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Lugar: Oficina de la direccidn territorial Magdalena.

9:00 A.M. 12:30 P.M.

OBIJETIVO:

Fortalecer en los servidores publicos y colaboradores de la Unidad para las Victimas, la
importancia que tienen los archivos de derechos humanos, memoria histérica y construccion de
paz generados por la Unidad, y su contribucion frente a la memoria histérica y la reconstruccion
del tejido social en el pais. con el fin de lograr una cultura sostenible de organizacién de archivos,
la conservacion y preservacion de la memoria institucional, y contribuir a la cultura Archivistica
en la entidad y a la aplicacidn, control y seguimiento de los instrumentos Archivisticos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da la bienvenida a los y las participantes, se agradece por la participacion en el espacio y se
destaca la importancia del plan de capacitacidén y la apuesta que desde el grupo se tiene frente
al fortalecimiento y consolidacion de la gestion documental en la entidad.

Seguidamente se hace la presentacion de los temas a tratar durante la jornada de capacitacion:

Marcos Normativos

Archivos de Derechos Humanos

Los archivos en la Unidad

Consulta y Prestamo

Traslado y Transferencias Documentales
Reconstrucciéon de documentos y/o expedientes
ArchiDhu

N oUW

Con el Plan de Capacitacién se apuesta al fortalecimiento de las capacidades de los servidores
publicos y contratistas de la entidad, y de esta manera contribuir a garantizar la consolidacién de
los archivos institucionales desde la organizacion técnica, como Unica ruta para lograr que el
acervo documental funcione como verdadero centro de informacidon y se garantice el acceso
oportuno a usuarios internos y externos. Asi mismo, el Grupo de Gestidon Administrativa y
Documental, se ha fijado como objetivo promover y desarrollar acciones para establecer una
cultura integradora de la archivistica, la gestion documental y la gestién de la informacién a fin
de garantizar el acceso oportuno para la toma de decisiones y la mayor eficiencia de la
administracién, preservando el patrimonio documental, con énfasis en los archivos de derechos
humanos, memoria historica y conflicto armado.
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Es necesario sefialar que, como parte del proceso de capacitacién y sensibilizacion, se ha definido
la estrategia de acompafamiento y seguimiento técnico permanente a las dependencias, la cual
se implementa a partir de la asignacidn de unos enlaces técnicos del Grupo de Gestidn
Documental para cada una de las dependencias, y tiene como objetivo atender las necesidades
de capacitacion particular que requieran las dependencias para la apropiacion e implementacién
de los instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos de la gestion documental.

Archivos de DDHH.

Breve y consistente explicacion sobre los Archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones
a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con
ocasion del conflicto armado interno, para aterrizar la reflexion sobre por qué la mayoria de los
archivos de la Unidad para las Victimas responden a esta importante categoria, y cual ha de ser
nuestra relacion con los mismos.

Se hace un recorrido histérico sobre la implementacién de la politica de atencién, asistencia y
reparacién integral a las victimas -la cual no inicié con la implementacion de la ley 1448 de 2011
y los decretos legislativos 4633, 4634, y 4635 de 2011, sino con otros marcos normativos-, es
fundamental para poder dimensionar lo que ha sido la produccién documental que el Estado
Colombiano ha generado durante estos afios, en relacion con la funcién de la entidad.
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e Narcos Normativos

L
_— L -
2005 | o -
1997 hion ol e | 2008 e B 2011
? ] Decreto 4633 -
Ley 387 Ley 418 Decreto 1290 Ley 1448 4634 - 4635
Desplzzamiento 1. Homicidio 1. Homicidio 1. Abandono o despojo forzado de tierras.
) ) 2. Desaparicién 2. Desaparicion Forzada 2. Actos terroristas.
E,,":‘,f““'“‘ ! Forzads 3. Secuestro 3. Amenaza.
+ RUPD 3. Lesiones 4, Lesiones personales y psicoldgicas 4. Delitos contra |a libertad e integridad
+ Medidas de 4. Heridas leves que produzcan incapacidad sexual.
Atencion y 5. Afectacién permanente. 5. Desaparicion forzada.
fulstenca patrimonial - S. Lesiones personales y psicoldgicas 6. Desplazamiento.
Bienes que no produzczn incapacidad 7. Homicidio.
6. Secuestro permanente, 8. Lesiones personales fisicas y psicologicas.
7. Amenaza 6. Tortura 9. MAP, MUSE AEI.
7. Delitos contrz Iz libertad & 10. Reclutamiento forzado de menores.
*Medides de Atencion ¥ integridad sexual. 11. Secuestro
S 8. Reclutamiento ilegal de menores. 12. Tortura.
S. Desplazamiento forzado. 13. Confinamiento.
Ley 975
P + Creael Pragrama de Reparacidn Reconoce otros hechos victimizantes (9) — amplia &l
Ley de j‘um ype . ) Individual Administrativa. mareo
= Facilitar procesos de paz y reincorporacion de

excombatientes,

+  Garantizar derechos de las victimas a la Verdad,
Justicia y Reparacion.

Reparacian Integral,

+  Creael Programa de Reparacion Administrativa
«  Define medidas de Atencidn, Asistencia y
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Atencion

Consiste en dar informacion, orientacion y acompafamiento juridico v psicosocial a las victimas, con el fin€ de
restablecer los derechos a las verdad, justicia y reparacion. Busca facilitar a las victimas el acceso oportuno a
una oferta institucional pertinente a sus intereses y necesidades

Asistencia
Conjunto de medidas, programas, y recursos de orden politico, econémico, social y fiscal, entre otros, a cargo
del Estado, orientado a restablecer el acceso efectivo de los derechos de las victimas, brindarles condiciones
para llevar una vida digna y garantizar su incorporacion a la vida social, econémica y politica.

