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INTRODUCCION

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién (AGN), “Por medio del cual se establecen
los criterios basicos para creacion, conformacién, organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones", Asi mismo, se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto
a la gestion de documentos electronicos. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas” “ El respectivo jefe de la oficina, director o subdirector de cada una de las
dependencias, sera el responsable de velar por la organizacidn, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestiéon de su dependencia’ y demas normatividad vigente en la materia emitida por el AGN y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (MinTic), la Agencia Nacional de Tierras (ANT), adopta el Instructivo
de Organizacion de Archivos de Gestion como parte elemental del Programa de Gestion Documental de la entidad.

Se plantea entonces, que el presente Instructivo de Organizacion de Archivos de Gestion, define todas las actividades
y responsabilidades que se deben llevar a cabo por cada una de las Dependencias y Unidades de Gestion Territorial,
en todo lo referente a la organizacion técnica de archivos fisicos y archivos electronicos de archivo, a fin de velar por
la conservacion y preservacion documental de todo el patrimonio documental de la ANT.

Marco, que brinda las lineas del conocimiento y compresion de cada una de las actividades a llevar a cabo y describe
los diferentes conceptos de manera clara, para ofrecer una mayor comprensién y apropiacion de este instrumento de
archivo, como elemento principal para el cumplimiento de los planes de mejoramiento de archivo entre la ANT y el
AGN y del cumplimiento de la normatividad vigente del AGN y MinTic.

Por lo anterior, las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras deben velar por la organizacién de sus archivos
de gestion conforme lo establecido en la normatividad expedida por el AGN y los lineamientos técnicos dados en el
presente documento en miras de dar respuesta a los requerimientos minimos dados por la Subdireccion Administrativa
y Financiera en funcién de Gestion documental.
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GLOSARIO

A continuacién, un breve glosario de las definiciones establecidas por el AGN:

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

o Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

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

o Base de Datos: Coleccidn de unidades de datos afines, interrelacionados y estructurados de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccidn de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de
programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

» Borrado Seguro: Es un método de borrado de archivos basado en software cuya funcion es sobrescribir los
datos con el propésito de destruir completamente todos los datos electrénicos que residen en una unidad de
disco duro u otros medios de almacenamiento. El borrado seguro busca la eliminacién permanente de los
datos, por lo que va mas alla de los comandos basicos de eliminacion de archivos, que sélo eliminan los
punteros a los sectores de disco que contienen los datos, haciendo posible la recuperacion de datos con
herramientas de software comunes.

o Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

o Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion 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).

o Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Grupo Asesor de la Alta Direccion, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

o Correo electrénico: El correo electronico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite
el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el
correo tradicional.

o Cuenta de Correo Electrénico Institucional: es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través
de sistemas de comunicacion electrénicos por medio del correo electronico de una empresa u organizacion.

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

o Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion
de los documentos de archivo.

e 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 eliminacién.

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

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
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interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn 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, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar
la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte. Es analogo o digital

Documento de Archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural
y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento analogo: Informacidn creada, recibida y/o almacenada cuyo soporte es un material anélogo
“fisico”.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
Documento Electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, opticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

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

Esquema de Metadatos: para la gestion de documentos son instrumentos que facilitan la interoperabilidad
y ayudan a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente Digital o Digitalizado: Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico
cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente Electrénico: es aquel que esta conformado por documentos originalmente creados desde una
aplicacion electrénica y que contiene informacion para facilitar transacciones o compartir informacion entre
las partes

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos, que
a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion.
Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.

Foliar: Accion de numerar hojas

Firma Digital: Un conjunto de numeros en cddigo basado en técnicas criptograficas de llave publica y/o
privada que se embebe dentro de un documento digital con el fin de garantizar que ese documento no ha sido
alterado o modificado en forma alguna desde su produccion y firma. También se le conoce como “firma
electronica avanzada® o por sus siglas: “FEA” o “FIEL".

Firma Electrénica: Una marca digital que al ser agregada o ser légicamente asociada a un documento de
archivo funge como una firma sobre el mismo, y es usada por el firmante para asumir la responsabilidad u
otorgar consentimiento sobre el contenido del documento de archivo.
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e Folio: Hoja.

o Foliado Electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

o Formulario Electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y reclamos”.

e indice Electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente electronico o
serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin.

¢ Hoja de control: formato que en su diligenciamiento muestra la etapa activa (en tramitacion) de una unidad
documental (expediente), en la cual se registra de manera individual los tipos documentales que la conforman,
obedeciendo al principio archivistico de orden original que en su implementacién conllevan a la conformacién
y ordenacién del expediente y en su interior igualmente atiende a la secuencia de produccion (fecha),
tramitacion y foliacidn, el objetivo es poder evidenciar por parte del usuario interesado el desarrollo de los
tramites.

e indice electrénico: Relacion de los documentos electrnicos que conforman un expediente electronico o
serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin.

¢ Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

o Metadatos: informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, registro, clasificacion,
acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo.

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

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucién.

o Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

o Seguridad de la informacion: Preservacion de la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de la
informacién. (ISO/IEC 27000).2

e Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente.

o 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.

o Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Es un Sistema Electrénico de
Gestion de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés). Sistema de software que controla y organiza los
documentos en toda la organizacion, independientemente de que se hayan declarado como documentos
electronicos de archivo o no.3

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

o Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las

1 ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos. Parte 1: Principios. UNE-ISO 23081-1. Madrid: AENOR, p. 6

2 MinTic (2016). Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién. URL: https://www.mintic.gov.co/gestionti/615/articles-
5482_Modelo_de_Seguridad_Privacidad.pdf

3COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA (enero, 2017) P&ag. 12. [En linea]. Bogota, D.C.: AGN. 2017 [consultado el 11 de mayo de 2021]. Disponible en:
<https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/ImplementacionSGDEA.pdf>
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cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

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

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que suelen dividirse los documentos de
cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidn o recepcidn, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, Y los libros o tomos.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion documental corresponde a un conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.’

La organizacion de archivos se basa en tres actividades o fases principales, a continuacion, se detallan:

- N i N
/ \
R\ £ \
CLASIFICACION ORDERACIOWN DOCRRENTA
DOCUMENTAL \ \ /
\ / A /
A 4 \\\ 7
3 § = 4 —~
> A

llustracién 1 Actividades de la organizacion documental

1.1 Clasificacion Documental

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

Este primer paso del conjunto de procesos destinados a la organizacién de los archivos permite controlar, recuperar y
conservar la informacién contenida en los documentos para la utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion y el agrupamiento sistematico de documentos
semejantes con caracteristicas comunes, teniendo como base la estructura orgénico - funcional de las instituciones y
los tramites administrativos que adelantan las dependencias en el gjercicio de sus funciones.

La clasificacion debe reflejar la estructura organica de tal manera que las agrupaciones documentales resultantes
correspondan a las subdivisiones que conforman la entidad.

AGRUPACIONES
DOCUMENTALES ESTRUCTURA ORGANICA

Fondo Documental Entidad (Agencia Nacional de Tierras)
Secciones Documentales Dependencias de mayor jerarquia
Subsecciones Documentales Subdirecciones / Dependencias

Tabla 1 Agrupaciones documentales

Para la clasificacion de los documentos en gestion, cada dependencia debe tener en cuenta las siguientes

4 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
5 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
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consideraciones:

Identificar la Tabla de Retencién Documental — TRD, vigentes de la Agencia Nacional de Tierras, es
decir, que se encuentren aprobadas por medio de Acto Administrativo en la Entidad y convalidadas por
el Archivo General de la Nacion - AGN. Las mismas se encuentran publicadas en la Pagina Web de la
Entidad.

TRANSPARE 1A Y ACCESO A
LA INFORM~_-JN PUBLICA

A '
% 7 Dalosabierlos 7 pumense gestiﬂ‘m'maswc‘w
- » Tablas de Relencion Documental

| —
Versidn 1 +

7. Datos abiertos TABLAS O RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Convalldacisn: 25 de Jullo del 2024.

Identificar en la Tabla de Retencién Documental de la Dependencia, sus series y

subseries documentales.

Separar los documentos que son de apoyo, teniendo en cuenta que son “documentos generados por la
misma dependencia y otras instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones”.

Clasificar (Principio de Procedencia), se deben separar los documentos que son de archivo por temas
(asuntos), de conformidad a las series y subseries documentales de la dependencia.

Para los documentos que no se puedan clasificar dentro de los tipos documentales de las series y
subseries de la unidad administrativa, se debera constatar la pertinencia de dichos tipos documentales,
de conformidad a las funciones de la unidad administrativa; si efectivamente corresponde a su
produccion documental, se deberan integrar dentro del expediente respectivo.

En caso de que se identifiquen dos 0 mas expedientes del mismo tramite, esto se deben unificar como
un unico expediente.

Una vez se haya identificado en la TRD la serie y subserie a la que corresponden los tipos documentales,
se agrupan como se relaciona a continuacion:
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PRODUCTORA DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Informes de
gestion
INFORMES
Informes a otras
entidades
Planes de
@ comunicacion

PLANES

Planes de

participacion
ciudadana
Manual de imagen

MANUALES s

llustracion 2 Ejemplo de clasificacion documental segun Tabla de Retenciéon Documental

1.2 Ordenacion Documental

De conformidad a lo indicado en el Acuerdo AGN No 001 de 2024, es la fase del proceso de organizacion
que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Aquellos documentos que conforman un expediente deben ser ordenados evidenciando el desarrollo del
tramite (Principio de orden original), es decir, el documento con la fecha mas antigua de produccién seré el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha méas reciente se encontrara al final de esta.
De conformidad al “respeto del principio de orden original” el cual, se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales

Sin embargo, es pertinente sefialar que el sistema de ordenacién se somete a las caracteristicas de cada
serie documental, a continuacion, se presenta un ejemplo de ordenacién cronoldgica donde el documento
con la fecha mas antigua es el que inicia el expediente y el documento con la fecha mas reciente donde
finaliza el mismo.

| 22/10/2022

22/08/2021

llustracion 3 Ordenacion cronologica
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Aspectos para tener en cuenta:

e Se debe tener en cuenta que la fecha valida para este proceso corresponde a la fecha de inicio de tramite en la
ANT (Ingreso del documento - Numero de radicado) y no la fecha de elaboracion del documento; solo en caso de
que el documento no tenga numero de radicado, ni fecha de recibido, se tomara la fecha de produccién como
Ultima instancia; por otra parte, si el documento no tiene fecha se debe ubicar segun el proceso.

o Los documentos anexos asumiran la fecha del documento que los relaciona o vincula al expediente, de tal manera
que el orden cronoldgico no rifie con el orden del proceso.

