
Comunicaciones, OTI, Financiera y Administrativa.
ETAPA DE VINCULACION
27 |Carta de aceptacién del cargo Candidato SI
28 |Declaracion de Bienes y Rentas SIGEP Candidato La‘declaramon debe imprimirse f:on entidad receptora la sI
Unidad y ser firmada por el candidato
Decl ionj 1 érmi laL 11
29 [Declaracion por Demanda por Alimentos  |Candidato 1;9c6arac1onjuramentada os términos de la Ley 311 de SI
30 |Acta de Posesion Director General o Fechac_la en el acto protgcolané y firmada por las partes s
su delegado se remite de manera de inmediata a GTH
31 |Certificacion Afiliacion a ARL Profesional SST Debe realizarse desde la fecha de la posesion segin sI
recibido de acta de posesién firmada
Certificados de afiliacién EPS, AFP, CCF,  [Grupo Talento Si el funcionario cotizaba como independiente, se le
32 informa su responsabilidad de cambio de estado ante la SI
FNA Humano
EPS
Tal Dili iar lici 6 institucional
33 |Expedicion camé institucional Grupo Talento iligenciar onato de solicitud de carné institucional gl
Humano con constancia de entrega
34 |Registro de aprobacién SIGEP Grupo Talento SI
Humano
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Una vez perfeccionada la etapa de vinculacién, los documentos que se generen durante
esta etapa deben ser organizados de forma cronoldgica. No estd permitido el uso de
papel reciclado en los expedientes de Historias Laborales, acorde a la ley de proteccion
de datos personales, Ley 1581 de 2012

Para todos los efectos, las dependencias intervinientes, de nivel central y territorial,
estan enla obligacién de remitir oportunamente al Grupo de Gestion de Talento Humano
los documentos generados durante la relacién laboral contractual entre el funcionario
y la entidad, para que sean incorporados al expediente de Historia Laboral.

7.1.3. Inventarios documentales

Con el propésito de garantizar el acceso y consulta a los expedientes se establecera un
instrumento de recuperacion de informacion o expedientes, con el objetivo de asegurar
el control de las historias laborales, asi como la transferencia de forma agil y oportuna
una vezcumplidos los periodos de retencion, el Grupo de Gestion de Talento Humano
diligenciard y mantendra actualizado el formato Unico de inventario documental pues
sera el responsable de la administracion de los documentos que son ingresados a cada
historia laboral.

Se debera diligenciar en el formato establecido en el SIG, Formato Unico de inventario
documental - 710,14,15-3, y seguir los lineamientos detallados e indicados en el item
5.5.8 Inventario Documental de la presente guia.

La descripcion de las historias laborales en el FUID se debera realizar: Ejemplo: Historia
Laboral - Cédula - Rey Guzman Luis Alfredo.
7.1.4. Ordenacion topografica de los expedientes.

Los expedientes de Historias Laborales generados y producidos en el desarrollo de
actividadesdel Procedimiento de Administracion del Talento Humano de la entidad,
Codigo: 710.14.15-21 V2 se ubicaran de acuerdo con el orden de ingreso a bodega
asignando un numero Unico consecutivo a cada expediente, de izquierda a derecha al
interior de la caja respetando la secuencia y numero ascendente.

7.1.5. Ordenacion de los documentos dentro de los expedientes

De conformidad con los dispuesto en el articulo 16 de la ley 594 de 2000, los secretarios
generales o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia pertenecientes a
las entidades publicas deben establecer el proceso de organizacién de archivos a partir
de:

o En cada uno de los expedientes los documentos se ordenaran atendiendo la
secuenciapropia de su produccion.
. La disposicion de los documentos debe reflejar el vinculo que se establece
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entre elfuncionario y la entidad.

. La ordenacién de los documentos debe corresponder a la cronologia en que
se surtenlos tramites.

o Los expedientes deben tener un instrumento de control que garantice la no
sustraccionde los tipos documentales.

. Establecer politicas de acceso, restriccion y uso de la informacién de las
historiaslaborales.

. Respetar en la conformacion de los expedientes de historias laborales el
orden originalde produccién de los documentos.