Reparacion Integral
Buscan reparar los danos sufrides por las victimas con ocasion del conflicto armado interno.
A Ley g L2 reparacion integral tiene en cuenta las dimensiones individual, colectiva, material, moral
- Vicryy y simbadlica, se compone de cinco medidas: rehabilitacion, indemnizacion, satisfaccion,
- @, " restitucion (de tierras, de viviendas, fuentes de ingreso, empleo, de acceso a crédito) y
garantias de no repeticion.,

‘ MESAS DE PARTICIPACION DE LAS ‘ ‘ SISTEMA NACIONAL DE ATENCION Y REPARACTON INTEGRAL A
VICTIMAS

\

LAS VICTIMAS DEL CONFLICTQ ARMADO

I
Unidad para las Victmas

Internacional. Internacional

* Declaracién Universal de los Archivos. « Declaracién Universal de los DDHH

* Principios de Acceso a los Archivos.. « Pactos internacionales.

» Norma Internacional de descripcion * Principios sobre DDHH y derechos de las victimas.
archivistica . * Principios basicos sobre el papel de los archiveros y

* Normas ISO. Gestion Documental en la defensa de los DDHH.

* Tratados sobre la materia adoptados por Colombia.

Nacional. .
+ Constitucién Nacional Nacional.
* Leyes:B0 de 1989; 594 de 2000; 1185 de * Constitucion Nacional

* Ley 975 de 2005

Ley 1448 de 2011 y sus Decretos
Decreto 103 de 2015
Jurisprudencia de las altas cortes

2008; 1341 de 2009; 1273 de 2019; 1621
de 2013 ;1712 de 2014.

Acuerdos del Archivo General de la
MNacion - AGN
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Los Archivos en la Unidad para
las Victimas

Dan cuenta de las graves =+ Son la evidencia de lo que

violaciones a los DDHH e ha significado para la
infracciones al DIH ocurridas en historia de nuestro pais la
el marco del conflicto armado. adopcion e
Dan cuenta desde la voz de las implementacion de la
victimas de los hechos politica publica de
victimizantes, ¢Quiénes fueron Atencién, Asistencia y
los responsables?, ¢éQué dafios Reparaciéon Integral a las
ocasionaron? ¢Cudles son sus victimas del  conflicto
demandas en materia de armado.

atencién, asistencia y reparacién?

y ¢Cudl ha sido la respuesta del Repre.septar?' 14
Estado?. materializaciéon de los

derechos de las victimas.

Dan cuenta de las acciones de
resistencia y sobrevivencia de las
victimas, quienes a pesar de los
dafios padecidos luchan por Ia
reconstrucciéon de sus proyectos
de vida personales, familiares y
comunitarios.

o Marcos normativos archivisticos

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

Acuerdo A.G.N. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo A.G.N. 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 002 de 2004: “Por medio del cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

Decreto 2609 de 2012: “se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado”
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Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nacion — AGN Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014 Archivo General de la Nacion — AGN Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: “"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo No. 042 de 2014 Archivo General de la Nacion - AGN Organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas, se regula el Inventario Unico Documental- FUID.

Articulo 2.8.8.3.6 del Decreto 1080 de 2015: La Oficina de Control Interno debe realizar
seguimiento y reportar trimestralmente al Archivo General de la Nacién los avances del
cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA).

Acuerdo AGN 003 de 2015: “"Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
la Ley 1437 de 20111, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012”

Acuerdo 004 de 2019 - AGN: Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, actualizacién,
aprobacion y convalidacién de las Tablas de Retencién Documental.

o Instrumentos archivisticos

¢Para qué nos sirve? Son herramientas que nos ayudan a la ejecucién adecuada de las actividades
y tareas que nacen de la gestion documental.

1. CCD - CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Organizacién de todas las series y subseries con su correspondiente codificacion a cada
documento que ha sido clasificado.

2. PGD - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Instrumento de planeacién para dar solucidn a las necesidades de la gestién documental
y archivo.

3. PINAR - PLAN INSTITUCIONA DE ARCHIVO
Instrumento de planeacion, permite identificar todas las debilidades y dificultades de la
entidad.

4. BANTER - BANCO TERMINOLOGICO
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Permite la organizacion y normalizacion de los nombres de las series y subseries
documentales a través de un lenguaje controlado de términos.

5. TCA - TABLAS DE CONTROL DE ACCESO
Son las que nos permiten identificar la clasificacién de la informacién y sus niveles de
consulta. La informacion publica, privada y reservada de acuerdo a lo sefalado en la ley
1712 las condiciones de acceso y restricciones que se aplican a los documentos.

6. SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
Su finalidad es garantizar la conservacion y preservacion de todo tipo de informacion.

7. INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Es un instrumento de recuperacidn y transferencia, describe la relacién de manera
detallada de las unidades documentales, que existen en los archivos de la entidad.
Siguiendo la organizacion de las series.

8. TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Instrumento de valoracidn y transferencia, clasifica la informacion segun su estructura
organica funcional. Esta conformada por un listado de series y subseries, a las cuales se
les asigna un tiempo de permanencia segun su ciclo de vida y tiempo de almacenamiento
y disposicion final.

9. TVD - TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Tienen caracteristicas parecidas a las TRD, sin embargo, las TVD son disefiadas
especificamente para valoracion de archivos anteriores a los archivos de TRD, es decir a
los fondos documentales acumulados, donde nos va a sefalar el tiempo de retencién en
archivo central y su procedimiento de disposicion final.