o Vale anotar que los anexos no se deben ordenar cronolégicamente, ya que estos hacen parte de un documento
principal, por esta razén, se sugiere no quitar el gancho con el que se agrupa el paquete hasta que el expediente
sea adecuadamente foliado y se halla elaborado su correspondiente hoja de control; estos documentos adoptan
la fecha del documento que los relaciona o vincula al proceso y por tanto al expediente.

e Los anexos no se deben describir uno a uno dentro de la hoja de control, se menciona la palabra anexos al final
de la descripcidn del documento principal que los relaciona. Sin embargo, se deja a criterio de la dependencia
ampliar su criterio de descripcién en el campo de la descripcion del tipo documental o en observaciones.
Ejemplo:

TIPO DE SOPORTE
Fecha del

No. orden Documento TIPO Y DESCRIPCION DOCUMENTAL FOLIOS ‘OBSERVACIONES

PAPEL ELECTRONICO

1 2024-01-04  iComunicacidn oficial / soliciud de informacidn predio y anexes 1-50 X

e Si existe un documento en papel quimico o térmico como Fax; se debera fotocopiar; el documento original en
papel quimico o térmico se retirara del expediente y sera remplazado por la respectiva fotocopia, dejando como
evidencia en la hoja de control la indicacion de que este folio es fotocopia de un tipo documental que se encontraba
en papel quimico.

o Retirar la duplicidad documental al interior de cada expediente, esta se presenta cuando existan dos o mas
documentos exactamente iguales seguidos en su estructura y contenidos, en los casos en que exista un sello,
una anotacion o firma, que los haga diferentes uno del otro, se conservaran los dos documentos.

e Es importante mencionar que la duplicidad identificada de los expedientes entregados por el INCODER se debe
dejar al final de cada carpeta.

e En el FUID se debe mencionar en el campo de observaciones, lo relacionado con los documentos retirados e
identificados como duplicidad, para el caso de los documentos del INCODER.

e  Se debe retirar folios en blanco y documentos de apoyo, asi como material metalico (Ganchos de cosedora, clips),
asi como cintas, post it 0 elementos extrafios que puedan atentar contra la integridad fisica de los documentos.

e Cuando se utilice hoja reciclable se debe marcar con una X la parte que es borrador, para asi distinguir cual
contiene la verdadera informacion. No se debe tachar con resaltador puesto que este no lo reconoce el scanner
en un proceso de digitalizacion.

Nota: La informacidn electronica producida o recibida por la entidad no se debe imprimir en consideracion a la adopcién
del concepto de expedientes mixtos (Hibridos) expresado en la Politica Institucional de Gestion Documental adoptada
por la ANT, salvo en casos excepcionales de fuerza mayor.

Nota: La ordenacion del expediente debe responder al tramite y por ningin motivo se debe separar. Para el caso de
las PRQS (Derechos de Peticién), su organizacién debe ser por la fecha de la respuesta que emita la Agencia Nacional
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de Tierras y dentro del expediente se debe reflejar la solicitud como anexo a dicha respuesta.

1.1.1. Foliacion

De conformidad con lo indicado en el Acuerdo No. 001 de 29 de febrero de 2024, los documentos deben estar
debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control. Para los documentos electronicos, el
equivalente funcional de la foliacién sera su asociacion a un indice electrénico.

Para el desarrollo de la foliacion se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de series documentales
simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de manera independiente por cada
carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una foliacién de manera continua y si tal
expediente se compone en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacidn se ejecutara de forma secuencial
de acuerdo con el numero de folio en la que termina la carpeta precedente.

Ejemplo:

Carpeta 1 del folio 1 al 200.

Carpeta 2 del folio 201 al 400 y asi sucesivamente.

Foliar los documentos de manera consecutiva sin omitir ni repetir nimeros.

Se debe escribir el nimero de folio de manera legible sobre un espacio en blanco en la parte superior derecha
del lado recto (cara frontal) del documento, en el mismo sentido de lectura como se muestra en la imagen.

a

llustracién 4 Ejemplo de foliacién consecutiva
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llustracion 5Ejemplo de foliacion segtn la orientacion del folio

La foliacién deberé realizarse con l&piz de mina negra y blanda tipo HB o B.
No se podra utilizar esfero, o lapiz de cualquier color.
No se deben foliar pastas, ni las hojas, guarda en blanco, caratulas, ni hojas de control.

P

llustracién 6 Ejemplo de foliacion

e Cuando los documentos a incluir en el expediente sean de tamafio menor a media hoja carta, estos deberén
ser colocados (pegados) en una hoja tamafio carta u oficio, a esta se le escribiré su respectivo nimero de
folio, dejando en las observaciones de la Hoja de Control las caracteristicas del documento foliado: cantidad
de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.

e Siexisten errores de foliacion, estos se anularan con una linea oblicua (/), evitando tachones y se colocara la
nueva foliacion de manera vertical sin alterar sellos, textos o numeraciones.

e Cualquier correccién de la foliacion, compromete la validez legal (autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad) de los documentos. (Instructivo de Foliacion de Archivos — Archivo General de la Nacion).

Nota: se aclara que la foliacion, se hara Unicamente para los documentos en soporte fisico.
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3

llustracién 7 Errores de foliacion

e Se debe escribir el nimero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.
e Los planos, mapas, dibujos y documentos en otros formatos tendrén el nimero de folio consecutivo que le
corresponda, en el momento en que se encuentre alguno de estos tipos documentales plegados se retiraran y se

dejara diligenciado el formato ADMBS-F-050-FORMA REFERENCIA CRUZADA V3.

¢ No se debe “foliar” material en soportes fisicos diferentes al papel (CD, memorias USB, Discos Duros, etc.), en
este caso se utilizara el formato ADMBS-F-050- FORMA REFERENCIA CRUZADA V3 y los soportes se incluiran

en un sobre de manila, dejando constancia de su existencia en la hoja de control de la carpeta.

Nota: El repositorio formal para el almacenamiento de documentos electronicos de archivo es el gestor documental

ORFEO.

1.1.2. Referencia Cruzada

Para realizar la descripcion de planos, mapas, dibujos y documentos en otros formatos, asi como material en soportes
fisicos diferentes al papel (CD, memorias USB, Discos Duros, etc.) se debe utilizar la forma ADMBS- F-050-

REFERENCIA-CRUZADA.

De igual manera, esta forma sirve para referenciar documentos en otro tipo de soporte diferente al papel como lo son
digitales, los cuales hacen parte del mismo expediente generando asi, un expediente hibrido.
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llustracion 8 Ejemplo de referencia cruzada

| =:r @ |

A continuacion, se presenta la imagen de la forma de referencia cruzada y el desarrollo de sus campos:

Agencia
Nacional
1erras

FORMA REFERENCIA CRUZADA CcODIGO ADMES-F-050
ACTI¥IDAD GESTION DOCURMERTAL YERSION
PROCESO ADMIMISTRACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS FECHA 1H0202024

REFERENCIA CRUZADA

Dependencia:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Serie:

Subserie:

Nombre del
expediente:

Tipologia
Documental:
TIFO DE SOPORTE ¥ UBICACION DEL DOCUMENTO
TIFO DE No DE FOLIO POR
SOPORTE MARGQUE X REEMPLAZAR SELECCIONE SUUBICACION OBSERYACIONES

Magnético [ Disquette)

Optica [ Cd-Foom)

Tomo

Electranico

Medios Sonorosy
Audiovizuales

Flanos

Fotografias

NOTAS:

COLDE,

ViIDA

Tabla 2 Forma de referencia cruzada
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Diligenciamiento de los campos:

o Dependencia: Registrar el nombre de la dependencia la cual pertenece el soporte que se va a relacionar
en el formato.

o Oficina Productora: Registrar el nombre de la oficina productora del expediente

o Descripcion del Documento: registrar los datos correspondientes a la tipologia documental.

o Serie: Colocar en este campo el nombre de la serie documental de acuerdo con la Tabla De Retencion
Documental.

o Subserie: Colocar en este campo el nombre de la subserie documental de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental.

o Nombre del Expediente: Registrar el nombre completo del expediente.

¢ Tipologia Documental: Describa el documento (Formato, nombre del documento, fechas, etc.).

o Tipo de Soporte y Ubicacion del Documento: Registrar el nombre del tipo de soporte y su ubicacion, por
lo tanto, se debe marcar con una X el lugar donde se va a encontrar el documento o expediente relacionado
en el formato.

o Tipo de Soporte: Marcar con una X el nombre del documento que va a describir en el formato (PAPEL,
MAGNETICO, OPTICO, TOMO, ELECTRONICO, MEDIOS SONOROS Y AUDIOVISUALES, PLANOS,
FOTOGRAFIAS).

¢ Numero de Folio por Reemplazar: Registrar el nimero de folio que se va a reemplazar.

o Seleccione su ubicacion: Realizar despliegue de la lista disponible de acuerdo a la ubicacién del
expediente (ORFEO, SIT, SHAREPOINT, SECOP, MOBILIARIO DE OFICINA, CARPETA COMPRIMIDA
DEL AREA).

1.3 Descripcion Documental

Los funcionarios o contratistas encargados del proceso de organizacién documental deberan identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos
descriptivos y las particularidades propias de la dependencia

1.3.1. Hoja de control

Se debe realizar la descripcion detallada de los documentos que conforman cada expediente diligenciando el formato
ADMBS-F-016 Forma HOJA DE CONTROL, siguiendo la secuencia del consecutivo de los folios.

Este registro se debe realizar de manera permanente en el momento en que se ingrese un documento al expediente,
conforme lo establece el Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nacion. “En esta se debe consignar la informacion
por cada tipo documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad de conservacion”. Los documentos tanto fisico
como electrénico, soportan el tramite de cada proceso, por tal razon deber estar ordenados y descritos, adoptando el
sistema de ordenacion cronologica.

La Hoja de Control se debe llevar de forma electronica y se deberd imprimir (cuando aplique) cuando se tenga certeza
del cierre del expediente, debe ser colocada al inicio de cada carpeta. No debe ser tenida en cuenta en la foliacion de
la documentacion propia del expediente; las hojas de control se deben elaborar para todas las series y subseries
documentales registradas en la TRD de la entidad, excepto para los consecutivos de comunicaciones oficiales de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, generado por el repositorio de informacién documental de la entidad.
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Nota: Los tipos documentales correspondientes a los expedientes hibridos (fisico, digital y electrénico), se deben
registrar en el formato ADMBS-F-016-Forma HOJA DE CONTROL, dando cumpliendo con el principio de orden original
al interior del expediente electrénico de archivo, en el caso de los documentos digitales y electronicos se deja en blanco
el espacio de folios; para estos casos se debera describir en la casilla de observaciones donde se encuentra

almacenado en el gestor documental (ruta).

