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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, en su articulo 11, el cual establece la
obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos, la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original y el ciclo vital de los
documentos.

Asi mismo, en su articulo 16 establece como una de las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las Entidades Publicas, velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y que seran responsables de su organizacién y conservacion.

Por lo anterior, las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras deben velar por la organizacion de sus
archivos de gestion conforme lo establecido en la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion
y los lineamientos técnicos dados por la Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Equipo de
Gestion documental.

En este Instructivo se establecen los lineamientos y directrices definidas para la organizacion de los Archivos
de Gestion en la ANT, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente en Colombia, en particular el
Acuerdo AGN No 002 de 2014 “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".
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GLOSARIO

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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).

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

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

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.

Disposicioén final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccidn debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
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,
histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior.

Documento analogo: Informacién 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 de archivo: Registro de la informacidn generada, recibida, aimacenada, 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.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
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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 hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos anélogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del
tramite o actuacion.

Expediente Mixto: (hibridos), digitales y electrénicos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

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

Folio: Hoja.

Hoja de control: formato que en su diligenciamiento muestra la etapa activa (en tramitacién) 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 implementacion
conllevan a la conformacion y ordenacién del expediente y en su interior igualmente atiende a la
secuencia de produccion (fecha), tramitacidn y foliacién, el objetivo es poder evidenciar por parte del
usuario interesado el desarrollo de los tramites.

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

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

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

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.

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

Tabla de Retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Testigo: Elemento que indica la ubicacién 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.

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.
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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 organizacién de archivos se basa en tres actividades o fases principales, a continuacion, se detallan:

llustracion 1. Actividades de la organizacion documental

1.1 Clasificacion Documental

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Fuente: Elaboracién propia

.I-/, - \‘

ORDENACION
| DOCUMENTAL
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DESCRIPCION
DOCUMENTAL

-

J

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)?.

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

y cientifica.

Como proceso archivistico, la clasificacién permite la identificacion y el agrupamiento sistemético de
documentos semejantes con caracteristicas comunes como teniendo como la base la estructura organico -

! 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.
2 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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funcional de las instituciones y los tramites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio
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.

llustracion 2. Agrupaciones documentales

Fondo documental

Secciones documentales

Entidad (Agencia Nacional de
Tierras)

Dependencias de mayor jerarquia

Subsecciones

Subdirecciones / Oficinas
documentales

Fuente: Elaboracidn propia

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

e Identificar la Tabla de Retencion Documental — TRD, vigente de la Agencia, es decir, que se

encuentren aprobadas por medio de Acto Administrativo en la Entidad.

e Identificar en la Tabla de Retencion Documental la unidad administrativa productora (Dependencia)
sus series y subseries documentales.
e Separar los documentos que son de archivo (Sustantivos y Facilitativos) y los que son de apoyo,
teniendo en cuenta que el documento de archivo es la “informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones” y los documentos de apoyo son
“documentos generados por la misma
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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”.
e (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.
e 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 deberé solicitar la actualizacion de las series y subseries
de la dependencia por medio del procedimiento ADMBS-P-012 ACTUALIZACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ANT.

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:

llustracion 3. Ejemplo de clasificacion documental segun Tabla de Retencién Documental

OFICIMNA SERIE SUBSERIE
PRODUCTORA DOCUMEMNTAL DOCUMEMNTAL

Informes de
gestian
INFORMES

Informes a otras
entidades

Planes de
comunicacion

PLANES
Planes de
participacidén
ciudadana

Manual de imagen

¥ comunicaciones
MANUALES institucionales

Fuente: Elaboracion propia

ﬁ MINISTERIO DE AGRICULTURA
L 4

Y DESARROLLO RURAL




INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION CODIGO ADMBS-1-003
Agencia ) .
Nacionala | ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 6/10/2022

1.2 Ordenacion Documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones

documentales definidas en la fase de clasificacions.

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 produccion sera el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

De conformidad a lo indicado en el Acuerdo AGN No 002 de 2014 articulo 13. “Del respeto del principio de

orden original” PARAGRAFO. 1°.

“El principio de orden original busca mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de
vida, asegurando no solo que éste retina la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa
activa de tramitacion, sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los
documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad”.

Actualmente, existen diferentes sistemas de ordenacién documental que materializan la idea de secuencia:
numeéricos (simples y cronologicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos, y tematicos) y mixtos o
alfanuméricos. Sin embargo, es pertinente sefialar que el sistema de ordenacion se subordina a las
caracteristicas de cada serie documental.

A continuacion, se presenta un ejemplo de ordenacion cronoldgica donde el documento con la fecha méas
antigua es el que inicia el expediente y el documento con la fecha mas reciente donde finaliza el mismo.

llustracion 4. Ordenacion cronoldgica

30/10/2022

25/09/2022

22/08/2022

3 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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Fuente: Elaboracion propia

Aspectos para tener en cuenta:

q
S a
14

Se debe tener en cuenta que la fecha valida para este proceso corresponde de inicio de tramite en
la ANT (Ingreso del documento - No 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 produccion como ultima instancia; por otra parte, si el documento no tiene fecha se debe ubicar
segun el proceso.

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.

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 indicacién de que este folio es fotocopia
de un tipo documental que se encontraba en papel quimico.

Retirar la duplicidad documental al interior de cada expediente, esta se presenta cuando existan dos
0 mas documentos 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.

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

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

Vale anotar que los anexos no se deben ordenar cronoldgicamente, 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 relacionado o vincula al
proceso Yy por tanto al expediente.