10.MOREQ - MODELO DE REQUISITOS PARA LA GSTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE ARCHIVO
Es un instrumento de planeacién, en el marco del cual se formulan los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestién de documentos electrénicos de la entidad, es
decir qué se necesita que garantice un sistema de gestién de documentos electrénicos de

8. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - Acuerdo 04 de 2019 - AGN

Para crear la TRD de la Unidad, primero se conocié la estructura organica y funcional de la misma,
asi como las divisiones que la componen. Esto ayudd a la identificacion de series, subseries,
tipologias y categorias de documentos que nos ayudaron a determinar cuales son relevantes
entre si dentro de la entidad.
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El contexto general de las TRD es uno de los instrumentos archivisticos mas importantes dentro
de las organizaciones publicas y privadas que permiten tener un mayor control y manejo de los
archivos en cuanto a su organizacion, conservacién y consulta.

El Acuerdo 004 de 2019 del AGN, establece que las TRD son un listado de series y subseries con
sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicién final.

éPara qué sirven? La principal funcionalidad ademas de la produccidn documental en cada
dependencia de la Unidad, nos indica cudles son sus tiempos de retenciéon en el Archivo de
Gestidén, Archivo Central y Archivo Histérico (disposicién final para cada serie y subserie
documental, sea conservacion total, seleccion o eliminacion total, indicdndonos que
procedimiento debemos seguir).

¢Porque es obligatoria su utilizacién e implementacién? Articulo 1 del Acuerdo 004 de 2019,
establece que se deben presentar las TRD para su respectivo proceso de convalidacién y
abordarlo para su aplicacién adecuada.

Para la organizacién documental, se enfatiza que deben aplicarse los lineamientos y politica de
gestion documental tanto para documentos fisicos como electrénicos. Este proceso sera gradual,
con el acompafiamiento del parcero de gestion documental a cada dependencia. Razén por la
cual, se aclara que como tarea principal de cada funcionario sera iniciara el proceso de
apropiacion y uso de las series y subseries documentales de la TRD de su competencia para
estandarizar el proceso de conformacion de expedientes en toda la oficina productora.

Se socializa el formato de TRD contextualizando su ubicacion y su alcance de cada campo de la
Tabla:

Identificar donde se encuentran las Tablas de
Retencion Documental - TRD de cada Dependencia.

2. Ubican transparencia -y transparencia y
acceso la informacion publica en la
pagina de la Unidad para las Victimas

, £ i e~ £
i !ngresan a Ia, pagina S IS =i A UNIDAD PARA LAS ViCcCTIMAS
Unidad para las Victimas.

\
https://WwWw . unidadvictimas.gov.co/ e
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3. Hacen clic sobre “10. Instrumentos de
Cestion de Informacion Publica”.

10. Instrumentos de Gestion de Informacion Pablica

4. Ubicar “Tablas de Retencion
Documental” y hacen clic sobre las
letras resaltadas en azul.

Tablas de Retencién Documental

e SENES. CON SUS COMESpONCientes 1pas Cocument: 2nia en las Tad

//

Dependencia.

5. Seleccionan la Tabla de Retencion de su

Ano: 2021

Tenemos el formato de la TRD de la serie CONCEPTOS e HISTORIALES DE VICTIMAS, como
ejemplo de la Direccién de Reparacién y Grupo de Retornos y Reubicaciones.

Bl futura Unidd paa s sarciin
$ e detodos | & levetma |

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CMpﬁ:?lO.ll,lS-‘l
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OFICINAPRODUCTORA: _ |DIRECCION DE REPARACION

coD1GO Soporte Clasificacién

SERIES SUBSERIESYTIPOSDOCUMENTALES

PROCESO| Estado Retencién | Disposicién Final

NE 5/8s. DF DE | DDHH
500 29  (CONCEPTOS

29,109 |Conceptos Téenicos

Concepto tamico X b

DIH

SIG |p|C|R|AG|AC [CT|E|MT|S

PROCEDIMIENTOD

Agrupacin Documental que da cuenta de las opiniones, apreciaciones o juidos
emitidos por la Unidad para |a Atencion y Reparacin Integral a las Vidimas, con
€l fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia misional, planteadas y
solicitadas por un cudadano, entided o fundenaro. Consejo de Estado.
Sentenda abeil 22 de 2010. La informaddn contenida en esta subserie
documental evidenda el acompafiamiento y desarmollo téanico, con respecto de
los temas propios de la dependencia. Constituyen parte de |2 memoria histdrica
g2 |a entidad, toda vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra
el poder reslizar trabjos de lipo histdrico como fuente primaria para

Reparadin
Integral

jones sobre |3 entidad, asi como investigadiones de tipo institudonal
para la reconstruccidn de los procesos, procedimientos y actividades de 2 entidad,
1 9 [ x X Igualmente sirve coma evidencia de 1as dedisiones tomadas en desarrollo de las
actividades misionales de |2 misma. Por [0 que una vez fnalizadas |as actuadones
y resuelto el tramite, se debe conservar en &l archivo de gestidn por un (1) aflo,
posteriormente @ transfiere al archivo central por nueve (9) afigs mas de
acuerdo con & Chdigo Civil Colombiano. Finglizado el tiempo de retencidn en el
archiva central, s ded, ya superada la vigenda de |as actuadones y cumplido &
tiempo de prescripoitn de accones administrativas, fiscales o legales, se

peocederd a sU conservaciin total en su soporte original y se garantizard su
reproduccién en medio téonic a través de la digitalizacién con fines archivisticos
par parte del Grupo de Gestibn Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestibn y Desempefio apruebe, en
concordanda con la Ley 734 de 2002.