. Eliminar copias de documentos in valor agregado de informacion.

e Eliminar papel quimico puesto que no presenta garantias de conservacion,
antes de laeliminacién tomar copia en papel bond.

o No estd permitido el uso de papel reciclado en los expedientes de Historias
Laborales,acorde a ley de proteccién de datos personales, Ley 1581 de 2012.

En concordancia con la Circular 0004 de 2003 y la Circular 012 de 2004 del Archivo
General de la Nacidn, la ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion
de los expedientes. Los tiposdocumentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites: el documento con la fecha mas antigua de
produccion sera el primer documento quese encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas
reciente se encontrara al final de esta.

7.1.6. Versiones y copias de documentos

Entendiendo que la correcta ordenacion de la produccién documental refleja la relacién
laboraly natural entre el empleado y la Unidad para las Victimas, es importante precisar
que la modificacion o alteracion de los expedientes afecta los principios de la debida
gestidon y administracion documental, Principio de buena fe, Principio de Etica, Principio
de gestidon documental como herramienta de garantia de derechos y demas, se
propendera por:

“Paralelo a los procesos de clasificacion y ordenacidon debe realizarse
la depuracion, que consiste en separar la documentacién que no
posee valores primarios ni secundarios; es decir,copias, duplicados y
documentos de apoyo; una vez identificados estos documentos es
necesario elaborar el inventario correspondiente con el fin de
presentar la propuesta de depuracion ante el Comité de Archivo; el
cual elaborara el Acta de eliminaciéon documental porseleccién natural
o depuracién”

Al expediente no se incorporan duplicados de documentos.

9 Manual de Organizacion de Fondos Acumulados del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado Pag. 29.
Numeral 2.3.4.2 Identificacion, Clasificacion, Depuracion, Ordenacion.
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7.1.7. Foliacion

Los documentos deben ser numerados o foliados en la parte superior derecha acorde al
sentido de lectura de la informacién de los documentos, con lapiz de mina negra tipo
HB o B, de manera legible sin enmendaduras o tachaduras, se encuentra excluido el uso
de marcadores, resaltadores puesto que las tintas afectan la originalidad y contenido
del documento.

La numeracién se aplicara en forma consecutiva, asignando el numero uno (1) al
documento con la fecha mas antigua, e ird aumentando con los documentos la
numeracidon con fecha mas reciente; independientemente del nUmero de carpetas o
tomos. Ejemplo: Carpeta 1: folios 1-200, Carpeta 2: 201 al 400.

Cuando surja la necesidad de efectuar una nueva foliacién, se debe eliminar la foliacion
con una linea oblicua y seguido efectuar la nueva foliacién.

Foliacion parte superior Foliacion sentido de
derecha - Consecutiva lectura deldocumento
= 200 200 200
Ox_ﬂ;g;g; O1-Azto 2015 02-Dic-2015 _—
—_ SR SLERL LD e
= fr—
Folios del 1 al 200 Folios del 201 al 400 Folio del 401 al 600
a a a
C C c
B, D e =4 b
/ a / a / a
Tomo 1. Tomo 2. Tomo 3.

llustracion 14-Foliacion de Historias Laborales

7.1.8. Acceso

A fin de dar seguridad e integridad en la conservacion de las historias laborales que
administrael Grupo de Gestidon del Talento Humano la custodia de estas se realizara en
las instalacionesdel Archivo Central.

Los expedientes se almacenaran y conservaran en la estanteria del archivo central,
dependencia responsable de la administracion y custodia del archivo de gestion, central
e histérico garantizando su ubicacidn y consulta, solamente los funcionarios
previamente designados tendran acceso a los expedientes, quienes garantizaran la
custodia y reserva de la informacion.

De acuerdo con lo establecido en la circular 004 de 2003 del Archivo General de la Nacidn,
losespacios destinados al archivo de Historias Laborales, tanto en el archivo de gestion,
como enel central, deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y
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condiciones medioambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los
documentos.

Por lo cual se debe garantizar la reserva de informacion, las cuales contienen elementos
gue podrian afectar los derechos fundamentales como son: derecho a la intimidad
personal y demads, y, por lo tanto, la documentacion no debe ser de publico
conocimiento. En caso de requerir copia de los documentos solo se realizard con
autorizacidon previa del servidor publico. exceptuando los documentos necesarios para
investigaciones judiciales solicitadas por una autoridad competente y bajo la reserva
legal de cada uno de los procesos.