NOTA: Es importante mencionar que la informacidn que se indique en el campo de nombre del expediente en la hoja
de control, debe ser el mismo que se indique en el FUID y Rotulo de Carpeta.

NOTA: Cuando el documento no registre fecha, se debe colorar S/F.

FORMA

HOJA DE CONTROL

cODIGO

ADMBS-F-016

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

5

Agencia
Nacionalee
Tierras

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

25/09/2024

No. EXPEDIENTE ORFEO:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SERIE / SUBSERIE
DOCUMENTAL:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

No. CARPETA:

Fecha del

No. orden Documento

TIPO Y DESCRIPCION DOCUMENTAL FOLIOS

TIPO DE SOPORTE

PAPEL

ELECTRONICO

OBSERVACIONES

Elaborado por
Cargo

Firma

Lugar y fecha

COLOMBIA

VIDA

Diligenciamiento de los campos

Tabla 3 Hoja de Control

Dependencia Productora: Ingresar nombre de la dependencia que produce el expediente

Serie Documental: Diligenciar el Nombre de la Serie a la que pertenece el expediente que se produce.
Nombre del Expediente: Registrar nombre completo y extenso del expediente.
Numero de Expediente ORFEO: Ingresar el nimero de expediente que se la ha asignado al expediente por

el gestor documental ORFEO, este es un identificador Unico para el expediente.

Numero de carpeta: Registrar el nimero de posicion de la carpeta dentro de la caja.

o Fecha del documento: preferir consignar la fecha del radicado, en caso de no contar con un radicado,
ingresar la fecha de produccién del documento o alguna otra que se considere relevante. La fecha se
representa en el formato AAAA-MM-DD siguiendo el estandar o Norma ISO 8601.

e Tipo y descripcion documental: Indicar el tipo documental teniendo como referencia lo sefialado en las
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series y subseries documentales de la dependencia seguido de la respectiva descripcion de la tipologia
documental como se muestra en el siguiente ejemplo:
- Contrato / contrato No XXX entre la Agencia Nacional de Tierras y tercero persona natural o juridica.
- Acta/ Acta No 045 del comité XXX.
e Folios: Indicar el nuimero de folio con el que inicia y finaliza el tipo documental descrito.
Ejemplo:

e 1-8
e 9-10
e 11-20

o Tipo de soporte: Se debera marcar con una " X " segun corresponda.
Observaciones: Describir otros soportes (CD, diskette, fotos), nivel de deterioro del documento etc.

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar la hoja de control,
asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del mismo.

Nota: La hoja de control se realiza por cada carpeta, el orden de las tipologias documentales descritas en la hoja de
control se dara por la fecha del documento.

1.3.2. Encarpetar

Las carpetas utilizadas en la Agencia Nacional de Tierras - ANT para la adecuada conservacién de los documentos
son de cuatro (4) alas en propalcote, color blanco, tamafio oficio. No se deben legajar los documentos, segin la NTC
5397:2005 “Materiales para Documentos de Archivo con Soporte en Papel. Caracteristicas de Calidad”, la cual
establece los parametros de calidad que deben cumplir los diferentes materiales utilizados en la produccion, la
manipulacién y el almacenamiento de los documentos de archivo con soporte en papel, para garantizar su
conservacion fisica y funcional.

llustraciéon 9Carpetas cuatro aletas

1.3.3. Rétulo de Carpeta
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Una vez se realice el proceso de encarpetado se debera diligenciar el formato ADMBS-F-017 Forma ROTULO DE

CARPETA, paro lo cual se debe tener en cuenta el instructivo.

20cm

Agencia FORMA ROTULO DE CARPETA cODIGO ADMBS-F-017
T Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 6
Tierras
° PROCESO ADMINISTRACICN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 5/03/2024
DEPENDENCIA:
SERIE O SUBSERIE .
CODIGO SERIE/SUBSERIE:
DOCUMEMNTAL:
TITULD DE CARPETA - DESCRIPCION:
=
LN
£
N* EXPEDIENTE: CORRELATIVO:
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS
IMICIAL - AAAA-MM-DD FIMAL - AAAA-MM-DD Mo. CAJA Mo. CARPETA IMICIAL FINAL
OBSERVACIONES:
COLOMEBILA
VIDA

Tabla 4 Forma de rotulo de carpeta

Se recomienda que la medida del rotulo sea cercana a 20 cm de largo x 10,5 de alto.

Diligenciamiento de los campos

Dependencia: ingresar nombre de la Unidad Administrativa (dependencia) responsable del procedimiento al
que corresponde el expediente.

Serie o Subserie documental: Consultar en la TRD y diligenciar segun corresponda.

Cédigo Serie o Subserie: Consultar TRD y diligenciar segun corresponda.

Titulo de Carpeta: Registrar nombre completo del expediente. (Descripcion amplia).

Numero de expediente: diligenciar el numero Unico de identificacion asignado por el aplicativo de gestion
documental de la Agencia.

Correlativo: Indicar la cantidad de carpetas de un expediente.

Ejemplo: Del contrato 147 de 2013 hay 3 carpetas; el correlativo es: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

Fechas Extremas: Ingresar fechas de inicio y de cierre de la carpeta.

Unidad de Conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento (caja).
Folios: Registrar los numeros de folio de inicio y cierre de la carpeta.

Observaciones: Si hay lugar a ello, registrar novedades u observaciones referentes a la conformacion del
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expediente.

NOTA: Los campos fecha final, nimero de carpeta dentro de la caja y folio final se deberan diligenciar al cierre del
expediente a mano con esfero mina negra.

NOTA: Es importante mencionar que la informacién que se indique en el campo de nombre del expediente en el Rotulo
de la Carpeta, debe ser el mismo que se indique en el FUID y en la Hoja de Control.

NOTA: Cuando el documento no registre fecha, se debe colorar S/F. (fechas extremas).

El rétulo debe ser colocado en la parte inferior de la carpeta cuatro (4) alas, color blanco, teniendo en cuenta los
espacios entre el lomo de la cubierta y el rétulo como se muestra a continuacién:

llustraciéon 10 Ejemplo de ubicacion del rotulo

1.3.4. Rétulo de Caja

Las unidades de conservacion (carpetas) deberan ser aimacenadas en las cajas de referencia X-200, el colaborador
encargado del proceso de organizacion documental de cada dependencia debera diligenciar el rotulo de caja
correspondiente en la forma ADMBS-F-018 Forma ROTULO CAJA.
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FORMA

ROTULO DE CAJA

CODIGO

ADMBS-F-018

Agencia
Nacionals: | ACTIVIDAD
Tierras

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

4

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

19/12/2022

CODIGO DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

CODIGO SERIE:

SERIE DOCUMENTAL:

CODIGO SUBSERIE:

SUBSERIE
DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE GESTION:

ARCHIVO CENTRAL:

NUMERO DE CAJA

CANTIDAD DE
CARPETAS

UBICACION FISICA

ESTANTE

MODULO

ENTREPANO

?:7‘ MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
g

DESARROLLO RURAL

Tabla 5 Forma de rotulo de caja

Se recomienda que la medida del rotulo sea cercana a 19 cm de ancho x 25 ¢cm de alto

Diligenciamiento de los campos

v Dependencia: Ingresar nombre de la dependencia responsable de la producciéon y creaciéon de los

expedientes.

Cddigo Dependencia: corresponden al ¢ddigo asignado a la Dependencia.
Serie o Subserie documental: Consultar el listado de series vigentes y diligenciar segin corresponda.
Codigo Serie o Subserie: registrar el codigo de la serie seleccionada del listado de series vigentes y

ANRNEN

diligenciar segun corresponda.

ANENEN

Numero de caja: diligenciar el nimero correspondiente.
Cantidad de Carpetas: Registrar la cantidad de carpetas contenidas en la caja.
Ubicacion fisica: Espacio para relacionar la signatura topogréfica de la caja:

o Estante: corresponde al nimero o nombre del depdésito en el que se ubicara la documentacion.
e Moédulo: Corresponde a la cara o numero de mddulo dentro del depdsito en el que se ubica la caja.

e Entrepaiio: sefialar el nimero de entrepafio en el que se encontrara la caja.

1.3.5. Formato Unico de Inventario Documental

Toda la produccion documental (informacion) de la Agencia Nacional de Tierras ANT, debe agruparse de conformidad
con el principio de procedencia, debe conformar expedientes analogos y electronicos segun el caso y de tal - TRD
adoptada por la Entidad, todo expediente o carpeta deben crearse en el gestor documental y estar relacionada en el
formato ADMBS-F-015 Forma INVENTARIO DOCUMENTAL, el diligenciamiento de este formato debe hacerse de
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manera completa, siguiendo el instructivo correspondiente que se encuentra en la hoja “Instructivo” del archivo en
Excel.

NOTA: El inventario documental se debera diligenciar con fuente Arial 10, en minlscula y la primera letra en
mayuscula. Cuando no exista informacidn se debe colocar S/1, en el caso que no aplique N/A, y cuando el documento
no registre fecha S/F. No colocar informacion que no esté en fisico como por ejemplo ndmero de resolucién y plano,
ningun campo del formato debera quedar en blanco.

NOTA: Es importante mencionar que la informacién que se indique en el campo de nombre del expediente en el FUID,
debe ser el mismo que se indique en la Hoja de Control y Rotulo de Carpeta.

| INVENTARID DOCUMENTAL [ comeo | oS0 |

i
|

BOMERE DE
L SERIE O HOTAS

g

Tamie de

< a.pF
4 3
7

§

¥

P

H

¥

Tabla 6 Forma FUID

Diligenciamiento de los campos

Entidad Remitente: Debe consignarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion que se va a
transferir. Cuando el objeto del FUID sea Transferencias Secundarias, ante el AGN y otras Entidades Externas,
entonces se escribira: Agencia Nacional de Tierras.

e Cuando el objeto del FUID sea entrega y/o devolucion de documentos y expediente por parte de Uniones
Temporales (UT) u Operadores de funciones misionales de dependencias de la Agencia, entonces la entidad
remitente sera, por ejemplo: UT Agrollano, UT Exidesa, entre otros.

e De lo contrario se deja en Blanco.

Entidad Productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que produce o produjo los
documentos, lo que corresponde a la Agencia Nacional de Tierras, esto también aplica para los expedientes
entregados por INCODER a la Entidad y que son objeto de organizacién o de unificacion.

Unidad Administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia
de la cual dependa la oficina productora.