500 59 INFORMES
59,205 |Informes de Gestidn
[nforme de Gestidn de 1 Direccion de Reparaciin X b

Reparaciin

Estos informes se generan de acuerdo 2 Jo establecioo en e decreto 4802 de
2011, por el cual se establece 13 estructura o2 12 Unidad para la Atencidn y
Reparacion Integral a las Victimas, La serie ofrece valores administratives, por lo
que &l cerrar I3 unidad documental cada afio s debe conservar en &l archive de
gestitin por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro (4)
aflos mas, en concordencia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los
Integral tiempos de retenddn y superados los valores primarios y como esta serie no
dezarrolla valores secundarios, debido a que se consalidan en la Direccidn General
bajo la suserie INFORMES DE GESTION, se puede proceder en esta fase del dcle
vital con su eliminadin por parte del Grupo de Gestifn Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio
deiando como evidenda los respectivas inventarios v acta de eliminacit
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OFICINAPRODUCTORA{ GRUPO DE RETORNOS Y REUBICACIONES
CODIGO Soporte Clasificacio PROCESO Estado  |Retencion| Disposicion Final
SERIES,SUBSERIESYTIPOSDOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

NE | 5/5s ! DF DE (DDHH| DIH SIG P|C|R|AG|AC|CT|E |MT| S

501 | 55 |HISTORIALES DE VICTIMAS
Historiales de Esquemas Espaciales de

55.171 | Acompafiamiento a Retornos y Reubicaciones

Comunitarios
Adta de reunién CU:I':lII'IaCICI‘I.III'IEtINCD.Ha L X Lz Serie Documental esta compuesta por informacidn que reflejan |2 misionalidad de
Listads de asistencia de reunion coordinacidn instituconz X 12 Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas cuyo objetive se centra
FC"""a:C‘de Estructurs Técnica Esquemas Espaciales de ¥ ¥ en |a bisqueda del acenamiento del Estado a las victimas mediante una coordinacion
Acomipaiiamiento eficiente y acciones transformadaras que promusvan la participacidn efectiva de |
Fcn'na:c‘de Estructura Tecnica Esquemas Esae:ialgs de victimas en su proceso de reparacion, Por otz parte |3 agrupacidn documental refisjz
Acompafiamiento para Salicitud de Equipos Tecnoldgicos y % las medidas de asistencia, atendon y reparacion otorgadas por el Estado a cada una de
Biomedicos las victimas segun el caso, articular a ks entidades que hacen parte del Sistema
Soporte administrativo (Certiticaciones, Censos, estudics de X % Nacionzl para |a Atencidn y Reparadan Integral a las Victimas, Ley 1448, de Victimas
disefio] ) ) y Restitucion de Tierras, Constituyen parte de [ memaria histérica de |a entidad, toda
Documento de aprobacion | Ficha de evaIJa_con, Formato X % vez que dentro de las poshilidades investigativas se encuentra el poder realizar
de coordinacién de entregg, orden dz suministro) trabajos de tipo histérico come fuente primaria para investigaciones sobre |a entidad,
Formazto Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - X X . 2= como investigaciones de tipo institucional para |2 reconstrucdidn de los proceses,
Mabdiario para Dotacion ¥ Reparzddn 1|19 x X procedimientos y actividades de |3 entided, Igualmente sirve come evidencia de las
Farmato Acta de Entrega de Biznes y Senvidios EAC - Integral decisiones tomadas en desanollo de las adtividades misionales de la misma. Por lo
Materiales pars Construcdién X X tanto al finalizar a5 actuacionas y resueltos los tramites, se proceders a conservar en
Formato Acta de Entrega de Bisnes y Serviios EEAC - ¢ archive de gestion par un (1) afio, pasteriormente transferir &l archivo central parz
Insu"n;:s Agropecuarics X X ser conservades por disz y nueve (19) afies més, en concordancia con el Cadiga Peng
Formaze A:ta:: Entrega de Bienes y Servidios EEAC - Colombiane. Ya superada |a vigenda de las actuaciones y wmplide el tiempo de
Ewi .sTemo ceicos b b prescripion de acciones adminisirativas, fiscales o legales, se proceders 2 su
Fc::llmp:-c nts d?gntmga de Bienes y Servidios EEAC - conservacion totzl, en soport origingl v 52 debe garantizar su reproduccidn exeadta 2
Eaui ;Bicwédims & Emerpencia X X w=vés de medio témico, por intermedio de [ digitalizacion con fines archivisticos,
Iq' po deE ¥ Eeneri Feda.l\co'n . N proceso que desamollard & Grupo de Gestion Administrativa y Documental para
niome de Eaquemas Lepecales panamiento a X X futurzs consukas y su soporte origingl se conserva permanentemente, en
retomes y reudicadenes concordanda con la Ley 734 de 2002,
Recursa de Apelacion X X
Recursa de Reposician X X
Derecha de Peticién X X
Comunicacidn Oficial X X
Historiales de Esquemas Especiales de Lz Serie Documental £5ta Compuasta por informacién que reflejan |z misionalidzd de

501 | 55.173 | Acompafiamiento a Retornes y Reubicaciones 2 Unidad para [2 Atencién y Reparacidn Integral a las Victimas cuyo objetivo s2 centra
Famiiliares en |a bisqueda del acenamiento del Estado a las victimas mediante una coordinacion

. o eficiente y acciones transformadoras que promuevan la participacion efectiva de las

Acta de reunicn coordinacidn instituciona X victimas en su proceso de reparacion, Por otz parte |3 agrupacidn documental refisjz