7.1.9. Préstamo o solicitud de copia

El préstamo de la documentacion se hara por expediente o por carpeta, no se prestara
documentacién suelta o documentos de forma separada que lleguen afectar el orden
originaldel expediente.

Titular de la Historia laboral: funcionario de Unidad para las Victimas, aporto la
documentacion requisito para su vinculacion, dando lugar a la apertura de una Historia
Laboral con toda la documentacidon anexa al contrato que da certeza de su relacién
laboral con la entidad.

Funcionarios del area de Talento humano: funcionarios autorizados mediante
comunicacién escrita por el jefe del area de talento humano que tienen acceso a las
Historias Laborales por el ejercicio de sus funciones y requieran dichos expedientes para
tramites administrativos propios de cada colaborador.

En caso de entregarse una copia del expediente o carpeta a quienes estén autorizados
por laley (entes de control), se debe dejar registro y trasladarse la reserva a quien la
solicita. La expedicion de copias del expediente debe ser autorizado por la coordinacion
del grupo de talento humano a fin de llevar un control sobre el préstamo y recibo de los
expedientes dondese indique las fechas de entrega, devolucion, cantidad de folios en la
entrega y al momento de regreso y la firma del funcionario que recibe y entrega los
expedientes; formato de préstamo de documentos y/o expedientes de archivos de
gestién - 710,14,15-13.

7.1.10. Tabla de Retencion Documental

Para la subserie documental “Historias Laborales” se determinard los periodos de
retencidén establecidos a fin de garantizar su conservacién y preservacion a largo plazo
en los tiempos establecidos para archivo de Gestion, central e histérico contenidos en
las tablas de retenciondocumental del grupo de Talento Humano.

7.1.11. Archivos de gestion

El archivo de gestion del Grupo de Gestion de Talento Humano estara centralizado
ycustodiado por el Grupo de Gestién administrativa y documental, quien administrara
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los préstamos y la custodia de estos, por el periodo establecido en las tablas de retencién
documental - TRD, de igual modo se cumpliran la transferencias primarias y secundarias
de acuerdo con el ciclo vital de los documentos y la valoracion de la serie segun - TRD.

El periodo de retencidn en el archivo de gestion se aplica a partir de la fecha efectiva de
desvinculacién del funcionario.

7.1.12. Archivo Central

El periodo de retencion de los expedientes de historias laborales se ha establecido a lo
conceptuado por el Archivo General de la Nacién donde indica: “El AGN ha conceptuado
que las Historias Laborales deben conservarse debidamente organizadas y en sus
soportes originales, por un periodo minimo 80 afios posteriores a la prestacién del
servicio por parte del trabajador, debido a los efectos legales que estos archivos puedan
tener para elreconocimiento y pago de la pension, para las decisiones de instancias
judiciales, en el marcode la garantia y salvaguarda del derecho fundamental a la
seguridad social y porque este tipode expedientes aportan a la investigacion historica en
el campo de la ciencias sociales”°.

7.1.13. Disposicion final

Cumplido el periodo de retencién establecido en la TRD en ochenta (80) afios, se
procedera aefectuar seleccién de expedientes, acorde a TRD aprobada en la Unidad para
las Victimas y ajustado a los criterios de seleccién del Grupo de Gestién de Talento
humano.

Los expedientes seleccionados para conservacion total, asi como los dispuestos para
eliminacion, serdan sometidos a consideracion del Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y la Aprobacién del Comité Administrativo de la Unidad para
las Victimas. Los expedientes seleccionados para conservacion total seran objeto de
transferencia al Archivo General de la Nacién.

7.1.14. Hoja de control

De acuerdo con la circular 004 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y con el fin de controlar la documentacion del expediente que se
produce paracada expediente de historia laboral, se diligenciara una hoja de
control en la cual se relacionaran cada uno de los documentos aportados durante la
relacion laboral entre la Unidadpara la atencién y reparacién integral a las victimas y el
empleado, documentos aportados tanto al momento de contratacién como al momento
de la desvinculacion laboral.