En el caso de los documentos de la serie documental “Historia Laboral” deben estar colocados en
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unidades de conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el primer
documento sea el que registre la fecha mas antigua y el Ultimo el que refleje la méas reciente.

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 de Gestién Documental
adoptada por la ANT, salvo en casos excepcionales de fuerza mayor.

1.2.1 Foliacion

De conformidad con lo indicado en el Acuerdo AGN No 002 de 2014 articulo 12 “Organizacién de documentos
al interior de los expedientes y unidades documentales simples” paragrafo “La persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de
control por expediente, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacion”.

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

e 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 foliacién se ejecutard de forma secuencial de
acuerdo con el nimero de folio en la que termina la carpeta precedente.

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

llustracion 5. Ejemplo de foliacién consecutiva
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Fuente: Elaboracion propia

e Sedebe escribir el numero 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.

llustracion 6. Ejemplo de foliacién segun la orientacion del folio

4

RESPETANDO EL
SENTIDO
DE LECTURA DEL
DOCUMENTO

Fuente: Elaboracion propia

o Lafoliacion deberé realizarse con lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B.
e No se podra utilizar esfero, o lapiz de cualquier color.

¢ No se deben foliar pastas, ni las hojas-guarda en blanco, caréatulas, ni hojas de control.
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llustracion 7. 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 escribird su
respectivo numero 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 Sjexisten 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.

llustracion 8. Errores de foliacion

N
]

Fuente: Elaboracion propia

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.
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e Los planos, mapas, dibujos y documentos en otros formatos tendran 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.

e 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, en el cual debemos adherir un sobre donde se colocaran los soportes magnéticos se debera

dejar constancia de su existencia en la hoja de control de la carpeta.

Nota: El repositorio formal para el almacenamiento de documentos electrénicos de archivo es el gestor
documental ORFEO.

1.2.2 Referencia Cruzada

Para realizar el retiro 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 V3.

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

llustracion 9. Ejemplo de referencia cruzada
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Insertar Fotografia

;I ﬁ? I \k ) p

Insertar USB

Fuente: Elaboracion propia

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

Imagen 1. Forma de referencia cruzada

Y Agencia FORMA REFERENCIA CRUZADA cobico ADMBS-F050
Nacional s " -
Tierras . ACTIVIDAD GESTION DOCUNENTAL VERSION 3

§oerras PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 30/06/2022

REFERENCIA CRUZADA
Dependencia:
Oficina Productora:
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
Serie:
Subserie:
Nombre del expediente:
Ti pol ogia Documental:
TIPO DE SOPORTE Y UBICACION DEL DOCUMENTO
TIPO DE SOPORTE MARQUE X | Mo DE FOLIO POR REEMPLAZAR SELECCIONE SU UBICACION OBSERVACIONES

Papel

Magnetico ( Disquete)

Opfico { Cd-Room)

[ Tomo

Bectronico

Medios Soncms v
Pudiovisudles

Planos

Fotografias

NOTAS:
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Diligenciamiento de los campos

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

2. Oficina Productora: Registrar el nombre de la oficina productora del expediente
3. Descripcion del Documento: registrar los datos correspondientes a la tipologia documental.

4. Serie: Colocar en este campo el nombre de la Serie documental de acuerdo a la Tabla De Retencién
Documental.

5. Subserie: Colocar en este campo el nombre de la Subserie documental de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental.

6. Nombre del Expediente: Registrar el nombre completo del expediente.
7. Tipologia Documental: Describa el documento (Formato, nombre del documento, fechas, etc.).

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

9. 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).

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

11. 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).

12. Observaciones:

1.3 Descripcion Documental

Los funcionarios o contratistas encargados del proceso de organizacion documental deberan identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos.
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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 V4, 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.

La Hoja de Control se debe llevar de forma electrénica y se deberd imprimir 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.

Nota: Teniendo en cuenta que la agencia genera documentos electronicos y recibe documentacion
digitalizada se debe incluir esta informacion en la hoja de control cumpliendo con el principio de orden
original, dejando en blanco el espacio de folios; para estos casos se debera describir en la casilla de
observaciones que dicho documento es un electrénico o digitalizado y se encuentra en el gestor documental.

Imagen 2. Hoja de control

Agencia
Nacional
Tierras

FORMA

HOJA DE CONTROL

ADMBS-F-D16

ACTIMIDAD

GESTION DOCUMENT AL

VERSION

4

PROCESOD

ADMINSTRACION DE BIENES Y SERVIQICS

FECHA

3052022

DEFENDENCIAPRODUCTORA:

SERIE/ SUBSERIE
ITAL:

NOMBRE DEL EXPEDMENTE:

No. CARFETA.

No. EXPEMMENTE ORFEQ:

No.omden

Fecha del
Documento

TIPO DE SOPORTE

TIPO Y DESGRIPGION DOGUMENTAL FOLIOS

PAPEL

ELECTRONICO

E{" MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥

DESARROLLO RURAL

q
S a

?5; MINISTERIO DE AGRICULTURA

v Y DESARROLLO RURAL




Y

Agencia ) .
Nacionala | ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras

INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION CODIGO ADMBS-1-003

Diligenciamiento de los campos

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: Un expediente puede estar conformado por varias carpetas, por cada carpeta
se debe diligenciar la hoja de control, de acuerdo con su contenido y consignar el numero de carpeta
que le corresponda.

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.