La estructura general de las Tablas de Retencion Documental estd formada por una serie de
componentes que describen la disposicion y los requisitos de cada documento. Para brindar mas
claridad se describen a continuacion:

e Cddigo: Es el principal identificador de un documento y nos hace que sea facil de indexar
en un sistema de buUsquedas. Y nacen de acuerdo a los niveles jerdrquicos que se
evidencian en la estructura organica.

e Series y tipos documentales: Permite identificar el tipo de documento y la categoria a la
que pertenece. Un ejemplo de serie puede ser: administrativa. Mientras que un ejemplo
de tipo documental puede ser: acta, resolucion o acuerdo.

e Retencidn y disposicidn final: establece el ciclo de vida del documento y su ubicacién de
manejo, la cual puede ser: archivo de gestion, archivo central o archivo histérico.

e Soporte: Esta descripcion nos permite saber si el documento se encuentra en formato fisico
o electronico.

e Procedimiento: Nos permite conocer la descripcion de lo que se realizara con el documento
una vez haya cumplido su ciclo de vida.
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Para la organizacion documental, se enfatiza que deben aplicarse los lineamientos y politica de
gestion documental tanto para documentos fisicos como electrénicos. Este proceso sera
progresivo, con el acompafiamiento del parcero de gestion documental a cada dependencia.
Razon por la cual, se aclara que como tarea principal de cada funcionario sera iniciar el proceso
de apropiacién y uso de las series y subseries documentales de la TRD de su competencia para
estandarizar el proceso de conformacién de expedientes en toda la oficina productora.

o Sistema Integrado de Conservacion

Acuerdo 049 de 2000 - Acuerdo 038 de 2002 -Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de 2014

e = SiStema Integrado de conservacion - SIC =S
\l/ A
\
AY
SIC '
A
Acuerdo 006
de 2014
AGN
A Plan d
; *Plan de
*Plan de preservacion
“niz::va?uo“ e ---»  digital a largo
*(Soportes Y (splazo.
fisicos) el
digital y/o
_, electronico).

Este instrumento archivistico debe desarrollarse a la par del Programa de Gestion Documental,
de forma tal que oriente a la entidad en la implementacidn de programas y estrategias a partir
de la creacién de herramientas y mecanismos de control, en pro del aseguramiento de la
informacién, a través de actividades que garanticen la integridad fisica, funcional de los
materiales de archivo y la preservacion de la informacién.

e Formato Unico de Inventario Documental

LEY 594 DE 2000 - Articulo 15 sobre la responsabilidad y obligacién de la entrega de los
documentos

Acuerdo 038 de 2002 - Articulo 3 sobre el instructivo de diligenciamiento del inventario
documental.

Acuerdo 049 de 2000
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7S 3 w -
£ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS o TORES
¥ Version: 03]
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion 200702
MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS FISICOS Y ELECTRONICOS Py 1ge |
PRIVARIA SECUNDARIA
00DIG0
DEPRDENC OUBRE TRANSFERBNC
BVTDADPRODUCTORA NA UNDADPARA LAS VICTWAS
UNDHD ADNNSTRATIA: 15 SECRETARIA GENERAL REGISTRO DE ENTRADA
ORONAPRODUCTOR 11 GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL aio [ wes | om | N
oRIET0: NA INVENTARIO DOCUNENTAL 0 | |
N.T. = Nimero de Transferencia
o TRODEDPEDENIE REGSTOROIAPLGHTION |~ TOTA GRPET ARHICS
) _NOVBREDELAS RSO0 SOPORTEDECONSERVACION PESO RECUBNOA
oo RS | SIS | o 1985 1.1 e T | ®
| s | supseE DOCINENTALES REPOSTTORO/ 2 | cagpeTas | aRcHvos | Peso CONSULTA
‘ DSOOB.) | LECTRONGO
APLICATNO
CONTRATOS DE VIAES TOUR COLOMBIA
1 161 3 131 |CONTRATOS RESTACION DE SERVICIOS |5 AS_1225.2020 X 19/03/2020 | 21/04/2020) 1-64 | 280 1 200 ALTA
CONTRATOS OF VIAES TOUR COLOMBIA
2| s | v | o [comes RS ONOE SEUICIOS 555 01 X 21/04/20205/06/2020) 264 | 20 w |
CONTRATOS DE VIAES TOUR COLOMBIA
3 161 3 131 |CONTRATOS RESTACION DE SERVICIOS[§ 5. 1225 200 X 5/06/2020) 11/06/2020) 364 | 280 o0 | 59
[CONTRATOS DE IVIAJES TOUR COLOMBIA
4 161 3 131 |CONTRATOS SRESTACION DE SERVICIOS |5 A..1225,2020 X 23/06/2020) 23/07/2020) 4-64 | 280 600 | 80
CONTRATOS DE VIAES TOUR COLOMBIA
5 161 3 131 |[CONTRATOS SRESTACION DE SERVICIOS |5 A'.1225,2020 X 8/09/2020 10/11/2020) 5-64 | 280 81 | o

Formato estandarizado por el AGN, con un instructivo de diligenciamiento con 19 componentes
que contiene el inventario documental. Se diligencia de acuerdo con la TRD o la estructura
organica de la entidad, con su respectivo orden consecutivo de las carpetas que va a llevar el
inventario, y demas campos como cédigos de la serie, subserie y el nombre del expediente; tipo
de expediente si es fisico, electrénico o hibrido. Las fechas extremas la inicial y final; la unidad
de conservacion, tanto fisica como digital; numero de folios de acuerdo con los tomos, y asi
sucesivamente.