De igual manera remitase a item 5.5.7 Hoja de Control Documental y siga las
instrucciones diligenciamiento de la hoja de control documental de la presente guia

10 Archivo General de la Nacién Colombia. (2015, 1 abril). [Administracion de historias laborales y documentacidn contable en medio magnético.]
[Concepto técnico AGN - Colombia]. Recuperado 22 julio, 2019, de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado_2-2015-01932.pdf
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7.1.15. Material metalico

Partiendo del reconocimiento e importancia que la Unidad para las victimas a dado a la
conservacion y preservacion documental de sus documentos es importante precisar que
todaaquella documentacién que se produzca en el tramite y gestién de la relacion
laboral, sean insertados o ingresados a los expedientes, libres de cualquier elemento
metalico como: clips,gancho cosedor, gancho mariposa y demas elementos metalicos
gue puedan oxidar o afectarfisica o bioldgicamente la documentacion.

7.1.16. Unidades de conservacion

Para el almacenamiento y conservacién de los documentos generados en las historias
laborales de la Unidad para las victimas, se destinara carpeta blanca de Propalcote de
cuatro aletas conuna capacidad maxima de doscientos (200) folios cada tomo segun el
caso y el volumen documental de la historia laboral sin gancho plastico.

Adicionalmente, se debera observar no fraccionar los documentos garantizando que por
cadaexpediente se refleje el tramite adelantado en cada colaborador.

Finalmente, para la disposicidon de las carpetas, se almacenaran en Cajas de Cartén
Referencia X-200 respetando siempre el espacio necesario y acorde al incremento
documental anual de cada colaborador de la Unidad para las victimas.

8. LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES
CONTRACTUALES

8.1. Actividades:

Para el desarrollo de las actividades de organizaciéon de documentos pertenecientes a
los diferentes procesos de contratacion se elaboré la presente guia, que delimita y define
los requisitos y pasos a seguir en el proceso de ordenacion en sus diferentes etapas
precontractualy contractual.

Del mismo modo, a fin de garantizar el principio de transparencia en la contratacion se
velarapor respetar el principio de orden original y principio de procedencia entendiendo
que los expedientes se conforman con los documentos producidos durante el desarrollo
su trdmite o asunto.

Para el caso de los expedientes contractuales que se producen en la Unidad para las
Victimasdel Grupo de Gestiéon Contractual (proceso - 760,10,08-5 de contratacién)
establece que unavez se realice la aprobacion de las garantias contractuales, se realice
el traslado documental al grupo de Gestion Administrativa y Documental, asi, se
entiende que el contrato como una unidad documental compuesta sera custodiado en
archivo central para actualizacion y conformacién.

Asi mismo, la politica de Gestidon Documental establecida en la Unidad para las Victimas
determina la centralizacidén y custodia de los archivos de Gestion a cargo del grupo de
GestionA Documental; para el caso especifico de los contratos, convenios, contratos de
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transaccion, 6rdenes de compra, acuerdos marcos y demas sera de estricto cumplimiento
la entrega de losexpedientes para custodia e insercion por parte del grupo de Gestion y
Administrativa y Documental de los documentos producidos durante la etapa de gestién
que haga entrega el supervisor designado.

El proceso de actualizacién documental estara regido por tres (3) momentos:

e Primer momento: estard comprendido por la etapa
precontractual hasta el perfeccionamiento del contrato.

e Segundo momento: ejecucion y avance del contrato.

e Tercer momento: la liquidacion del contrato (acta de liquidacion.

Toda vez que el equipo de gestion contractual finalice el perfeccionamiento del contrato
se realizard un delego de responsabilidad sobre la custodia del expediente al grupo de
Gestiéon Administrativa y Documental quien realizara la inserciéon de todos y cada uno
de losdocumentos producidos durante la gestion del contrato, esta actividad se hara de
manera cronoldgica de acuerdo con la produccion.

Una vez se concluya el tiempo de ejecucion del contrato, el grupo de gestion contractual
solicitara en préstamo el expediente o contrato al archivo central a fin de formalizar el
acta de liquidacién, posterior a esto, se devolvera el expediente para su archivo
definitivo en la estanteria de gestion documental - AC.