Ejemplo: Oficina productora: Subdireccién de Sequridad Juridica.
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Juridica de Tierras.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacién,
corresponde al nombre de la Dependencia que, en respuesta a las funciones legalmente asignadas, le corresponde la
produccion de los documentos objeto del Inventario Documental. (En el inventario no se debe registrar mas de una
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oficina productora)
Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:

Transferencias primarias.

Transferencias secundarias.

Valoracion de fondos acumulados.

Fusion y supresién de entidades y/o dependencias.

Inventarios individuales con motivo de vinculacion, traslado o desvinculacion del personal (Articulo 1.3.2. Recibo
y entrega de documentos de archivo, Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién).

Inventarios individuales con objeto de entrega y/o devolucién de expedientes por parte de Uniones Temporales u
Operadores de funciones misionales de dependencias de la Agencia.

Inventarios individuales con objeto de documentacién sujeta a digitalizacion.

En la fase de inventario de Archivos de Gestion, el levantamiento de informacién tendré como objeto el control de
documentos en cada dependencia.

Inventario de los documentos de archivo a su cargo, indicando de manera especifica cuando corresponden a
documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario. (Acuerdo 001 de 2024
AGN).

N N N N N R N

HOJA:

o Hoja: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
o De: Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de Entrada: consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada
de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el numero de la transferencia.

Numero de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los asientos
descritos.

Cddigo de la Serie o Subserie: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las Series y Subseries documentales.

Nombre de la Serie o Subserie: Registrar el nombre de la serie seguido de un espacio / espacio nombre de la subserie
indicado en la Tabla de Retencion Documental de la dependencia.

Nombre del Expediente: Registrar el nombre que se le ha dado al expediente o carpeta, evitar colocar puntos, comas,
guiones, comillas, etc., se puede colocar guion Unicamente cuando se relacione el folio de matricula.

Numero de Expediente en ORFEO: Registrar el numero completo que le ha sido proporcionado a la carpeta en el
Gestor documental - ORFEO.

Numero de Expediente Preexistente: Registrar nimero de identificacion preexistente del expediente o carpeta
heredado de otra area o aplicativo.

Ejemplo: Numeros de expedientes entregados por INCODER, Numeros dados por otras unidades administrativa.
"Expediente Disciplinario No. 002-2018, EDP000000000000”

Departamento: Registrar el nombre completo sin abreviaturas del nombre del Departamento al que pertenece el
expediente o carpeta para los casos de procesos misionales.

e Colocar N/A cuando la informacion corresponde a expedientes o carpetas de procesos transversales.

Municipio: Registrar el nombre completo sin abreviaturas del nombre del Municipio al que pertenece el expediente o
carpeta para los casos de procesos misionales.
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o Colocar N/A cuando la informacion corresponde a expedientes o carpetas de procesos transversales.

Nombre del Predio: Registrar el nombre de la extension de tierra o terreno delimitado sobre el que trata el expediente
0 carpeta.

e Colocar N/A cuando la informacion corresponde a expedientes o carpetas de procesos transversales.

Nombre de Persona: Registrar el nombre de la(s) persona(s) natural o juridica que encabeza el tramite del que trata
el expediente o carpeta.

Documento de Identificacion: Registrar el nimero del documento que identificacién de la(s) persona(s) natural o
juridica que encabeza el tramite del que trata el expediente o carpeta.

Nota: Escribir nimeros consecutivos sin espacio ni puntuaciones.

Numero de Matricula Inmobiliaria: Consignar el nimero de matricula inmobiliaria o el nimero de folio de matricula
inmobiliaria segun corresponda.

Nota: Describir los nimeros sin espacio y separados con guion tal como aparece en el documento que se describe.

Numero de Resolucion y Auto: Registrar el nimero de Resoluciones y Autos que se encuentren en el expediente o
carpeta. (Esta casilla aplica para expedientes misionales).

Nota: Anteponer a cada nimero sin espacios el prefijo “Res” para resoluciones y “Aut” para autos; en los casos en
que requieran agregar varios datos en la misma celda, pero en diferente renglon debe anexar los de la siguiente forma:
tipear la tecla ALT+ ENTER, ejemplo:

Res0001
Res0015
Aut0001
Aut021

Fecha de Resolucién y Auto (AAAA-MM-DD): Registrar la fecha de emisién de la Resolucidn y Auto siguiendo el
estandar de la 1ISO 8601 (YYYY-MM-DD) asi 2017-11-03, garantizando el mismo orden en relacién con la informacion
de la casilla “Numero de Resolucion y Auto”.

NUmero de plano: Registrar el nimero del plano que se encuentre en el expediente o carpeta.

Nota: entiéndase por nimero de plano también “NUmero de obra o NUmero de archivo”; se debe anteponer a cada
numero para el primer caso la palabra “Obra” y para el segundo caso la palabra “Archivo”, en los casos en que
requieran agregar varios datos en la misma celda, pero en diferente renglén debe anexar los de la siguiente forma:
tipear la tecla ALT+ ENTER.

Numero Formulario Sujeto de Ordenamiento (FISO): Registrar el nimero Unico del Formulario de Inscripcion de
Sujetos de Ordenamiento- FISO.

Para los casos en que el expediente o carpeta no cuente con el numero de FISO deben colocar S/I.

Fechas Extremas: Registrar la fecha inicial y final de cada unidad descrita (Asiento), bajo el formato afio, mes y dia
(AAAA-MM-DD). Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara S/I.

Soporte o formato: Marcar con una X' si la informacién estd en fisico (papel) y/o si se encuentra en formato
electronico.
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FiSICO - UNIDAD DE CONSERVACION
Registrar el numero asignado a cada unidad de almacenamiento.

PAPEL

o Caja: Registrar el nimero de caja en la que esta contenida el expediente o carpeta.
e Carpeta: Registrar el numero de posicidn de la carpeta dentro de la caja.

e Correlativo: Indicar la cantidad de carpetas de un expediente.

Ejemplo: Del contrato 147 de 2013 hay 5 carpetas; el correlativo es: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

Tomo / Legajo / Libro: Se debe registrar el nimero asignado a cada material que se encuentra empastado ya sea un
tomo, legajo o libro.

Numero de folios: Se anotara el rango de folios contenidos en cada unidad de conservacién descrita para el caso de
los documentos en papel.

OTRO

Tipo: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casettes, cintas de video, CD, DVD,
entre otros).

Cantidad: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento. Consignar en el area de ‘Notas’ el numero asignado
a dicha(s) unidad(es).

ELECTRONICO

Ubicacion: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los documentos o expediente electrénico.

Cantidad de documentos electronicos: Consignar en nimeros la cantidad de documentos que hacen parte del
expediente.

Tamaiio de los documentos electrénicos: Consignar en nimeros el tamafio total del expediente, indicando la unidad
de medida (Mb o Gb).

UBICACION TOPOGRAFICA

o Estanteria: mueble conformado por entrepafios de forma horizontal.
Ejemplo: Se debe indicar la letra y nimero de estante. Ejemplo (Estante A1).

e Modulo: Unidad de la estanteria que puede ser de cara simple o doble, continua o recta y de tipo abierto o cerrado.
Ejemplo: Describe con nimero. Ejemplo (1 al ...).

e Entrepaio: Los entrepafios van de forma horizontal y se encuentran ubicados dentro de la estanteria donde van
ubicadas las cajas de archivo.
Ejemplo: El entrepafio se marcaré con letra. Ejemplo (A la D).

Notas: Registrar en este espacio datos como:

- En series simples identificar saltos en la numeracion o repeticién de nimeros.
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- Indicar si contiene anexos en otros soportes y las cantidades tales como: planos en gran formato,
disquetes, fotografias o cualquier soporte diferente a papel.

- Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion, especificando
el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico
(oxidacion de tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).

14 Ubicacion Fisica de las Unidades de Conservacion

1.4.1. Ubicacion de las carpetas al interior de la caja

El orden de las carpetas al interior de la caja corresponderé al sentido de lectura (de izquierda a derecha) es decir la
carpeta No 1 debe ser la que se visualiza primero al abrir la caja y N°5 la Ultima, en cada caja debe ir maximo 6
carpetas de 200 Folios para que se puedan mover las unidades documentales al interior de la caja.

lzquierda

Derecha "

llustracion 11Ejemplo de ubicacion de las carpetas en las cajas

En el caso de que el expediente lleve una foliacion continua como muestra el ejemplo, se debe archivar y describir
como lo muestra la imagen.

Carpeta - n Caja >

1-200201-400 4001-600601-800801-1000 1001-1200 1201-1400 1401-1600 1601-1800 1801-2000 2001-2200

o/

RECEPE P PP

llustracion 12 Ejemplo de ubicacion de las carpetas en las cajas
Fuente: Elaboracion propia

1.4.2.  Ubicacion de las Cajas en los Estantes o Inmobiliario
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Cuando el expediente se encuentre debidamente organizado, se procede a ubicarlo en la estanteria o inmobiliario para

su conservacion y consulta.
Thtvee
RN

= —p—

Ordenacién de izquierda a
derecha

llustracion 13 Ejemplo de ubicacion de las cajas en los estantes

Las cajas deben ubicarse de izquierda a derecha como se muestra en el ejemplo de 1 a N asi:

swarem wil
| |

-
=

llustracion 14 Ejemplo de ubicacion de las cajas en los estantes

1.4.3. Descripcion de la Unidad de Almacenamiento

La estanteria se describe por letra y niumero de estante. Ejemplo (Estante A1), el modulo se describe con
numero. Ejemplo (1 al ...) y el entrepafio se marcara con letra. Ejemplo (A a la D).

La estanteria debe estar marcada con el nombre de la dependencia, codigo y nombre de la serie de la informacién que
se encuentra almacenada de conformidad a lo establecido en la TRD.

2. INSERCION DOCUMENTAL
La insercién es la actividad de incluir documentacion a un expediente ya creado.
En consideracion a lo indicado en el Decreto No 2363 de 2015 articulo 31, numeral 20. “Administrar la gestion de

archivo y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad” y conforme a lo indicado en el Acuerdo AGN
No 001 de 2024.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

La organizacion de los documentos en su etapa de gestion en la que se realizan actividades de insercion documental
es responsabilidad de la dependencia que adelanta el proceso o tramite.

3. DIGITALIZACION (REPROGRAFIA)

La digitalizacion es la aplicacion de un procedimiento tecnoldgico por medio del cual se convierte un soporte anélogo
a digital, a través del uso de equipos que permitan este proceso.

Para realizar la digitalizacion documental de la forma correcta por favor consultar ADMBS-1-002 INSTRUCTIVO PARA
LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Esta digitalizacion aplica para series documentales que cuenten con disposicion final de conservacion total y seleccién
de acuerdo con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental y deberan cargarse los documentos digitalizados
en el Gestor Documental ORFEO.