El inventario se hace en el mismo orden como aparece en la TRD por vigencia y se diligencia, por
entrega de cargo, por valoracion de un fondo documental acumulado, cuando se hace una
transferencia documental primaria y segundaria. La finalidad del inventario documental es saber
que hay, como lo tenemos, cuanto tenemos. Frente a los archivos de derechos humanos,
Memoria y conflicto armado, el inventario documental resulta ser un instrumento fundamental
para, en tanto se conciben como una medida que contribuye a garantizar su proteccién, control
y acceso.

e Proteccion: solo en la medida en que se sabe lo que se tiene se puede proteger

e Control: solo en la medida en que se sabe lo que se tiene, como se tiene y donde se tiene
se puede proteger.

e Acceso: solo en la medida en que se sabe lo que se tiene, donde se tiene, se puede
garantizar su acceso.

e Organizacion de archivos
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Para la organizacion de los archivos de gestién de la UARIV con base en la normatividad
archivistica vigente y las orientaciones metodoldgicas impartidas por el Archivo General de la
Nacidn, se explican algunos conceptos técnicos relacionados con la Ley 594 de 2000.

¢Qué es la Ley 594 de 2000? Es el conjunto de normas, de condiciones, de actividades que
permiten una excelente organizacién documental.

La estrategia de acompafamiento y seguimiento técnico permanente a las dependencias, la cual
se implementa a partir de la asignacién de unos enlaces técnicos del Grupo de Gestién
Documental para cada una de las dependencias, tiene como objetivo atender las necesidades de
capacitacién particular que requieran los compafieros para la apropiacién e implementacion de
los instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos de la gestion documental.

Reforzar los conocimientos archivisticos mediante talleres tedrico-practicos, en las areas de la
entidad, con el fin de lograr una adecuada comprensién y apropiacién del proceso.

e Reconstruccion de Documentos y/o expedientes

(11
Reconstruccion de document
v/o Expedientes

ADOPTAR LOS LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS ¥ EL
PROCEDIMIENTO TECNICO QUE DEBA SEGUIRSE PARA LA
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES Y/0 DOCUMENTOS
POR DETERIORO, DESTRUCCION O PERDIDA.

2= ML

—
Unidad para las Victimas

Octubre de 2018 — Resolucion No 02698 procedimiento para la Recons- L\ o
Intervencion Archivo Historico de 17/092019 truccion de Expedientes y/o Do-
aa5 cumentos V1— 17/02/2020

Para la perdida de informacion, se debe seqguir los lineamientos establecidos en el procedimiento
para reconstruccion de expedientes y/o documentos, y los lineamientos archivisticos técnicos que
se hayan extraviado, en los archivos de gestién y central de la Unidad a la luz de la normatividad
vigente, para efectuar su recuperacion.
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e Transferencias Documentales

Decreto 1080 de 2015
Para el proceso de transferencia y eliminacion documental, se ird articulando progresivamente
estas actividades conforme a los tiempos de retencion definidos en la TRD y bajo el

acompafiamiento al area por parte de Gestion Documental con el animo de fortalecer la cultura
archivistica en la entidad de forma gradual.

memanveis LINEAMIENTO PARA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL
\l/

Transferencia documental: Es la remision técnica, legal vy
fisicamente verificada de los archivos de Gestién al Archivo
Central y de este al Histdrico. Esta debe realizarse conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental con base a | ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL No. __
un cronograma de transferencias, Pm |

FECHA:
fumf

Transferencia primaria: Se entiende por esta, el traslado de
expedientes de los archivos de gestién al archivo central, en

DESARROLLO DEL TEMA

- . ‘. . Se reunieron en las instalaciones de de |a Unidad para
Cump|lmlent0 de |OS [IempOS de retencian eStabIeCldOS en |a8 las Victimas, los representantes de las dependencias involuradas parz formalizar |2
TRD transferencia Documental primaria de expedientes que cumplieron su tiempo de retencidn en

. &l Archiva de Gestidn de |a oficina correspondiente & las
vigencias . de lzs seres y subseries documentales registradas en &

Farmate Unico de Inventario Decumentsl snexo  ls presente Acts de Transferencia NO

Transferencia secundaria: Se trasladan los expedientes del

Previa verificacién del contenido, el Grupe de Gestién Administrativa y Documental recibe a

archivo central de la entidad que tienen valores secundarios, al sasaccin < & de firmando en constzncia
. . . . . Quienes INCervinieron &n &l proceso.

archivo histdrico. Para el caso de la Unidad al Archivo General de _

la Nacion. Secadhen.

TOTAL UNIDADES | TOTAL URIDADES

SERIES [ SUBSERIES DOCUMENTALES [

ALMACENAMIENTO | CONSERwACION | TOTAL EXPEDIEN
(EAILS) (EAmPETAS)

ANEXOS
1. Folies de Formats Unico de Inventaria Decumentsl - FUID, debidamente firmadas,

2 CD de |z informacidn
3 otros
ENTREGA: RECIBE:

—— Hrumhre -

e Procedimiento de Consultas, Prestamos y Devoluciones

Directrices generales para realizar la prestacion del servicio de consultas, préstamos y
devoluciones de la documentacion en el Archivo Central o en los Archivos de Gestién de las
dependencias, con el fin de garantizar el acceso a la informacion institucional.
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Las solicitudes de consultas préstamos de documentales, se deben tramitar a través del correo
electrénico prestamoexpedientes@unidadvictimas.gov.co, las personas autorizadas para realizar
y retirar préstamos de expedientes deben copiar el correo al Coordinador del GGAD y a sus
respectivos jefes.