Tipo y descripcion documental: Indicar el tipo documental teniendo como referencia lo sefialado
en las series y subseries documentales de la dependencia seguido de la respectiva descripcion de
la tipologia documental como se muestra en el siguiente ejemplo:

e Contrato / contrato No XXX entre la Agencia Nacional de Tierras y ....
e Acta/Acta No 045 del comité XXX

Tipo de soporte: Se debera marcar con una" X " segun corresponda

Folios: Indicar el nimero de folio con el que inicia y finaliza el tipo documental descrito.

Ejemplo:
e 1-8
e 9-10
e 11-20..

10. Observaciones: Describir otros soportes (CD, diskette, fotos), nivel de deterioro del documento etc.

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.
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1.3.2 Encarpetar

Las carpetas utilizadas en la Agencia Nacional de Tierras- ANT para la adecuada conservacion de los
documentos son de cuatro (4) alas en propalcote, color blanco, Tamarfio Oficio. No se deben legajar los
documentos, segun 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 produccidn, la manipulacién y el almacenamiento de los documentos de archivo
con soporte en papel, para garantizar su conservacion fisica y funcional.

llustracion 10. Carpetas cuatro aletas

1.3.3 Rétulo de Carpeta

Fuente: Elaboracion propia

Una vez se realice el proceso de encarpetado se debera diligenciar el formato ADMBS-F-017-Forma

ROTULO DE CARPETA V4, paro lo cual se debe tener en cuenta el instructivo.
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Imagen 3. Forma de rotulo de carpeta

20cm

Agencia
Nacionale

Tierras

FORMA

ROTULO DE CARPETA

coDIGO

ADMBS-F-017

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

4

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

50712022

(OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DE
OF ICINAPRODUCTORA:

SERIE O SUBSERIE
DOCUMENTAL:

CODIGO SERIE/SUBSERIE:

TITULO DE CARPETA - DESCRIPCION:

N EXPEDENTE:

CORRELATVO:

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACION

FOLIOS

INICIAL - AAAA-MM DD

FINAL - AAAA- MM -DD

No. CAJA

No. CARPETA

INICIAL

FINAL

ARRA-MM-DD

OBSERVACIONES:
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LA MEDIDA DE ESTE ROTULO ES DE 20 CM DE LARGO X 10,5 DE ALTO

Diligenciamiento de los campos

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

2. Codigo Oficina Productora: ingresar el codigo asignado a la dependencia (Fuente: Tabla de
Retencién Documental de la Agencia - TRD u Organigrama).

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

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

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

6. Numero de expediente: diligenciar el numero Unico de identificacion asignado por el

aplicativo de gestion documental de la Agencia.

7. 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,
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3de3.

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

9. Unidad de Conservacion: Se consignara el niumero asignado a cada unidad de almacenamiento

(caja).

10. Folios: Registrar los nimeros de folio de inicio y cierre de la carpeta.

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

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 continuacion:

llustracion 11. Ejemplo de ubicacion del rotulo

2cm

Fuente: Elaboracién propia
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1.3.4 Rétulo de Caja

Las unidades de conservacion (carpetas) deberan ser almacenadas en las cajas de referencia X-200, el
funcionario encargado del proceso de organizacion documental de cada dependencia debera diligenciar el
rétulo de caja correspondiente al Formato ADMBS-F-018-Forma ROTULO CAJA V3.

Imagen 4. Forma de rotulo de caja

. FORMA ROTULO DE CAJA CODIGO | ADMBS-F018
Agencia - :
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACICN DE BIENES ¥ SERVICIOS FECHA 26032021
caDIGD
DEPENDENCIA: DEPENDENCIA:
SERIE
CODIGO SERIE: ODOCUMENTAL-
CcoDIGOD SUBSERIE
SUBSERIE: DOCUMENTAL:
ARCHIVO DE ARCHIVD
GESTION: CENTRAL:
CANTIDAD DE
NUMERO DE CAJA CABPETAS
UBICACION FISICA
ESTANTE MODULD ENTREPARO
K El
GO Eomes,, | Minagricuiura

LA MEDIDA DE ESTE ROTULO ES DE 19 CM DE ANCHO X 25 CM ALTO
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Diligenciamiento de los campos

1.

Dependencia: Ingresar nombre de la dependencia responsable de la produccion y creacion de los
expedientes.

Cadigo Dependencia: corresponden al cddigo asignado a la Dependencia.

Serie o Subserie documental: Consultar el listado de series vigentes y diligenciar segun
corresponda.

Cadigo Serie o Subserie: registrar el codigo de la serie seleccionada del listado de series vigentes
y diligenciar segun corresponda.

Contenido: Registrar el nombre o0 rango de expedientes.
Numero de caja: diligenciar el numero correspondiente.
Cantidad de Carpetas: Registrar la cantidad de carpetas contenidas en la caja.
Aiio: Diligenciar el afio de apertura de los expedientes. Ej. 2017
Ubicacion fisica: Espacio para relacionar la signatura topografica de la caja:
a. Deposito: corresponde al numero o nombre del depdsito en el que se ubicara la

documentacion.
b. Modulo. Corresponde a la cara 0 nimero de médulo dentro del dep6sito en el que se ubica

la caja.
c. Entrepaio: sefialar el nimero de entrepafio en el que se encontrara la caja.

1.3.5 Formato Unico de Inventario Documental

Toda la produccién documental (informaciéon) de la Agencia debe agruparse de conformidad al principio de
procedencia, debe conformar expedientes analogos y electronicos segun el caso y de conformidad a la Tabla
de Retencién Documental — TRD adoptada por la Agencia, todo expediente o carpeta deben crearse en el
gestor documental y estar relacionada en el formato “ADMBS-F-015-Forma INVENTARIO DOCUMENTAL
V3’, el diligenciamiento de este formato debe hacerse de manera

completa, siguiendo el instructivo correspondiente que se encuentra en la hoja “Instructivo” del archivo en

Excel.

MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y DESARROLLO RURAL



INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION CODIGO ADMBS-1-003

Agencia ) .
Nacionala | ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 3
Tierras

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 6/10/2022

NOTA: El inventario documental se debera diligenciar con fuente Arial 10, en minuscula y la primera letra en
mayuscula. Cuando no exista informacidn se debe colocar S/1, en el caso que no aplique N/A. No colocar
informacién que no esté en fisico como por ejemplo nimero de resolucién y plano, ningiin campo del formato
debera quedar en blanco.

Imagen 5. Forma FUID

FORMA. INVENTARIO DOCUMENTAL coniGo ADMBSF-015

Agencia
Nacional« ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION El

Tierras

PROCESO AADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 181272020

nnnnnnnn
nnnnnnnnn

NOMERO
DE

rrrrr

sssss

zzzzzzz

Carpet | Conelativ ESTANTE |MaDuLo NS

xxxxxxx
nnnnnnn
nnnnnnnnnnnnnn

uuuuu

Diligenciamiento de los campos

o Entidad Remitente: Debe consignarse el nombre de la entidad responsable de la documentacién
que se va a transferir (Art. 7, Acuerdo 042/2002).

= Cuando el objeto del FUID sea Transferencias Secundarias, ante el AGN y otras Entidades
Externas, entonces se escribira: Agencia Nacional de Tierras.

= Cuando el objeto del FUID sea entrega y/o devolucién 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.

= De lo contrario se deja en Blanco.

o Entidad Productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que produce
0 produjo los documentos, lo que corresponde a la Agencia Nacional de Tierras, esto también aplica
para los expedientes entregados por INCODER a la Agencia y que son objeto de organizacion o de
unificacion.
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Unidad Administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Ejemplo: Si la oficina productora es la Subdireccién de Seguridad Juridica, entonces la unidad
administrativa sera Direccidn de Gestion Juridica de Tierras.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva
la documentacion, 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.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
= Transferencias primarias
= Transferencias secundarias
= Valoracion de fondos acumulados
= Fusion y supresion de entidades y/o dependencias
= Inventarios individuales con motivo de vinculacién, traslado o desvinculacion del personal
(Art. 7, Acuerdo 042/2002; Art. 3, Acuerdo 038/2002 del Archivo General de la Nacidn).
= Inventarios individuales con objeto de entrega y/o devolucion de expedientes por parte de
Uniones Temporales u Operadores de funciones misionales de dependencias de la
Agencia.
= Inventarios individuales con objeto de documentacion sujeta a digitalizacion.
= En la fase de inventario de Archivos de Gestion, el levantamiento de informacion tendra
como objeto el control de documentos en cada dependencia.
HOJA:
» Hoja__ : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
= De__ :Seregistrara 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.

Cédigo 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 Retencién Documental de la dependencia.
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Nombre del Expediente: Registrar el nombre que se le ha dado al expediente o carpeta.

Numero de Expediente en ORFEO: Registrar el nimero 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.

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.

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 o carpeta.

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 Identificacién: Registrar el nimero del documento que identificacion de la(s)
persona(s) natural o juridica que encabeza el trdmite 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 numero de
folio de matricula inmobiliaria segun corresponda.
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Nota: Describir los nueros sin espacio y separados con guion tal como aparece en el documento que
se describe.

Numero de Resolucion y Auto: Registrar el numero 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 rengldn
debe anexar los de la siguiente forma: tipear la tecla ALT+ ENTER, ejemplo:

=  Res0001

= Res0015
= Aut0001
= Aut021

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

Numero de plano: Registrar el numero del plano que se encentre en el expediente o carpeta.
Nota: entiéndase por numero de plano también “NUmero de obra o Numero de archivo”; se debe
anteponer a cada nimero 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
renglon 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 nimero 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.

Unidad de Conservacion: Registrar el numero asignado a cada unidad de almacenamiento.

= Caja: Registrar el niumero de caja en la que esta contenida el expediente o carpeta.
= Carpeta: Registrar el numero de posicion de la carpeta dentro de la caja.
= Correlativo: Indicar la cantidad de carpetas de un expediente.
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Ejemplo: Del contrato 147 de 2013 hay 5 carpetas; el correlativo es: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

e Soporte: Registrar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M),

videos (V), casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), entre otros.

o Folios: Registrar el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.

Para varias unidades (carpetas) se debera registrar el rango de foliacién que le corresponda 1- n por
cada carpeta, en cada uno de los registros que se diligencie en el Formato de Inventario Documental.

e Ubicacion Topografica: Registra dato que permita la ubicacién fisica de los EXPEDIENTES en
espacios destinados para conservacion de archivos, realizando marcaciones que les permitan ubicar
la documentacion entre tanto se encuentren en archivo de gestion.
Cuando el Objeto del inventario sea transferencia, esta informacion se dejara en blanco para para
ser diligenciada con la nueva ubicacion que le corresponda.

= ESTANTE: Se debe indicar la letra y numero de estante. Ejemplo (Estante A1)

= MODULO: Describe con numero. Ejemplo (1 al ...).
= ENTREPANO: El entrepafio se marcara con letra. Ejemplo (A a la D).

e Notas: Registrar en este espacio datos como:
En series simples identificar saltos en la numeracion o repeticion de nimeros.
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 informacion sobre el estado de conservacién de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces,
faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de hongos,
insectos, roedores).