Nota: Se digitalizaran los expedientes con fines de consulta y su disponibilidad estara en el Gestor Documental
ORFEO.

4. CREACION DE LOS EXPEDIENTES EN EL GESTOR DOCUMENTAL ORFEO
La creacion del expediente en el Gestor Documental de la entidad respalda cada una de las actuaciones que adelantan
en cada una de las Dependencias y UGT, en cumplimiento de sus funciones y esta conformacion esta dada con la
totalidad de los documentos de archivo asociados a un mismo trdmite, actuacion o procedimiento, independientemente

del tipo de informacién, formato o soporte, en el que se encuentre; y de la misma manera, deben estar agrupados
conforme lo establece la Tabla de Retencién Documental de cada Dependencia o UGT de la ANT.

41 Creacion expediente Virtual

v Ir al médulo de expedientes.

=

v Dar en la opcién crear.

v" Seleccionar serie y subserie.
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CREACION EXPEDIENTE VIRTUAL

APLICACION DE LA TRD DEL EXPEDIENTE

Dependencia

620 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Serie Documental

-- Seleccione --

Subserie Documental

-— Seleccione —

Se mostrara el consecutivo segun la dependencia, serie y subserie y la opcion para nombrar el expediente.

DATOS DEL EXPEDIENTE

PP Depesndencia 002020 Sers-Subssris Conzscutive =

2020 - a20 o000 o001 =

Titulo del Expedisnts

Etiqueta 2

Etiqueta 3

Etiqueta 4

Etiqueta S

Seleccionar la fecha de inicio del expediente y el responsable.

Etiqueta 2

Etiqueta 3

Etiqueta 4

Etiqueta 5

Fecha de Inicie

23/10/2020 (| = 23/M10/2020

Usuaric Responsable

-- Seleccione —

4.2 Insercion de anexos a los expedientes en el Gestor Documental

o Ingresar al expediente.
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FECHA
EXPEDIENTE e TITULD

E 202062009399800002E 2020-09-13 00:00 PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO (PMA)

e Iralaopcion anexar.

Expediente 202062009393800002E (INDEFINIDO )

NOMBRE DEL EXPEDIENTE PLAN DE MEJORAMIENTO ARCH ESTADO Abierto

ANGIE CAROLINA LADINO

93-SEGUIMIENTC A ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION / 998-N.A.

2020-09-18 00:00:00.000

Anexos Historico Excluidos

FECHA TIPO
RADICADO - ASUNTO REMITENTE
CREACION DOCUMENTO
2020620060374 2020-09-10 Comunicacion  ComunicaciA?n oficial - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - RADICADO DE SALIDA  ARCHIVO GENERAL DE LA
8 16:01 oficial AGN 2-2020-07364 GIV - NACION
=+ [Joooor

VISUALIZACION DE CORREOQ EN LINEA

e Llenar los campos y adjuntar el documento.

Fecha Archivo 23/10/2020 ]
Tipo Documento -- selecione --

Asunto / Descripcion de anexo

5. LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION EXPEDIENTES HIBRIDOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

El expediente hibrido, estad conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos, que a pesar de
estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion. Y el expediente electronico,

es aquel que esta conformado por documentos originalmente creados desde una aplicacion electrénica y que contiene
informacién para facilitar transacciones o compartir informacion entre las partes.

Consideraciones preliminares
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De acuerdo con lo anterior, la Agencia Nacional de Tierras cuenta con lineamientos para el manejo del repositorio de
informacién en el cual los funcionarios y/o contratistas deben organizar y almacenar la informacion institucional y al
respecto, es importante tener en cuenta lo siguiente:

e Toda la informacién electrénica controlada que se genere en la Entidad se debe almacenar en el Gestor
Documental, que adicionalmente se encuentra respaldada en los servidores de la entidad.

e Como medida de seguridad de la informacion, las carpetas seran creadas Unicamente desde la cuenta
administrada por el area de soporte tecnoldgico y seran compartidas con los gestores documentales.

e Elacceso a estas carpetas compartidas sera asignado por medio de una bitdcora de permisos proporcionada por
el equipo de infraestructura y soporte tecnolégico y en donde el lider del proceso determina qué funcionario y/o
contratista tiene acceso y manejo de la informacion.

e Aligual que los documentos fisicos, los documentos electronicos deben ser archivados, atendiendo los Cuadros
de Clasificaciéon (CCD) y las Tablas de Retencién Documental de la entidad (TRD) convalidadas por el Archivo
General de la Nacion.

o Los expedientes hibridos de archivo se encuentran compuestos por documentos electrénicos y fisicos, vinculo
archivistico que se debe mantener en el tiempo.

e Para el caso de los correos electronicos, es necesario realizar la descarga de los documentos electrénicos de
archivo incluyendo adjuntos referenciados, anexos, entre otros, para la integracion al expediente electronico
respectivo en el Gestor Documental.

e Para el caso de los expedientes hibridos, es decir expedientes que se componen de documentos electrénicos y
documentos fisicos, se debera incluir al comienzo de la carpeta fisica el formato ADMBS-050 FORMA
REFERENCIA CRUZADA, registrando alli la ubicacion del expediente digital, a manera de referencia cruzada,
permitiendo vincular el expediente fisico, con el expediente electrdnico sin foliacion.

6. ADMINISTRACION EXPEDIENTES ELECTRONICOS DE ARCHIVO

La administracién de los documentos electrénicos de archivo, se basa en la aplicacién he implementacién de los
principios de procedencia y principio de orden original, garantizando la integridad y completitud de los expedientes
electrénicos de archivo conforme a los Cuadros de Clasificacién Documental y Tablas de Retencién Documental
debidamente convalidadas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Es importante mencionar que los expedientes electrénicos de archivo, son espejo de los expedientes fisicos,
manteniendo todos los atributos en relacion con la disponibilidad, gestion y acceso de a la informacion registrada en
los diferentes formatos en los cuales se registra los datos.

Por tanto, los expedientes electronicos de archivo, deben ser debidamente ordenados de manera cronoldgica, que
permita establecer una secuencia l6gica, conforme a como se van dando los trdmites y en respuesta al principio de
orden original, por otra parte, deben ser debidamente descritos a través del ADMBS-F-015 FORMA INVENTARIO
DOCUMENTAL vy el formato ADMBS-F-016 FORMA HOJA DE CONTROL V4, los cuéles deben ser actualizados
continuamente para mantener la seguridad y completitud documental de los diferentes expedientes de archivo.

Por consiguiente, todo documento electrénico producto de las actuaciones administrativas de las ANT a nivel
estratégico, misional, de apoyo y evaluacién y control, debe ser tratado conforme a los principios y procesos,
procedimientos y lineamientos archivisticos de la entidad y conforme a la normatividad vigente del AGN y MinTic.
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6.1  Estructura del documento electronico

El documento electrénico se encuentra estructurado fisicamente (infraestructura tecnoldgica), a partir del componente
del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo, que permite la creacion, produccién, tramite, valoracion
y disposicién final de los documentos, asi como los medios de almacenamiento, reproduccién y los diferentes tipos de
formato para la captura de los datos.

Este tipo de infraestructura debe estar debidamente vinculada con una estructura légica, la cual mediante el contenido
de data (datos), permite la identificacion, validacion firma y estampado cronoldgico de los documentos electronicos de
archivo, a partir de la descripcidn de reglas de metadatos para su busqueda, acceso y consulta en el tiempo.

6.2 Estructura Fisica

A nivel de infraestructura fisica, los documentos pueden ser creados a través de diferentes sistemas de informacioén,
formularios electrénicos, canales de comunicacion u otros dispuestos para tal fin, los cuales funcionan y se configuran
conforme a la estructura fisica en la cual han sido creados acorde al equipo y configuraciones de software.

a) Formatos

De acuerdo con lo establecido en la ANT, actualmente se cuenta para la conversion y exportacion a archivos librerias
libres de DinkTo Pdf.

Es importante aclarar de igual manera, que conforme se vaya avanzando hacia la transformacién tecnolégica de la
ANT, se contara con programas licenciados de PDF/A para la conservacion y preservacion a largo plazo.

Igualmente, al momento de realizar migracion de informacion se llevara a cabo la conversién de DinkTo Pdf a PDF/A,
una vez la entidad cuente con este tipo de licencias, si no se cuenta con la misma, toda migracion se realizara conforme
a las librerias libres de DinkTo Pdf.

b) Medios de almacenamiento y reproduccién

A continuacién, se mencionan los sistemas de informacion vigentes de la ANT, para la creacion y tramite de los
documentos electronicos de archivo.

De igual manera, se informa que el Unico sistema para el almacenamiento y clasificaciéon de los expedientes
electrénicos de archivo conforme a la TRD convalidada por el AGN, es el Gestor Documental Orfeo, los otros sistemas
pueden generar informacién, la cual es producto para alimentar este tipo de expedientes en los términos establecidos
en el presente documento.

Tabla 7. Sistemas de informacion ANT

Sistema Informacion Descripcion Funcionalidades

Plataforma de trabajo colaborativo para ' Permite la consulta de la informacién
SHAREPOINT 2010 SHAREPOINT la gestion de informacién misional de la | histdrica relacionada con los procesos de
ANT. los predios baldios
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Sistema Informacion

Descripcion

Funcionalidades

SHAREPOINT 2013

ORFEO

Apoteosys

ULISES

Administracion ULISES

SHAREPOINT

ORFEO

Apoteosys

ULISES

Adm ULISES

Plataforma de trabajo colaborativo para
la gestion de informacién misional de la
ANT.

Aplicativo de gestion documental que
permite gestionar la correspondencia
interna, entrante y saliente segun la
TRD definida. Adicionalmente permite
gestionar de los expedientes creados
desde el SIT.

Sistema de informacién que permite
llevar el control de los activos de la
Agencia.

Permite solicitar, tramitar y autorizar
comisiones de viaje a los funcionarios y
contratistas de la Agencia Nacional de
Tierras

Permite la administracion del aplicativo,
ademas de la asignar permisos y
gestion de roles de la aplicacion.

Permite la consulta de la informacion
histérica relacionada con los procesos de
los predios baldios

Radicacion de Entrada

Médulo de Digitalizacion

Gestion del Documento

Radicacion de Salida

Radicaciones de Documentos Adicionales
Traslado de Documentos

Archivo y Préstamo de Documentos
Estadisticas y Reportes

Expedientes Virtuales

Flujos de Trabajo y Procesos (Work Flow)

Interoperabilidad con otros Aplicativos
(WebServices)

Médulo de Manejo de Plantillas en ODT y
XML

Tablas de Retencion Documental
Consultas Web en Linea

Gestion de Usuarios y roles.
Gestion de usuarios por roles.
Gestion de activos fijos.