Acceso a las bodegas de archivo de Gestién y Archivo Central: El acceso a los documentos en las
bodegas de la Unidad para las Victimas, es controlado para prevenir la entrada de personas no
autorizadas. Todo funcionario que necesite ingresar a los archivos de la Unidad para las Victimas
debe cumplir los lineamientos minimos, dados por el Grupo de Gestién Administrativa y
Documental.

e ArchiDHu

Es una herramienta digital que almacena los archivos de Derechos Humanos de la Unidad. Es un
software disefiado para facilitar la creacién, gestidén, uso, almacenamiento y eliminaciéon de
documentos y registros fisicos y digitales.

L)
] Y &
&l / ®

A Las solicitudes de consultas y préstamo | g4 @) ’ i

de documentos que se encuentranen | & ‘ Expediente Fisico
' custodia del GGAD, se deben tramitara | = k=% “Formato de Consulta, Préstamo'y Jefe de cada area

través del correo electronico a & Devolucion de documentos”.

prestamoexpedientes@unidadvictimas. C

gov.co

i

&= os Archivos de Gestion son
responsabilidad de las areas
productoras

A—
2 = El préstamo se da por Expediente y no
. por tipo documental,

No se debe modificar, cambiar o
adulterar el expediente, de presentarse,
se debera reportar de manera inmediata

Es la herramienta de gestidon que facilita al funcionario publico el cumplimiento de la ley, ya que
en él se registra y controla la documentacién que por el cumplimiento de su funcién gestiona o
tienen acceso; permite la creacidon de documentos de caracter formal, la creacidén de expedientes,
el control de contenidos, generacidon de inventario, control de comunicaciones, etc.




Cédigo: 710.14.15-10

% Unidad para

' las Victimas PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 04
PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA INFORMACION | Fecha: 7/10/2021
DOCUMENTADA DEL SIG Pagina 16 de 25

Facilitara a los usuarios generadores de la documentacién la organizacion de su documentacion,
mediante procesos de clasificacidon ordenacidon y descripcidon archivistica que podra realizar
directamente en el sistema.

Permite identificar las series misionales que deberan ser transferidas, facilita la realizacion de
inventarios, el control de contenidos y la trazabilidad de los documentos.

Permite agregar informacién a su formato de inventario, dicho inventario alimentara su listado
de expedientes identificando aspectos basicos los cuales podrda imprimir o migrar a otras
aplicaciones.

Permite parametrizar el contenido de series documentales, lo que permite llevar un estricto
control al contenido de un expediente. Adicionalmente el acceso a los mismos puede restringirse,
puede controlar el préstamo de documentos fisicos, presentando informes de préstamos,
devoluciones etc.

A continuacién, se relaciona el paso a paso para realizar una consulta:

3. En “Consultar Archivo de Gestibn™ seleccionar
Dependencia Serie Subserie y dan clic en
consulta expediente u oprimen enter,

1 | Tapssa = I

1. Ingresar a ArchiDhu. 2. En ArchiDhu, ubicar en la parte superior
Archive - Archivo de Gestion - Consultar.

6= o DHu
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4. Si se han creado expedientes el sistema les

) e 5. Se dirigen a la parte inferior de la pantalla y
presentard lo siguiente:

hacen clic en generar FUID.

Lista Archivo Gestion

g I p— e @ Generar FUID

6. El sistema genera un archivo en PDF, el cual
deben descargar y adjuntar como evidencia.

Notas:

1. Realizar esta actividad para cada serie o subserie
del drea como evidencia.

» » »® @ P ® > P P P

éComo crear un expediente?

Para alimentar esta informacién debemos tener claras las tablas de retencién documental, damos
clic en buscar el expediente y alimentamos los datos que nos pide obligatorios como:
dependencia, serie, subserie, nombre del expediente.

.
R Administar | % Comunicaciones i [ Documentacién Técnica | [y Mensaleriay CAD Qmmmsmmonsmn\ Q | 28 ? | sar B

Archivo de Gestion

Accesso Directo Crear Recibida & Archivo Centra , a Consultar Enviada QOtros Accesos ~

Archivo Historica

§* Préstamos Archivo

Octubre 26, 2023
3:18 pm = Afio 2023 = Ao 2022

Comunicaciones Externas Recibidas b
COLOMBIA .
POTENCIA DE LA “) :.mc‘;a‘?tim'a
VIDA o e

0 0 0

UARIV

Bogota D.c. 11001 Por Leer Vencidas Por Vencer

f M \ Administrador Simad Comunicaciones Internas =
| Grupo De Gestion Administrativa Y

|
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El mdédulo de Archivo de Gestidn permite la administracién de la informacidn que se genera
diariamente en los puestos de trabajo y que se encuentra contenida en carpetas de gestion de
cada uno de los funcionarios de la unidad.

CREAR
e La opcion crear permite al usuario crear un Archivo de Gestién para ser procesado en el sistema
ArchiDHu.

Para crear un Archivo de Gestidn realice los siguientes pasos:

Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de gestion/crear.

e Una vez seleccione los campos correspondientes a la Tabla de Retencion Documental.
(SubFondo, Seccidn, Subseccién, Dependencia, Serie y Subserie.

e Esta muestra los tiempos de retencion y la disposicion final para control.