1.4 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 correspondera 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 tltima, en cada caja debe
ir maximo 6 carpetas de 200 Folios para que se puedan mover las unidades documentales al interior de la

caja.
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llustracion 12. Ejemplo de ubicacion de las carpetas en las cajas

N
\
N
—

Fuente: Elaboracion propia

®,

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

llustracion 13. Ejemplo de ubicacion de las carpetas en las cajas

= = R
, |

oy

1-200 201400 401-600 601-800 $01-1000 1001-1200 1201 1400 14011600 16011800 - 18012000
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Fuente: Elaboracion propia

1.4.2 Ubicacion de las Cajas en los Estantes o Inmobiliario

Cuando el expediente se encuentre debidamente organizado, se procede a ubicarlo en la estanteria o
inmobiliario para su conservacion y consulta.

llustracion 14. Ejemplo de ubicacion de las cajas en los estantes

Organizacion de
izquierda a derecha

Maédulo
Stand

Entrepafio

Fuente: Elaboracion propia

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

llustracion 15. Ejemplo de ubicacion de las cajas en los estantes

Fuente: Elaboracion propia
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1.5 Descripcion de la Unidad de Almacenamiento

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

2. INSERCION DOCUMENTAL

La insercion 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 al concepto indicado
en el Acuerdo AGN No 027 de 2006

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, 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 del area que adelanta el proceso o tramite.

3. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR PRESTAMO DE ESPACIO PARA ARCHIVO DE GESTION

En esta etapa se busca establecer las condiciones previas necesarias para realizar el proceso de recepcion
de documentos por préstamos de espacio:

Para la recepcion de los documentos que ingresen al depdsito de archivo en la sede administrativa CAN,
que correspondan a solicitudes de custodia temporal por préstamo de espacio para el archivo de Gestion a
cargo de las diferentes dependencias, se realizara de la siguiente manera:

e Ladependencia que necesite espacio para la custodia temporal de archivo de Gestion debera enviar
una comunicacion interna desde el gestor documental a la Subdireccion Administrativa y Financiera
indicando la cantidad de cajas de archivo que requieren ser custodiadas y la persona que estara
autorizada para su manipulacién, adjuntando el inventario documental. (FUID).

e El funcionario o contratista de gestion documental encargado del depésito de archivo en la sede
administrativa CAN verifica el espacio disponible de la solicitud y dara respuesta a la comunicacién
interna.
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e Para la recepcion de la documentacion se llevara a cabo un proceso de cotejo entre lo indicado en
el inventario documental contra las carpetas fisicas que van a quedar ubicadas en el espacio
asignado en préstamo por parte del personal de Gestion Documental.

o Alfinalizar el proceso se realizara un acta en la que se indique la responsabilidad frente a la custodia
de las carpetas y el espacio asignado.

Nota: Es importante reiterar que la responsabilidad de los documentos es de la dependencia que los traslada
para custodia y que la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestién Documental Ginicamente hace el
préstamo del espacio para su almacenamiento.

3.1 Insercion de Documentos almacenados en espacio dados en préstamo

1. El funcionario o contratista asignado por la dependencia para el ingreso y retiro de documentos al
archivo estara acompafiado constantemente por un colaborador de la Subdireccion Administrativa y
Financiera - Gestion Documental quien garantizara que este acceda solamente a la documentacion
correspondiente.

2. El equipo de gestién documental llevard una planilla de control del ingreso del personal de la
dependencia misional indicando la cantidad de cajas y carpetas que ingrese o retire la cual quedara
respectivamente firmada por quienes participan del proceso.

3. La insercion de la documentacién de estos expedientes se realizara en cada una de las
dependencias, no se realizara en el deposito de archivo.

4. Digitalizacion (Reprografia)

La Digitalizacion es la aplicacion de un procedimiento tecnolégico 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-I-002
INSTRUCTIVO PARA LA DIGITALIZACION GENERAL DE DOCUMENTAL
(http://intranet.agenciadetierras.gov.co/wp-content/uploads/2018/07/ADMBS-I-002-INSTRUCTIVO-PARA-
LA-DIGITALIZACI%C3%93N-GENERAL-DE-DOCUMENTOS.pdf)
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Esta digitalizacion aplica para series documentales que cuenten con disposicion final de conservacion total
y seleccion de acuerdo con lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental y deberan cargarse los
documentos digitalizados en el sistema de informacién ORFEO.

Nota: En el caso de la serie documental Historias Laborales se digitalizara los expedientes con fines de
consulta y su disponibilidad estara en el Sistema de Informacion ORFEO.

5. CREACION DE LOS EXPEDIENTES EN EL REPOSITORIO DOCUMENTAL

e |ral mddulo de expedientes.

e Dar en la opcion crear.

e Seleccionar serie y subserie.

CREACION EXPEDIENTE VIRTUAL

APLICACION DE LA TRD DEL EXPEDIENTE

Dependencia

620 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA v

Serie Documental

-- Seleccione -- v

Subserie Documental

-— Seleccione - v

Se mostraréa el consecutivo segun la dependencia, serie y subserie y la opcion para nombrar el expediente.
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DATOS DEL EXPEDIENTE

Afio Dependencia Serie-Subserie Consecutivo E

2020 ~ 620 00000 00001 E

El consecutivo "0000X" temporal y puede cambiar al momento de crear el expediente. 20180000100001E

Titulo del Expediente

Etiqueta 2

Etiqueta 3

Etiqueta 4

Etiqueta 5

Seleccionar la fecha de inicio del expediente y el responsable.