Gestion de Inventarios.

Gestion de compras y suministros.

Gestion de solicitudes de viaticos y
comisiones

Autorizaciones de viajes y desplazamientos
Administracién de CDP

Registro presupuestal - RP

Seguimiento a las solicitudes

Gestion  de  usuarios
Administracién del sistema

por  roles.
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Sistema Informacion

Descripcion

Funcionalidades

Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes y PAABS
Servicios

KLIC KLIC
Centrq de Atencion y CAS
Servicios

MOODLE MOODLE
Azure DevOps DevOps
Repositorio de arquitectura = Repositorio
Tl arquitectura Tl
SISTEMA INTEGRADO DE SIT

TIERRAS

Plan Anual de Adquisiciones de Bienes
y Servicios que permite gestionar
desde la subdireccion administrativa
los temas financieros para dar tramite a
los pagos de los contratistas

Aplicativo que permite el registro y
cargue de los soportes de las
actividades gestionadas
mensualmente por cada uno de los
contratistas, asi mismo permite el
seguimiento y VoBo de los
supervisores de los contratos.

Aplicativo de mesa de servicios que
permite gestionar las solicitudes y
requerimientos tecnoldgicos.

Plataforma que permite realizar
capacitaciones virtuales de la Agencia

Plataforma  de  Microsoft — que
proporciona control de versiones,
informes, gestion de requisitos, gestion
de proyectos, compilaciones
automatizadas, gestion de laboratorio,
pruebas y capacidades de gestion de
versiones.

Plataforma de trabajo colaborativo con
contenedor de documentos Yy listas en
SharePoint en donde se almacenan los
artefactos de los diferentes dominios
de arquitectura de TI.

Sistema de informacion, que permite
gestionar y procesar de manera
articulada y centralizada la informacion
que se genera en la Agencia. Esta
compuesto por una serie de médulos
que soportan aquellos procesos
misionales de la ANT, como asi mismo

Administracién y seguimiento del Plan
Anual de Adquisiciones.

Identificacion y planeacion de adquisiciones
hasta la ejecucion.

Consolidar las necesidades de adquisicién
de bienes y servicios

Registro de obligaciones y actividades
contractuales.

Registro de actividades mensuales.
Radicacion de cuentas de cobro.
Supervision de contratos.

Registro de casos.

Seguimiento de los casos registrados
Gestion de servicios de TI.

Gestion de usuarios.

Estadisticas y reportes.

Creacion y generacion de cursos.
Registro y participacién de funcionarios
Gestion de Usuarios y roles.

Gestion del ciclo de vida de desarrollo de
software.

Generacion de reportes de seguimiento por
proyectos.

Gestion de calidad de los desarrollos.
Control de versiones.
Integracion continua.

Gestiona cada uno de los dominios de
arquitectura.

Administrar el repositorio de los artefactos
de arquitectura por cada uno sus dominios.

Registro y gestion de las solicitudes FISO,
Registro  solicitudes de comunidades
Etnicas.

Administracién de usuarios del sistema.

Gestion del registro Unico de solicitantes.
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Sistema Informacion

Descripcion

Funcionalidades

Herramientas para Barrido

Predial Masivo BPM

AURA PORTAL AURA

Sistema Integrgl Directo de SIDRA

Reforma Agraria

S_ubsidio Integrado  de SIT

Tierras

BALDIOS EDP EDP (Entidades de

Derecho Publico)

aquellos que son transversales.

Sistema que permite  recopilar,
organizar,  administrar,  analizar,
compartir y distribuir la informacién
alfanumérica y geogréfica generada
desde la Agencia y sus aliados
estratégicos en la oferta de servicios.

BPM - Mesa de negociacién y compra
directa

Sistema que permite documentar y
validar las actividades pata el
otorgamiento del subsidio a los
potenciales beneficiarios priorizados en
el marco de lo establecido en el
acuerdo 310 del 2013.

Herramienta que permite la revision de
las propuestas presentadas por los
aspirantes con el fin de determinar los
conceptos en el desarrollo de las fases
de la convocatoria

"Sistema legado del INCODER que
permite la consulta de los procesos de
adjudicacion para (personas naturales
y restitucién). Para los procesos de
EDP el sistema permite la consulta y
gestion de los procesos de

Gestion de la bandeja de trabajo (workflow)

Gestion  documental  (Generaciéon de
expedientes y documentos, firma digital,
integracion con SGD)

Gestion de reportes e indicadores.
Interoperabilidad con fuentes externas.

Formularios desconectados para la captura
de informacién.

FLCM (Formulario de Levantamiento
catastral Multiproposito),

FADC  (Formulario  de
Diferenciadas y Conflictos).

Acciones
FISO (Formulario de Ingreso Sujetos de
Ordenamiento)

Registro de las solicitudes de compra de
predios.

Registro de los meses de negociacion
Generacion documental

Registro y gestion de las solicitudes de
subsidios

Administracién de usuarios del sistema.
Gestion de estados de trabajo.

Gestion  documental
documentos)

(Generacién  de

Gestion de reportes.

Registro y gestion de las solicitudes de
subsidios

Administracion de usuarios del sistema.
Gestion de estados de trabajo.

Gestion  documental
documentos)

(Generacién  de

Gestion de reportes.
Registro y gestion de las solicitudes EDP
Administracion de usuarios del sistema.
Gestion de la bandeja de trabajo
documental

Gestion (Generacién  de
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Sistema Informacion

Descripcion

Funcionalidades

SIG-Formalizacién

Herodoto Herddoto

Rezago Seguridad Juridica = RSJ

Portal Estadistico (Portal

SIDER) SIDERAPP
Bodega de Datos DW
Galeria de Certificaciones | Certificaciones

SIG-Formalizacién

adjudicacion. "

Herramienta legada del MADR, que
apoya el proceso de Formalizacion de
predios del Estado.

Sistema que permite el registro de los
seguimientos  realizados a los
expedientes de los procesos que se
gestionan en la Direccion de Asuntos
Etnicos.

Listas de SharePoint que permiten el
seguimiento de los expedientes del
Rezago asociados a seguridad juridica.

También  conocido como Portal
SharePoint, plataforma web de trabajo
colaborativo y de gestiéon documental,
Asociado al Active Directory; contiene
informacién relevante a la cual se
puede tener acceso de una forma
rapida gracias a los diferentes servicios
prestados por el portal entre los que se
encuentran Reportes, bibliotecas de
documentos, tableros de control,
subsitios, Excel Services, hipervinculos
a otros sitios, listas, etc..

Llamada DATA WAREHOUSE, es un
conjunto de datos organizados e
integrados que sufrieron procesos de
Extraccion Transformacion y Cargue
(ETL) para su posterior uso, los cuales
soportan el proceso de toma de
decisiones, esta orientada al manejo de
grandes volumenes de informacion
provenientes de diversas fuentes, esto
incluye ademas de la base de datos los
cubos de informacion.

Herramienta que contiene  los

documentos)
Gestion de reportes.

Registro y gestién de las solicitudes de
formalizacion.

Administracién de usuarios del sistema.
Gestion de estados del proceso.

Gestion  documental
documentos)

(Generacién  de

Gestion de reportes.

Registro procesos Etnicos

Seguimiento a la ejecucion de los procesos.
Generacion de reportes de seguimiento.
Consultas Web en Linea

Gestion de Usuarios y roles.

Seguimiento a los procesos de seguridad
juridica

Gestion de documentos.

Generacion de reportes de seguimiento.
Tableros de control.

Consultas Web en Linea

Gestion de Usuarios y roles.
Acceso por directorio activo.

Centralizacion de la data de los diferentes
procesos misionales.

Gestion de cubos de informacion

Generacién de reportes
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Sistema Informacion Descripcion Funcionalidades

conjuntos de reportes hacen parte de
una misma solucion que permite
generar certificaciones de beneficiarios
y predios de los diferentes programas,
con los que se ha apoyado a la
poblacién rural de nuestro pais.

Generacion de certificaciones.

Herramienta que permite el registro del
analisis realizado a las solicitudes de

SICAZ SICAZ adjudicacion  asignadas a la
subdirecciéon de acceso a tierras por
zonas focalizadas.

Funcionalidad integrada al SIT que
permitira el registro y seguimiento a los

SART SART conflictos identificados por el equipo de
dialogo social.
ECARD ECARD Cametizacion Digital Generacion dgl came de identificacion de
todos los funcionarios de la ANT
CRM CRM Atencién de llamadas Maédulo de atencién al ciudadano a través

de llamadas.

Para el almacenamiento y preservacién de la informacion de la ANT, se cuenta con la siguiente infraestructura de
software y hardware:

La ANT cuenta actualmente con la siguiente infraestructura:
Servidor de Aplicacion:

Sistema Operativo Windows Server 2019 Standard Edition
Memoria RAM 32 GB

10 vCPU

Infraestructura actual de la

ANT Discos:20TB

Servidor de Base de Datos

Motor de base de datos (SQL Server): Microsoft SQL Server 2019 Enterprise (RTM-CU21)
Memoria RAM 40 GB

8 vCPU

Discos:2T

Tabla 8 Infraestructura actual de la ANT
6.3  Estructura Logica

La estructura légica de los datos (contenido), informacion y documentos electrénicos de archivo, debe cumplir con las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion en el tiempo.

o Dentro de este orden, la estructura permite establecer las fuentes donde se obtienen los datos e informacion
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para producir los documentos electronicos de archivo, a partir de esquemas, sistemas de informacién,
formularios electrénicos de archivos y canales, dispuestos para tal fin.

o Permite identificar esquemas para la firma electronica certificada y digitales.

o Establece certificar el no repudio e integridad de los documentos.

e La definicién y aplicacion de esquemas de metadatos, desde el vinculo y contexto de los documentos
electrénicos de archivo.

o Asi como los campos requeridos para las actividades de ingreso y captura de la informacién y datos.

6.4 Etapas Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

De conformidad con el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.75, la ANT, debe asegurar la adecuada gestién
documental, dando seguimiento y aplicacion a las siguientes etapas, conforme al Programa de Gestién Documental
(PGD) y el Plan Institucional Nacional de Archivos (PINAR).

a) Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados en los cuales
de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b) Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos en el gestor documental, asi como sus metadatos.

c) Difusién: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion de
acceso Yy visualizacion de los documentos.

d) Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las operaciones relativas
a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del gestor documental, o cualquier sistema de informacion.

Por consiguiente, a continuacién, se presentan cada una de las etapas definidas anteriormente, sus actividades y
descripcidn de cada una de las mismas, objeto de dar cumplimiento al articulo 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015.