PR L, 178
¢T3 Administrar & Comunicaciones Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD @ADM\NISTRADORSIMAD| Q |= | ? | sar B

Archivo Gestion Listar Crear Consultar Ver Marcados Transferencias Prestamos Solicitudes Prestamo

Consultar Archivo Gestion

Dependencia Seleccione Dependencia v Serie Seleccione Depandencia v Subserie Selaceions Serie v
Nimero Nombre Id Expediente:
Expediente: Expediente:
Contenido: Descripcion:
Ubicacién Numero Caja Notas
Numero Folios Volumen Numero
Identificacion Remision
Fecha Inicial =} Hasta ] Fecha Final =] Hasta (|

Fecha =] Hasta =] Fecha Creacion & Hasta (]
Vencimiento
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Notas

Ubicacidn Mumera Caja

Folios Volumen

Niimero
Contrato[*):

Modalidad De
Contratacion(*):

Inventariadaf*): Zalzcoione.... v

Seleccione.. v ‘ Responsable(*):

PR. San Caystano v

MIREYA DEL ROSARIO ROA CANTOR Regional(*):

Guardar Expediente m

Creado Por*):

Y Guardar Expediente.
CONSULTAR

La opcidén Consultar permite consultar los archivos que se encuentran en Archivo de Gestién
en el sistema ArchiDHu.

Para consultar un Archivo de Gestidn realice los siguientes pasos:
¢ Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de gestién/Consultar.

A . = 178
€f Administrar & Comunicaciones P Documentacion Técnica @ Mensajeriay CAD (‘) spMmisTRADORSMAD | @ | = | 2 | san B

Archiva de Gestion

& Achivo Central >

i Archivo Historico

Accesso Directo Crear Recibida a Consultar Enviada ~ Otros Accesos ~

Consultar

§" Préstamos Archivo 3 o Vincular

322 pm =002 || =afo2022
Comunicaciones Externas Recibidas b
COLOMBIA y
POTENCIA DE LA L Unidad para

Octubre 26, 2023

‘ \) las Victimas

VIDA

0 0 0 0

UARIV
Bogota D.c. 11001

Por Leer Copias Vencidas Por Vencer
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Consultar Archivo Gestion

Dependencia 161- GRUPQ DE GESTION CONTRACTUAL-TR... v Serie Seleccione Dependencia v Subserie Seleccione Serie v
Namero 125- 2022 Nombre Id Expediente:
Expediente: Expediente:
Contenido: Descripcion:
Ubicacion Numero Caja Notas
Numero Folios Volumen Numero
Identificacion Remisidn
Fecha Inicial ] Hasta =] Fecha Final (] Hasta m}
Fecha ] Hasta [} Fecha Creacidn 8 Hasta (]
Vencimiento

Expedientes sin Ubicacidn: m Expedientes Vencidos: m Expedientes Eliminados: m
Esta Marcado Seleccione... v Transferido Selzcsione.. b Con Selecsione... v . - v
o lunes, 12 de junio de 20,

LISTAR

€T Administrar

- 178
& Comunicaciones i P4  Documentacién Técnica @ Mensajeria y CAD (!) aominisTRADORSIMAD | @ | 3= | P | sar B

Archivo de Gestion

Accesso Directo Crear Recibida S prchivo Central Consultar Enviada Otros Accesos ~

i Achivo Histirico »
@~ Préstamos Archivo » & Vincular

Octubre 26, 2023
¥22pm = Afio 2023 1= Afio 2022

Comunicaciones Externas Recibidas

COLOMBIA

POTENCIA DE LA ¥ Unidad para

VIDA () tas victimas

0 0 0 0

UARIV
Bogota D.c. 11001

n Administrador Simad Comunicaciones Internas b

e La opcidon listar muestra el listado de las distintas unidades documentales que se
encuentran en Archivo de Gestién en el sistema ArchiDHu.
e Haga un clic en el menu superior en archivos/archivos de gestion/listar.

Por Leer Copias Vencidas Por Vencer
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Mozlrando del 1 21 50 de 157 l 21340y B

Lista Archivo Gastion

Marca ID Expediente Imagenes Subserie Nombre Expediente Fecha Inicial Ubicacion

VINCULAR

€T Administrar & Comunicaciones

178
QADMIN\STRADORSIMAD| Q | i= |7 | sar

Accesso Directo Crear Recibida

Consultar Enviada Otros Accesos »

§* Préstamos Archivo > Vincular

Octubre 26, 2023
3:22 pm =afo2023 | i=aAio202

Comunicaciones Externas Recibidas b
COLOMBIA ¥
POTENCIA DE LA < L.rmh[d para
V|DA k‘) las Victimas
UARIV ot o v -
Bogota D.c. 11001 or Leer opias lencidas 'or Vencer
! (.\ Administrador Simad Comunicaciones Internas <

e Permite vincular un nuevo contenido a una carpeta que se encuentra en Archivo de
Gestién en el sistema ArchiDHu.

Para vincular un contenido a un Archivo de Gestién realice los siguientes pasos:
e Haga clic en el menu superior en archivos/archivos de gestion/vincular.

e Para editar o consultar listas de vinculacion haga click en los botones que estan abajo de
las listas.

e Registro fotografico:
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COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAS
1. ACOMPARNAMIENTO NECESARIO PARA LAS PARCERO DE DR ABIERTAS
ACTIVIDADES DE GD.
2. MESA TECNICA TRD PROFESIONALES DE GD Y DR — INMEDIATA
GRR - GEP

ANEXOS

1. ENLACE PRESENTACION DE LA CAPACITACION —
https://www.canva.com/design/DAFhx147IMw/MxQogBc8AJ1vWuQZDV52SQ/view?ut
m_content=DAFhxI47JMw&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_sou
rce=publishsharelink#2

2. LISTADO DE LA ASISTENCIA

Responsable de la reunién:

Firma:

Anctree A

GUIMAR ANDRES AYA
Cargo: Profesional esp
Dependencia: GGAD
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