Etiqueta 2
Etiqueta 3
Etiqueta 4
Etiqueta 5

Fecha de Inicio

23/10/2020 (] = 23/10/2020

Usuario Responsable

-- Seleccione - ~
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5.1 Insercion de anexos a los expedientes en el repositorio Documental

e Ingres

EXPEDIENTE

E 202062009399800002E 2020-09-13 00:00

ar al expediente.

FECHA

CREACION

PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHI

VISTICO (PMA)

e Iralaopcion anexar.

RESPONSABLE

APERTURA

\'/1@ Basica

RADICADO

o]

20206200603742

= Joooos

Expediente 202062009399800002E (INDEFINIDO )

R BLAN DE MEJORAMIENTO ARCH

P T ———

ESTADO Abierto

ANGIE CAROLINA LADINO

2020-09-18 00:00:00.000
Anexos Historico

FECHA
CREACION

TIPO
DOCUMENTO

2020-090-10 Comunicaci
16:01 i

Excluidos

93-SEGUIMIENTO A ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION / 988-N.A.

ASUNTO

ComunicaciAn oficial - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - RADICADO DE SALIDA
AGN 2-2020-07364 GIV -

VISUALIZACION DE CORREQ EN LINEA

REMITENTE

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

e Llenar los campos y adjuntar el documento.

Fecha Archivo

Tipo Documento

2311072020

Asunto / Descripcion de anexo

-- selecione -

m
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6. LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION EXPEDIENTES HIBRIDOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

Consideraciones preliminares

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

Toda la informacidn electronica controlada que se genere en la Entidad se debe almacenar en el
gestor documental Orfeo, que adicionalmente se encuentra respaldada en los servidores de la
entidad.

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

El acceso a estas carpetas compartidas sera asignado por medio de una bitacora de permisos
proporcionada por soporte tecnoldgico y en donde el lider del proceso determina qué funcionario y/o
contratista tiene acceso y manejo de la informacion.

Al igual que los documentos fisicos, los documentos electrénicos deben ser archivados, atendiendo
los Cuadros de Clasificacion y Tablas de Retencién Documental de la entidad.

Cuando un expediente ha sido conformado simultaneamente por documentos anélogos (fisicos) y
electrénicos, a pesar de estar separados, forman una sola unidad documental por razones del tramite
0 actuacion. El expediente asi conformado se denomina expediente hibrido.

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 electrénico respectivo.

6.1 EXPEDIENTE HIBRIDO

Expediente hibrido: “Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electronicos, que
a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion”.
(Acuerdo 002 de 2014, AGN).
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Para el caso de los expedientes hibridos, es decir expedientes que se componen de documentos electronicos
y documentos fisicos, se deberd incluir al final de la carpeta fisica el formato ADMBS-050- FORMA
REFERENCIA CRUZADA V3, registrando alli la ubicacién del expediente digital, a manera de referencia
cruzada, permitiendo vincular el expediente fisico, con el expediente electrénico.

6.2 EXPEDIENTE ELECTRONICO

Expediente electronico de archivo: “Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del
asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo”. (Acuerdo 002 de 2014, AGN)

Los documentos electrénicos producidos por la Agencia Nacional de Tierras deberan contener la informacién
y metadatos que reflejen las actuaciones de las personas naturales y en general de la administracion de la
Entidad. Estos documentos electrénicos de archivo se iran agrupando de manera natural como resultado de
las actividades de las personas o dependencias de la Entidad en funcién de un mismo tramite o asunto,
reunidos en un expediente electronico.

6.2.1 Estructura de un documento electronico

Los documentos electrénicos cuentan con una estructura fisica que hace referencia al hardware, software y
formato usados para su creacion, y una estructura logica que hace referencia al contenido, a los datos de
identificacion y a los metadatos con los que es creado el documento.

llustracién 16. Estructura de un documento electrénico
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Fuente: https://www.google.com/search?qg=estructura+de+un+documento+electronico+fisica+y+logica

6.2.1 Componentes del expediente electrénico

Un expediente electronico generalmente esta conformado por cuatro componentes:

a. Los documentos: son los que contienen toda la informacién relacionada con un proceso, como
facturas, informes, contratos. También puede incluir otro tipo de soportes como imagenes o archivos

de audi

0y video.

b. Los indices: que son las estructuras que nos permiten encontrar la informacion que necesitamos en
un documento de forma rapida y sencilla garantizando la integridad del documento.
c. Los metadatos: son datos sobre los datos, que describen como se han creado o modificado. Pueden
incluir su autor, la fecha de creacién y el historial de modificaciones.
d. Firma electronica: que es la que proporciona la prueba de que un documento ha sido firmado por su
autor y, por tanto, es auténtico.
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llustracion 17. Componentes del expediente electronico

Estructura de un
Expediente Electronico

Metadatos del
expediente

- —
=
........
m \ Carpeta
indice
— electréonico

electronico 2

-

-

Firma
electrénica

Fuente: https://www.ioip.com.co/post/el-expediente-electronico-que-es-como-usarlo-y-las-ventajas-de-la-digitalizacion

Una vez conformado un expediente electronico hay que integrarlo en el Sistema de Gestion Documental
ORFEO, teniendo en cuenta los siguientes pasos:

¢ Identificar el tipo de archivo y determinar su formato.

o Extraer los metadatos del archivo y crear indices.

Importar los archivos en el Sistema de Gestion Documental ORFEO.