Tabla 9 Etapas Gestién Documental Electronico de Archivo

Etapas de Gestion Documental Electronica de Archivo

Actividad Descripcion

Produccion o generacién de expedientes electronicos de archivo, producto de la respuesta a las funciones
administrativas de las ANT.

Se debe tener en cuenta:

e Acciones necesarias para la elaboracion, revision, firma, radicacién entre otras y los roles y responsables
sobre cada una de ellas.

Produccion Creacién Identificar mecanismos tecnoldgicos de software y hardware para la creacion de los documentos.
e  Leyes, normas vigentes de archivo y lineamientos de la ANT para la creacién de los documentos.
e Gestidn y control del versionamiento de los mismos.

e  Gestion de Metadatos.

e  Una vez declarado el documento electrénico de archivo, no podra modificarse el contenido del mismo
siendo solamente para consulta.

6 Decreto 1080 de 2015. Url: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833

[ INTFF-003 | Version5 | 14/11/2024 ]




INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOSDE |~ sgpia0 | ADMBS-1-003
rgenci GESTION
Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 4
1erras -
ADMINISTRACION DE BIENES Y
PROCESO o o FECHA | 11/06/2025

Etapas de Gestion Documental Electronica de Archivo

Recepcién de documentos por los diferentes canales autorizados por la ANT.

Se debe tener en cuenta:

e Administracion o tratamiento de documentos con datos adjuntos (correos electrénicos: se debe descargar
la informacién y vincularla al radicado correspondiente).

Produccion Recepcion o  Clasificar e identificar los tipos documentales recibidos.

e  Establecer mecanismos y procedimientos para la recepcion e identificacion de solicitudes de informacion
de personas con discapacidad, lenguas indigenas y otros idiomas.

e  Recepcion de derechos de peticion verbal a través de los siguientes medios: via telefénica o medios
electrénicos o tecnoldgicos, siempre y cuando garanticen la comunicacion y transferencia de datos interior
de la entidad.

Obtencion de documentos electrénicos digitales a partir de la digitalizacion de documentos en estado fisico, con

Produccion Captura el fin de vincularlos a una serie 0 subserie documental en el gestor documental actual de la ANT.

e Ver guia de Digitalizacion

Mantener y asegurar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos en el tiempo.
Se debe tener en cuenta:

Mantenimiento e  Esquema de metadatos de la ANT.
e  Verificacion de la integridad documental en los sistemas existentes.

e Dar seguimiento y control al Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion Digital.

Permitir el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion del acceso, y visualizacion documental.

Se debe tener en cuenta:
Difusion
e  Tablas de Control de Acceso.

e Inventario de activos de informacién.

Se contemplan todas aquellas actividades de planeacién, para la produccién, creacién, generacion y valoracion
. » Proceso de . ) S . S
Administracion . de todos los documentos electronicos de archivo, desde un @mbito normativo, de contexto administrativo y de
Planeacion L
procedimientos de la ANT.

Proceso de Produccién, ingreso y tramite de los documentos electrénicos de archivo, formato, estructura y finalidad de los

Administracion i : i . - - 9
produccion mismos en el cumplimiento de las funciones estratégicas, misionales, de apoyo y de evaluacion y control.
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Etapas de Gestion Documental Electronica de Archivo

Proceso de Registro, vinculo archivistico, tramite y distribucion de los documentos electrénicos de archivo para el

Administracion Gestion cumplimiento de las funciones de la ANT, permitiendo su disposicién, acceso y uso para la consulta en el tiempo
Tramite de los documentos.
Administracion Proceso de ' Proceso de clasificacion, ubicacion (expediente electronico) y almacenamiento, ordenacion, indice electrénico y

Organizacion = descripcion (metadatos - etiquetado de documentos), conforme a la TRD convalidada por el AGN.

Proceso  de Operaciones automatizadas de transferencia de documentos electrénicos de archivo, migracion de informacion,
Administracion Transferencia renovacion de soportes de almacenamiento (refreshing), emulacion o conversion a formatos mas estables o de
conservacion a largo plazo y metadatos de los documentos.

Aplicacion especifica por cada dependencia de las disposiciones finales definidas en la TRD de la ANT, que
Proceso de permita de manera automatizada la seleccion documental conforme a su clasificacion; eliminacion, seleccion,
Administracion Disposicion | conservacion total y conservacion temporal (archivos de gestion). Este proceso se debe aplicar por series,
Documental  subserie documental y para expedientes de archivo electrénico debidamente cerrados y que hayan cumplido
con los tiempos de retencion en archivo de gestion y central.

Acciones y estandares para el aseguramiento de la informacién a través de medidas correctivas y preventivas
para asegurar su conservacion a largo plazo, de conformidad al Sistema Integrado de Conservacion y el Plan
de Preservacion a largo plazo de la ANT, independiente de su forma, registro o lugar de almacenamiento de
todo el patrimonio documental electrénico de la entidad.

Proceso de
Administracién Preservacion
a Largo Plazo

Proceso  de El proceso de valoracion documental electronico de archivo abarca desde la planificacion documental, valores
Administracion " primarios y secundarios, fines de permanencia, fases de archivo y disposicion final de las series y subseries
Valoracion ; ; . . .
documentales estableciendo el ciclo de vida del documento electrénico de archivo.

Fuente: Creacién propia tomado de la Guia Gestién Documental Electrénica de Archivo del AGN y MinTic7.

6.5 Expediente Electronico de Archivo

Los expedientes electronicos de archivo son evidencia de las actuaciones administrativas y respuesta de las funciones
estratégicas, misionales, de apoyo y evaluacion y control de la ANT, en el marco del ciclo vital de los documentos,
reflejando los procesos de clasificacion documental conforme a la TRD, la ordenacion de los documentos, indice

7 AGN (2018). G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos. Url. chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/G
UIA%20DE%20GESTION%20PARA%20EXPEDIENTES%20Y%20DOCUMENTOS%20ELECTRONICOS.pdf
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electrénico, disposiciones finales, valoracién documental y almacenamiento conforme a la serie o subserie documentall,
que respondan a un mismo procedimiento o tramite administrativo reflejo de la secuencia de las acciones realizadas
para el cumplimiento de los mismos en respuesta del principio de orden original y de procedencia.

Los expedientes electronicos de archivo cuentan como minimo con los siguientes elementos:

Foliado electrénico
indice electrénico

Firma del indice electron
Metadatos o informacion

ASENANENRN

Documentos electronicos de archivo.

ico
virtual contenida en ellos

Elementos Documentos Electronicos de Archivo

Documentos Electrénicos de
Archivo

Foliado electrénico

indice electrénico

Los documentos electrénicos de archivo son producto
de los datos (contenido) e informacion producto de los
mismos, dando como resultado expedientes
electrénicos de archivo, reflejo de todas las actuaciones
administrativas en respuesta de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién y
control de la ANT.

Es la asociacion de un documento electronico de archivo
a un indice electronico, de un expediente electronico,
con el fin de proteger su autenticidad, integridad y orden
conforme al principio de orden original y respetando el
orden cronoldgico de los documentos.

Requisitos:

|dentificacion consecutiva del documento, dentro
del expediente acorde con el tipo de ordenacién
que se elija.

Identificacion inequivoca del documento.

Metadato(s)
expediente.

que asocie el documento al

Metadato(s) que identifique que el documento es
Original o Copia.

El indice electrénico, contiene el registro e identificacion
de todos los documentos electronicos de archivo (folios
simples o compuestos) que hacen parte integral del
expediente, cumpliendo con su ordenacion cronoldgica
a fin de permitir la integridad, acceso y recuperacion en
el tiempo de los mismos.

Requisitos:
e  Permitir la identificacion de la totalidad de los
documentos que conforman un expediente.

La ANT tiene dispuesto para todas las unidades
administrativas y unidades de gestion territorial, el
gestor documental, el cual permite dar
cumplimiento a este elemento.

El gestor documental actual de la ANT, no cumple
con este elemento.

Sin embargo la ordenacion y orden cronoldgico se
debe mantener para todos los documentos
almacenados en los expedientes electronicos de
archivo.

El gestor documental actual de la ANT, no cumple
con este elemento.

Sin embargo la ordenacion y orden cronoldgico se
debe mantener para todos los documentos
almacenados en los expedientes electronicos de
archivo.
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Elementos Documentos Electronicos de Archivo

e  Permitir la identificacion de la secuencia de los
documentos y el orden dentro del expediente
electronico.

e  Garantizar la integridad del expediente electrénico
y permitir la recuperacion de sus documentos y
metadatos.

e  Garantizar la preservacion a largo plazo de los
datos y metadatos que conforman el indice
electronico.

El gestor documental actual de la ANT, permite el
Una vez se de cierre al expediente, el indice electronico | firmado electronico de archivo certificado, pero no

Firma del indice electronico de archivo se debera firmar digitalmente de conformidad ' cumple con la generacién automatizada del indice
con el Acuerdo 001 de 2024. electrénico de archivo, por tanto, no se cumple con
este elemento.

La ANT, asigna a todos los expedientes y documentos
Metadatos o informacién virtual = electronicos de archivo, metadatos minimos para
contenida en ellos asegurar la gestion durante todo su ciclo de vida, su
acceso y recuperacion en el tiempo.

El gestor documental actual de la ANT, cumple a
nivel de metadatos minimos. Ver Documentos de
Esquema de Metadatos

Tabla 10Elementos Documentos Electrénicos de Archivo

Fuente: Creacidn propia tomado de la Guia Gestién Documental Electronica de Archivo del AGN y MinTic

6.6 Ciclo vital del expediente electrénico

Al igual que los documentos en soportes fisicos, los documentos que conforman los expedientes electrénicos de
archivo también tienen un ciclo de vida que se determina de acuerdo con el valor de la informacién preservada de
manera digital. El ciclo vital de los expedientes en el medio electronico empieza a regir desde las caracteristicas que
definen el mismo como:

e Integridad: permite identificar que los expedientes se encuentran completos y no han sido alterados.

o Autenticidad: permite verificar y garantizar que la informacién almacenada electronicamente es veraz.

o Fiabilidad: es la caracteristica que regula y evidencia los respectivos cambios que pueda presentar el expediente
durante su conformacién determinando datos que precisan la procedencia de la informacién y su interrelacion
entre si de cada documento dentro del expediente.

e Disponibilidad: permite el manejo de la informacion mediante la utilizacién, transmision, interpretacion y
recuperacion de esta eficazmente.
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El ciclo de vida del expediente electronico, al igual que el expediente en soporte papel se da en 4 fases que se
identifican como:

CICLO DE VIDA DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Inicio de un trdmite administrativo por primera vez en la ANT.