ACTIVIDAD CONSIDERACIONES PARA LA ORGANIZACION RESPONSABLE

e Se debe foliar el documento en la parte superior | Grupo de Gestion
derecha en la forma de lectura de la informacion | Documental

- 8.2 como lo muestra figura No. 1.
Foliacion e Silainformacion de un documento se encuentra
en forma horizontal se debe realizar la foliacidon
como lo muestra la figura No. 2.

Ilustracion 15-Figura No. 1
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ACTIVIDAD CONSIDERACIONES PARA LA ORGANIZACION RESPONSABLE

©
| T

Ilustracién 16-Figura No.2
e La rotulacion de los expedientes se realizara | Grupo de Gestidn
como lo muestran la siguiente ilustracién: Documental

8.3

Rotular J \ “/ !

-—#ﬂ

Ilustracion 17 - Rotulo carpeta.

e Para todos los casos referentes a los
expedientes que se generen en el archivo de
Gestion se aplicara la ubicacion del rotulo como
lo muestra la imagen. (parte inferior derecha,
estando la carpeta sobre el lomo o filo.

Para conocer los criterios de rotulacidon, remitirse a
numeral 5.5.9 Rotulo de carpeta de la presente Guia.

Grupo de Gestion

Se deben ordenar los documentos de acuerdo con el Documental

8.4 | trdmite que tiene el proceso de contratacion, ejecucion
Ordenacién | Y finalizacion, obediente al principio de orden original o
cronoldgico tal cual como lo muéstrala la siguiente
imagen:

N\

llustracion 18 - Orden Cronoldgico
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ACTIVIDAD CONSIDERACIONES PARA LA ORGANIZACION RESPONSABLE
8.5 segun la lista de chequeo entregada por el grupo Gestion

Recepcién de gestién contractual segun cada tipo de |Contractual.

Expediente contrato, una vez finalizado su

s perfeccionamiento.

Contractual

es e Para la entrega de los expedientes al Grupo de

Gestion Documental se deberd seguir los
lineamientos de la presente guia item 5.5.8
Inventario Documental.

e El Grupo de Gestién Documental debera revisar
que toda la documentaciéon este insertada en el
expediente, segun lista de chequeo y foliada
debidamente.

e Los expedientes de contratos que se entreguen
al Grupo de Gestidon Documental deberan ir
debidamente foliados hasta la parte de la
documentacién pre- contractual.

Todos los expedientes que ingresen al Archivo de la
unidad deberan contar con su respectiva lista de
chequeo y hoja de control.

Para el proceso de actualizacion documental en los | Gestidon
contratos, se realizard a partir de los lineamientos | Documental/Ge
8.6  lestablecidos en la presente guia en el item 5.6 | stién
Recepcion |actualizaciéon de archivos de gestidn, ejecutado por el | Contractual.
de Grupo de Gestién Documental quien presenta en
documento |cystodia el contrato.
S para
actualizacio | £| Grupo de Gestion Documental dara recibido al
n Grupo de Gestién Contractual donde conste el recibo
a satisfaccion de los documentos entregados para
actualizacién de los expedientes.

El traslado documental se realizara con base en a las
comunicaciones oficiales internas (Memorandos) con
los respectivos anexos y soportes documentales.

Se entiende que el proceso de actualizacion al interior
de los expedientes se realizara Unica y exclusivamente
por el Grupo de Gestion Documental, quien velara por
garantizar la integralidad de los documentos
ingresados, su foliacion, actualizacion de hoja de
control y demds actividades técnicas se realizaran en el
Archivo de Gestion Centralizado (GGAD).
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9. MARCO NORMATIVO.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades y lineamientos técnicos a
llevara cabo en los archivos de la Unidad para las Victimas citadas en el presente
documento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 15 Derecho a la Intimidad, Habeas
data-inviolabilidad de documentos privados.

e Ley 80 de 1993 (octubre 28). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contrataciénde la Administracion Publica.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan
otras disposiciones .

e Ley 599 de 2000. Cdédigo Penal Articulo 194, Divulgacion y Empleo de
Documentos Reservados; Articulo 420 Utilizacion Indebida de Informacion
Oficial Privilegiada; Articulo 431 Utilizacion Indebida de Informacion Obtenida
en el Ejercicio de Funcién Publica.

e Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”,
especificamentelas siguientes disposiciones: (i) numeral 5 del articulo 34 que
versa sobre el deber decustodiar documentos y; (ii) numeral 13 del articulo 35
bajo el cual se prohibe ocasionar danos a los expedientes y a otros bienes.

e Ley 975 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan
de manera efectiva a la consecucidon de la paz nacional y se dictan otras
disposiciones para acuerdos humanitarios”. Art. 56. Deber de memoria. El
conocimiento de la historia de las causas, desarrollos y consecuencias de la
accion de los grupos armados al margen de la ley deberd ser mantenido
mediante procedimientos adecuados, en cumplimiento del deber a la
preservacion de la memoria histérica que corresponde al Estado.

e Ley 1437 2011, “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y delo Contencioso Administrativo”. Art 36. Formacion de
Expedientes. Los documentos y diligencias relacionados con una misma
actuacion se organizaran en un solo expediente, al cual se acumulan para evitar
tomar malas decisiones.

e Ley 1448 de 2011, “por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y
reparacionintegral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones.”. articulo 154. registro Unico de victimas. la unidad
administrativa especial para la atencion y reparacion integral a las victimas sera
la responsable del funcionamiento del registro uUnico de victimas (...). art. 144,
de los archivos sobre violaciones a los derechos humanos con ocasion del
conflicto armado interno. paragrafo 3°. para efectosde la aplicacién del presente
articulo se tendra en cuenta lo dispuesto en la ley 594 de2000 y en el capitulo
X sobre conservacion de archivos.

e Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

e Acuerdo 038 de 2002, AGN "“Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
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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 conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se derivendel ejercicio de sus funciones.

e Acuerdo 042 de 2002, AGN "“Por el cual se establecen los criterios para la
organizacionde los archivos de gestion en las entidades publicas”. Art. 3.
Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas; El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacion, consulta, conservacién y custodia del archivo de
gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

e Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacién, evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y lasTablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 005 de 2013, AGN. “Criterios basicos para la clasificacion, ordenacion
y descripcidon de los archivos en las entidades publicas”. Art 6. Clasificacién
Documentalen los Archivos de Gestion. Las diferentes dependencias de la
entidad deben velar porla clasificacion de los documentos que conforman los
archivos de gestion, mediante laidentificacion de los tipos documentales
producidos en desarrollo de la gestién administrativa.

e Acuerdo 002 de 2014, AGN. “Establece los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo”.
Art. 5.Creacién y conformacién de expedientes.

e Circular 004 de 2003 del Archivo General de la Nacion y del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. Organizacién de las Historias Laborales.

e Circula 012 de 2004 del Archivo General de la Naciéon Orientaciones para el
cumplimiento de la Circular N© 004 de 2003(Organizacion de las Historias
Laborales.

e Decreto 2609 de 2012 derogado por el Decreto 1080 de 2015 Titulo 11
patrimonio archivistico capitulo I Sistema Nacional de Archivos.

10. ANEXOS

Anexo 1. Rétulo de carpeta - 710,14,15-5
Anexo 2. Rotulo de caja - 710,14,15-2

Anexo 3. Formato de Hoja de control - 710,14,15-40

Anexo 4. Formato Unico de inventario documental - 710,14,15-3

Anexo 5. Formato de préstamo de documentos y/o expedientes de archivos de
gestién -710,14,15-13
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11. CONTROL DE CAMBIOS (Cambios realizados al procedimiento)

Version Fecha Descripcion de la modificacion

1 20/09/2018 Creacidon del documento

Se crea documento guia de organizacidon de archivos de
gestidn, historias laborales y contratos puesto que no existe en
la entidad y se unifica con la Guia Para la Organizacién Y
Administracion de los Expedientes de Historias Laborales V1 y
Guia Organizacion de Archivo para el Proceso de Gestion
Contractual V2.

Se actualiza listado de documentos de vinculacién de
funcionarios conforme al procedimiento de administracién de

personal. Se actualiza normatividad archivistica. Se actualiza
3 28/12/2021 f : T .
ormato de rotulo de caja y carpeta. Se actualiza lineamiento
para ubicacion topografica de expedientes. Se suprime item
Consulta y préstamo

2 15/08/2019