Para ser considerado expediente electronico debe ser creado y almacenado en formato digital y aportar
pruebas de su integridad. El sistema que se utilice para ello debe estar

disefiado para que el contenido se registre exactamente como se escribid o recibi6 originalmente, y que
pueda ser reproducido en cualquier momento.
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6.2.3 Organizacién documental expediente electronico

Los siguientes son los aspectos que deben tenerse en cuenta para la organizacion de los expedientes

electronicos:

e La clasificacion documental electrénica debe realizarse desde el momento en que se produce el

primer documento de un expediente.

e La organizacion de documentos es regida por el Sistema de Gestion Documental ORFEO.
e El indice y foliado electronico se debe realizar en el momento del cierre del expediente (cuando

finaliza su tramite).

e Elvinculo archivistico siempre debe estar presente en los documentos electronicos, por ello, se debe
impedir la manipulacién de expedientes y documentos electronicos de forma manual.

6.2.3.1 Foliado electrénico

En el &mbito electronico, se debe generar una herramienta denominada indice electrénico, el cual llevara a
cabo el control de los documentos correspondiente a un tramite o proceso que se agrupa en expedientes en

medios electronicos.

A continuacién, se presentan algunos requisitos a tener en cuenta en el momento de realizar la foliacion

electronica:

Tabla 1. Requisitos foliacién electronica

Orden consecutivo del documento dentro del
expediente.

Identificacion exacta del documento

Metadatos que asocien el documento al
expediente.

Metadatos para verificar la autenticidad del
documento

-NUmero consecutivo del documento
-Fecha del documento

-NUmero de identificacion

-Orden alfabético o alfanumérico

Nombre del documento/Resumen/Asunto

-Relacion del documento con el tramite y otros
documentos del expediente.

-Numero de folio

-Funcion del documento.

-Es original o copia
-Creador/Productor

Fuente: Elaboracién propia
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De igual modo, para realizar la foliacion electronica en los expedientes electronicos de archivo se debe tener
en cuenta que los mismos deben estar integros y cerrados para su preservacion, es decir, que no se
encuentren en ninguna fase de tramitacion o gestion.

Para lograr una mayor comprension acerca del foliado electrénico se presenta un cuadro comparativo donde
se exponen algunas similitudes y diferencias en torno a la foliacion de documentos, tanto en soportes
electrénicos, como en soportes fisicos:

Tabla 2. Foliacién tradicional Vs. Foliacion Electronica

Se realiza directamente en el documento Se realiza a través del indice electronico

Se tienen en cuenta aspectos técnicos como el lapiz ~ Se tiene en cuenta el formato y

a utilizar y las condiciones para foliar. compatibilidad del indice electrénico.

La foliacidn se realiza en el momento en que el La foliacion se realiza cuando se cierra el
expediente se cierra y es transferido al Archivo expediente.

Central.

La foliacién se realiza por unidad documental, y Cada carpeta tiene su indice electronico para
cuando esta tiene mas de un tomo, se realiza de el control y orden de los documentos en el
manera continua. expediente.

La foliacidn esta contenida en el documento. La foliacion depende del indice electronico y

hace parte del expediente, mas no esta
contenida en el documento.
Fuente: Elaboracién propia

6.2.3.2 indice electrénico

Recopila la informacidn que identifica y ubica los documentos dentro del expediente electronico de archivo,
como los metadatos contextuales de los documentos electrénicos que conforman el expediente, tales como
el formato, nombre del documento, secuencia dentro de la unidad documental, fecha de generacién del
documento, fecha de incorporacién al expediente, resumen o asunto, numero de folios y observaciones
pertinentes.
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llustracion 18. Ejemplo esquema indice electronico

INDICE
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= indice
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' 1D:7I5cr~:whcador del dOCumtho f Fecha de apertura expediente.
' H: huella digital (funcién resumen hash) # Fecha de cierre expediente.

i F: Fecha de incorporacion en el expediente .
I: Orden del documento dentro del a Firma

i expediente

Fuente: https://archivoshistoriapatrimonio.blogspot.com/2017/09/glosario-de-terminos-de-la-f-la.html

Teniendo en cuenta el valor que representa el indice electronico dentro de los expedientes electronicos de
archivo para su debido tratamiento, se debe garantizar su validez a través de la firma digital en el momento
del cierre del expediente avalando su autenticidad e integridad en contenido y estructura, ya que el indice
electrénico adquiere su valor real en el momento en que es firmado digitalmente.

6.2.4 Ciclo vital del expediente electronico

Aligual que los documentos en soportes fisicos, los documentos que conforman los expedientes electronicos
de archivo también tienen un ciclo de vida que se determina de acuerdo al valor de la informacion preservada
de manera digital. El ciclo vital de los expedientes en el medio electrénico 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.

e Autenticidad: permite verificar y garantizar que la informacién almacenada electrénicamente 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.
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o Disponibilidad: permite el manejo de la informacién mediante la utilizacién, transmision,
interpretacidn y recuperacion de la misma eficazmente.