APERTURA DEL EXPEDIENTE
ELECTRONICO DE ARCHIVO

Apertura del expediente electrénico de archivo conforme a los
CCD y TRD convalidada.

Acciones y operaciones que se desarrollan durante el tramite de
GESTION

los documentos

El cierre del expediente electrénico de archivo se lleva a cabo una
vez se finalizan las actuaciones, se da por resuelto un proceso o
CIERRE Y ARCHIVO po P

trémite administrativo, asegurando la integridad, confidencialidad,
autenticidad y disponibilidad de los documentos.

RETENCléN ‘Cumplimiento de los tiempos de disposicién final (eliminacion,

DISPOSICION FINAL seleccién, conservacién temporal y conservacion total) conforme a
la TRD convalidada por el AGN.

6.7 Etiquetado del documento electronico

llustracién 15Fases del ciclo de vida del expediente electronico Fuente: Creacion propia tomado de la
Guia Gestion Documental Electronica de Archivo del AGN y MinTic

Todos los documentos en soporte electrénico que se generen en cumplimiento de las funciones de la entidad se deben
etiquetar de la siguiente manera:

Estandar <AAAAMMDD><NombreTipoDocumental><TextoEspecifico>

Ejemplo:
e 20230310_Actas_ConsejoDirectivo_01.pdf
o 20230825_Informes_InformesDeGestion.pdf

No dejar espacios y sin tildes.

7. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO EN SECOP Il PARA LA SERIE DOCUMENTAL
CONTRATOS Y CONVENIOS

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacién que genera el SECOP Il estdn conformados por
documentos electrénicos: formularios o plantillas generados a partir de la informacién diligenciada por la Entidad
Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal
o el proveedor cargan o publican en el SECOP II. Por tal razén, la Coordinacién para la Gestién Contractual de la ANT
debera asegurar la completitud de los documentos en el expediente del proceso de contratacion, en razon a las
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funciones asignadas. De acuerdo con lo preceptuado en la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente,
respecto de la Gestion Documental de los expedientes electronicos del Proceso de Contratacién se prevé:

Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion.

La Coordinacion para la Gestion Contractual de la Agencia Nacional de Tierras debera velar por la conformacion de
los expedientes electrénicos dentro del repositorio de la Entidad, teniendo en cuenta los requisitos de organizacién
documental (clasificacion, ordenacién, descripcion y almacenamiento (custodia).

©

Conforma Gestiona

llustracién 16 Conformacién de expediente electrénico

a) Conformacion del Expediente Electronico en SECOP I

El expediente electronico generado en el SECOP Il, debera clasificarse en el gestor documental actual de la ANT,
conforme a la Serie Documental “CONTRATOS y CONVENIOS” definida en la Tabla de Retencion Documental de la
entidad y sus correspondientes subseries.

Por consiguiente, el responsable de la conformacion y custodia de los expedientes electrénicos de archivo
contractuales de la entidad serd la Coordinaciéon para la Gestion Contractual, la cual debera generar un unico
expediente en la plataforma SECOP Il de Colombia Compra Eficiente (CCE) respetando el vinculo archivistico® entre
todos los documentos pertenecientes al expediente Unico contractual.

b) Custodia, conservacion y preservacion de los expedientes electronicos generados en SECOP I

La Coordinacion para la Gestion Contractual, es el responsable de la administracion de los documentos y expedientes
electronicos de sus Procesos de Contratacién adelantados en el SECOP Il. En consecuencia, la entidad es
responsable de la conformacion, de la completitud y calidad de la informacién del expediente electronico en los
repositorios de la Entidad; cumpliendo los lineamientos del presente instructivo.

En consecuencia y de conformidad a la Circular Externa Unica de CCE®, numeral 2.2. Custodia, conservacién, y
preservacion de los expedientes electrénicos generados en SECOP Il la ANT debe:

8 La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).
9 CCE. Circular externa anica. Url: chrome-

extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/circular_unica_para_comentarios_0.pdf

[ INTI-F-003 | Version5 | 14/11/2024 |




INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOSDE |~ sgpia0 | ADMBS-1-003
Agenci GESTION
oy Necinal. ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 4
1erras -
—~ ADMINISTRACION DE BIENES Y
PROCESO N O FECHA | 11/06/2025

“La Entidad Estatal es responsable de la administracion de los documentos y expedientes electrénicos de sus procesos
de contratacion adelantados en el SECOP II, por tanto, la Entidad Estatal es responsable de la completitud y calidad
de la informacién del expediente electrénico. Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos
electrénicos de los expedientes generados en SECOP Il desde su creacién y hasta por 20 afios contados a partir de
la terminacion del plazo del contrato o de su liquidacion cuando esta es obligatoria. En consecuencia, debe asegurar
la no sustraccion, destruccion, u ocultamiento de estos. Las Entidades Estatales son responsables de la disposicién
final de los expedientes electrénicos de los procesos de contratacién, de acuerdo con sus tablas de retencion, luego
de cumplido el plazo de retencién de 20 afios”. (subrayado por el autor).

Por tanto, la dependencia responsable de la custodia y preservacion documental de la Serie Documental “Contratos y
Convenios” tienen la obligacion de la creacién, conformacién y gestion de los expedientes electrénicos de archivo
contractuales, asi como su almacenamiento y custodia, para que una vez finalizados los tiempos de retencién
dispuestos en la TRD respectiva, sea posible aplicar los procesos de transferencia documental y disposiciones finales
(seleccidn, eliminacidn, conservacidn temporal y permanente de los documentos de archivo electronico).

¢) Acceso a la informacion, proteccion de datos, e interoperabilidad con otras plataformas

e EISECOP Il cumple con la normativa aplicable de transparencia y derecho de acceso a la informacion publica, en
este sentido ofrece la informacién en formato de datos abiertos.

e  Cumplircon las normas de proteccion de datos de caracter personal, es responsabilidad de la entidad que adelanta
el Proceso de Contratacion y de quienes usan la plataforma. EI SECOP Il permite la interoperabilidad con otros
sistemas de informacién a través de la plataforma XRoad.

e En cada caso particular, Colombia Compra Eficiente y la Entidad Estatal administradora de los sistemas de
informacién deben acordar los servicios web y los desarrollos requeridos para la interoperabilidad de las
plataformas.

d) Valor legal y probatorio de los documentos electrénicos

La normativa colombiana de forma expresa permite que "la sustentacion de las actuaciones, la expedicion de los actos
administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual”
y la "publicacion de tales actos", tengan lugar por medios electronicos en el SECOP. En consecuencia, los documentos
electrénicos que conforman el expediente del SECOP |l son validos y tienen valor probatorio, de conformidad con el
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el Codigo General del Proceso y con
las deméas normas complementarias.

Aspectos para considerar:

o Aquellas tipologias documentales que hacen parte integral de los expedientes de los procesos de contratacion
que se generen o se recepcionen a través del Gestor Documental ORFEQ deberan permanecer en dicho sistema
y crear su respectivo expediente con el nombre igual que al creado en SECOP . Estas tipologias documentales
deberan ser cargadas en SECOP Il en su soporte original (electrénico), con el fin de mantener el expediente
actualizado.

e Lastipologias documentales cargadas en la plataforma SECOP Il deberan ser nombrados conforme los establece
las Tablas de Retencién Documental - TRD de la entidad.
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e Enlos casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, la ANT debe conservar su original
por el tiempo que indiquen las Tablas de Retencién Documental - TRD, e incorporar una copia digitalizada dentro
del proceso de contratacion en el SECOP Il en cumplimiento de la obligacion de publicidad y con el fin de
conformar el expediente hibrido.

e La ANT deberan adoptar las politicas, medidas y estandares necesarios para asegurar la preservacion y
conservacion documental en el ciclo de vida de la informacion institucional (independientemente del sistema que
los generd, tramitd o en el cual se conservan), con el fin de facilitar su consulta en el tiempo y realizar la disposicion
final de acuerdo con sus instrumentos archivisticos. Para esto, la Subdireccion Administrativa y Financiera genera
los lineamientos técnicos para llevar a cabo el aseguramiento de la preservacion y conservacién documental.

e Esresponsabilidad de la ANT la disposicion final de los expedientes de los procesos de contratacion, de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental — TRD y su actividad derivada de la valoraciéon documental, luego de
cumplido el plazo de retencién minimo, de acuerdo con la normativa vigente, contados a partir de la terminacion
del plazo del contrato o de su liquidacién cuando esta es obligatoria.

o En este sentido, la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en su funcién de
administracion del SECOP, es responsable de asegurar la inalterabilidad y disponibilidad de la informacién
gestionada a través de las diferentes plataformas, y no estd autorizada a realizar procesos de sustraccion,
destruccioén, u ocultamiento de esta informacion.

o Esimportante mencionar que la Entidad bajo la Coordinacidn para la Gestién Contractual debe contar con el lugar
de almacenamiento idéneo para la conformacién y administracién de los expedientes electronicos de archivo
derivados de la funcion contractual, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

o Los expedientes de los procesos contractuales deben ser cargados y conformados en el Gestor Documental
establecido por la entidad, tanto en soporte fisico (digitalizado), como en soporte electronico.

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Con el fin de evaluar y controlar los procesos de gestion documental adoptados por la Agencia Nacional de Tierras,
se llevaran a cabo visitas de acompafiamiento a las dependencias para evidenciar las actividades que adelantan en
relacion con el proceso de organizacién de los archivos de gestion y de esta manera verificar la correcta
administracion de los documentos, en todo su ciclo vital.

v’ Las visitas se realizaran a cada una de las dependencias de la ANT.
v" Una vez se hayan realizado las visitas a cada una de las dependencias se dejara como evidencia acta de los
resultados encontrados.

Nota: Responsabilidades: Todo funcionario o contratista al desvincularse de la agencia o de la funcion asignada
debera entregar formalmente al supervisor o jefe encargado, por medio del formato Unico inventario documental los
expedientes fisicos y electronicos del cual es responsable, esto con el fin de liberar su responsabilidad frente a la
documentacion de la agencia; conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién,
sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. Ley 594 del 2000
- Ley General de Archivos, en su Articulo 15.

Asi mismo, en el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones”, en su Titulo 1, Capitulo 3, Articulo 1.3.2., menciona la responsabilidad de los servidores publicos
de la entrega y recibo de los documentos de archivo, especificamente sefiala que: “Todo servidor publico al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregard, segun sea el caso, los documentos y archivos
mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de
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garantizar la continuidad de la gestion publica; las areas de Gestion Humana, o quien haga sus veces, apoyadas en la
Politica Institucional de Gestion Documental de la entidad, estableceran los procedimientos internos que permitan
cumplir con esta disposicién, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.”
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