El ciclo de vida del expediente electronico, al igual que el expediente en soporte papel se da en tres fases
que se identifican como:

llustracion 19. Fases del ciclo de vida del expediente electronico

[

Alrmacunamanto O
QPR RS eNUIOnNoos

i -

Reoctivaoor
S TRAMITACION
Bas oc?m u Oyos /
MOCINSTOS OF 2T
e ks cegarerscon CONSERVACION
~ Y SELECCION s

&

Fuente: Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico

e Apertura: es la fase en la cual los documentos se generan y se tramitan en el ambito electrénico, y
permanecen en constante uso y edicidn. En esta fase se da la implementacién de los metadatos
minimos obligatorios, otorgando el respectivo contexto dependiendo del tipo de informacion.
También se da la generacion del indice electronico para la organizacion y control de la informacion.

o Tramitacion: es aquella en la cual los documentos electronicos se van incorporando al expediente
como tal, mediante la gestion de metadatos. Se incluyen los metadatos contextuales del expediente
para la implementacién de la Tabla de Retencién Documental en el entorno electronico.

o Conservacion/eliminacion: cuando los expedientes electronicos de archivo llegan a un punto en el
que su recuperacion y utilizacion es poca, se procede con su depuracién o conservacion. En caso
de que la disposicion final del expediente electronico de archivo sea la preservacion digital, se debe
tener en cuenta la implementacién de métodos que permitan garantizar la seguridad y fiabilidad de
la informacion a lo largo del tiempo.
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7. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO EN SECOP Il PARA LA SERIE DOCMENTAL
CONTRATOS Y CONVENIOS

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP I estan conformados
por documentos electronicos: 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 . Po tal razédn, la ANT debera asegurar la
completitud de los documentos en el expediente del proceso de contratacion. 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 Contratacion se prevé:

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

El Grupo Interno de Trabajo para la Gestion Contractual de la Agencia Nacional de Tierras debera velar por

la conformacion de los expedientes electronicos teniendo en cuenta los requisitos de organizacion
documental (clasificacién, ordenacion, descripcion).

llustracion 20. Conformacion de expediente electronico

©

Conformar

Gestionar

Fuente: Elaboracion propia
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a. Conformacion del Expediente Electrénico en SECOP II.

El expediente electronico generado en el SECOP Il, debera crearse en la Serie Documental “Procesos de
Contratacion” y cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 9 del Acuerdo 3 de 2015: conformado
por documentos electronicos, foliados electronicamente, contener indice electronico y firma electronica”.

En este orden, los actores de la conformacion de los expedientes contractuales de la entidad (GITGC,
Supervisores de los contratos, contratistas, entre otros) deben generar un unico expediente en la plataforma
SECOP Il de Colombia Compra Eficiente.

La responsabilidad de la creacion, conformacion y gestién de los expedientes estara a cargo de la
dependencia que tiene la administracién de la serie documental CONTRATOS, por tal razon, debera dar
linea a los actores involucrados para el cumplimiento de su conformacién.

b. Custodia, conservacion y preservacion de los expedientes electronicos generados en
SECORP II.

El Grupo Interno de Trabajo para la Gestién Contractual, es el responsable de la administracion de los
documentos y expedientes electrénicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP Il. En
consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion del expediente
electronico.

c. Acceso alainformacion, proteccion de datos, e interoperabilidad con otras plataformas

El SECOP Il cumple con la normativa aplicable de transparencia y derecho de acceso a la informacion
publica, en este sentido ofrece la informacion en formato de datos abiertos, de acuerdo con la normativa
aplicable

Cumplir con las normas de proteccion de datos de caracter personal es responsabilidad de la entidad que
adelanta el Proceso de Contratacién y de quienes usan la plataforma. EI SECOP Il permite la
interoperabilidad con otros sistemas de informacion a través de la plataforma XRoad.

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.
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d. Valor legal y probatorio de los documentos electronicos

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 electrdnicos que conforman el expediente del SECOP Il son
validos y tienen valor probatorio, de conformidad con

el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el Codigo General del
Proceso y con las deméas normas complementarias.

Aspecto para considerar:

q
.
v

Aquellas tipologias documentales que hace parte integral de los expedientes de los procesos de
contratacién que se generen o se recepcionen a través del sistema de informacion ORFEO deberan
permanecer en dicho sistema y crear su respectivo expediente con el nombre igual que al creado en
SECORP II. Estas

tipologias documentales deberan ser cargadas en SECOP Il en su soporte original (electrénico).

Las tipologias documentales cargadas en la plataforma SECOP Il deberan ser nombrados conforme
los establece las TRD de la entidad.

En los 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

Retencidén Documental - TRD, e incorporar una copia digitalizada dentro del proceso de contratacion
en el SECOP Il en cumplimiento de la obligacién de publicidad.

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

Es responsabilidad de la ANT la disposicién final de los expedientes de los procesos de contratacion,
de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD y su actividad derivada de la valoracién
documental - TVD, luego de cumplido el plazo de retencion minimo, de acuerdo con la normativa
vigente, contados a partir de la terminacion del plazo del contrato o de su liquidacion cuando esta es
obligatoria. 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
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y disponibilidad de la informacién gestionada a través de las diferentes plataformas, y no esta
autorizada a realizar procesos de sustraccion, destruccion, u ocultamiento de esta informacion

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

En 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 organizacion de los

archivos de gestion y de esta manera verificar la correcta administracion de los documentos, en todo su ciclo
vital.

e Las visitas se realizaran a cada una de las dependencias de la ANT.

o Unavez se haya realizado las visitas a cada una de las dependencias se dejara como evidencia acta
de los resultados encontrados.

e Para la medicion de avances se diligenciaré el formato de evidencias donde se identificara el
porcentaje de avance encontrado.

e Como resultado final de las visitas de seguimiento se generara un informe que permita proyectar
acciones de mejoramiento al interior de las Unidades Administrativas, asi como dar a conocer el
avance de los procesos de organizacion; con lo que se buscara el compromiso de los colaboradores
de la Agencia para la organizacion de la documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad.

Nota: Todo funcionario o contratista al desvincularse de la agencia o de la funcién 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.
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