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1. INTRODUCCION

El presente protocolo, permite establecer las reglas y actividades para el traslado de los archivos de
gestion entre las diferentes Unidades de Gestidon Territorial (UGT de aqui en adelante) y el nivel
central, con el fin de garantizar el aseguramiento de los documentos y la completitud de estos al
momento de su recepcion.

Del mismo modo, este documento permite salvaguardar el acervo documental de la Agencia Nacional
de Tierras (ANT de aqui en adelante), asi como, su organizacidn técnica de archivo, su custodia y
conservacion documental. Dando cumplimiento a la normatividad archivistica en el Acuerdo 042 de
2002, emitido por el Archivo General de la Nacion, por medio del cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion y se regula el Inventario Unico de Inventario Documental,
asi mismo el acuerdo 004 de 2019, por medio del cual se establece el procedimiento y regula la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

De acuerdo con lo anterior, la Subdireccion Administrativa y Financiera junto con el Equipo de Gestion
Documental, elabora el presente protocolo para establecer lineamientos claros para los
correspondientes traslados que se realicen de los expedientes con documentos ya sea en soporte
fisico o electrénico por parte de las UGT o de las Dependencias de Nivel Central, producto de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién y control de la ANT.
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2. OBJETIVO

Definir las reglas y actividades que se llevaran a cabo, al momento de realizar los traslados
documentales entre las dependencias misionales y las Unidades de Gestion Territorial.

21.  Objetivos Especificos

v" Establecer lineamientos claros para su uso y aplicacion

v' Garantizar la seguridad y custodia del acervo documental de la ANT.

v" Aplicar los lineamientos establecidos por la Entidad, en relacion con el proceso de Gestidn

Documental.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA




PROTOCOLO TRASLADO DE ARCHIVOS CODIGO ADMBS-PT-001
Agencia . -
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 01/11/2023
3. ALCANCE

Este protocolo busca establecer las reglas y actividades correctas para el adecuado traslado
documental entre las diferentes UGT y el nivel central, a fin de asegurar y garantizar la proteccion de
la informacién y documentos, objeto de mitigar los riesgos de pérdida, sustraccion o sustitucion de la
informacion.

Es importante, aclarar que este documento no reemplaza o define los procesos de transferencias
documentales.
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4. NORMATIVIDAD APLICABLE
NORMA DESCRIPCION

Constitucion Politica de

Colombia

Articulo 8 Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion.

Articulo 74 Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 734 de 2002

Del Congreso de la Republica Colombiana. Cédigo Disciplinario Unico, en
relacion con los deberes y prohibiciones de los servidores publicos.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos el cual integra entre
otros Decretos el 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las
entidades del Estado

Decreto 2482 de 2012

u i i i o

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la

planeacién y la gestién", tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de
i i6 instru iculacié

Planeacién y Gestién como instrumento de articulacion y reporte de la

planeacion.

Acuerdo 50 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII conservacion de los
documentos — prevencion del deterioro de los documentos de archivos y
situaciones de riesgo.

Acuerdo 38 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Responsabilidades del Servidor Publico.

Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcidn de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 02 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de
la Ley 594 de 2000

Acuerdo 004 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién,
evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcidn en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD
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5. MARCO CONCEPTUAL
Dentro del marco conceptual se dan a conocer las definiciones basicas, en el presente protocolo.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

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

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de
la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusién del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

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

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a
un archivo permanente.

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, seccidn, series y/o asuntos).

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacién que contienen.
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Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida
por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

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

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos documentos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Ejemplo: Documentos de apoyo.

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

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

Disposicioén final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion 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, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razdn de 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, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

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

COLOMBIA 8

POTENCIA DE LA

VIDA




Y

PROTOCOLO TRASLADO DE ARCHIVOS CODIGO ADMBS-PT-001
Agencia . -
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 01/11/2023

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

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. Fecha
mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Folio: Hoja.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién 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.

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

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

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse
con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

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

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién 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. Usense también “depuracion” y “expurgo”.
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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.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional
en cualquier etapa del ciclo vital.

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.

Tabla de valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

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 foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad 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.

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

Valoraciéon 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.

COLOMBIA 10

POTENCIA DE LA

VIDA




Y

PROTOCOLO TRASLADO DE ARCHIVOS CODIGO ADMBS-PT-001
Agencia . -
Nacional e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
Tierras -
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 01/11/2023

6. METODOLOGIA

6.1.  Expedientes fisicos

El expediente fisico, es aquel que estd conformado por documentos en formato papel y por sus
caracteristicas ofrece guardar la informacion de manera integra. Los archivos no pueden ser
modificados o alterados.

Durante el proceso del traslado de los archivos fisicos, se deben seguir los siguientes pasos:

a. Organizacién técnica de archivos: Todos los expedientes a trasladar deben estar debidamente
organizados, conforme al “ADMBS-I-003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION V3.

Nota: Si al momento de la recepcion de los archivos, estos no se encuentran conforme a las
actividades de organizacion documental, se debe informar al remitente la novedad y hacer la
devolucién del traslado documental, para su subsanacion y posterior remision.

De no llevar a cabo estos controles por parte de la UGT que recibe los archivos, es responsabilidad
de la misma, subsanar las actividades que no se realizaron y reportarlas en los planes de trabajo
respectivos y recibir la informacién con su respectivo memorando y el Formato Unico de Inventario
Documental.

b. Identificacion de los documentos: Todo traslado documental debe estar acompafiado del
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, “ADMBS-F-015 FORMA INVENTARIO
DOCUMENTAL V3" y el Rotulo de carpeta “ADMBS-F-017- FORMA ROTULO DE CARPETA V4",
establecidos por la ANT, los cuales deben ser diligenciado en su totalidad de conformidad con el
instructivo definido en el instructivo “ADMBS-I-003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION V3"y en la hoja del libro de Excel del formato de inventario denominada
“instructivo”.

Importante hay que aclarar que la informacion en los rétulos de caja y carpeta debe ir diligenciados
en su totalidad e impresos.
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Agencia FORMA ROTULO DE CARPETA cODIGO ADMBS-F-017
Y Nacional ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 4
Tierras PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA SN0TIR0ER
OFICINA PRODUCTORA: CBDIGO O
TITULD DE CARPETA - DESCRIPCIGN:
. FECHAS EXTREMAS UHIDAI:ll DE CDHSER.\FJACIL’IH FOLIDS
W e SommouLTURA ¥

Rotulo de carpeta

Nota: De identificar que los traslados documentales se realizaron por parte de los Operadores y
Socios Estratégicos, es deber de la UGT realizar la actualizacién del FUID y otros instrumentos
de descripcién, como son la hoja de control y rétulos conforme a los lineamientos dados en el
‘ADMBS-I-003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION V3",

Unidades de conservacion: Todos los expedientes y documentos de archivo, deben estar
debidamente almacenados en carpetas 4 aletas para su posterior almacenamiento en cajas x200
0 x300.

Nota. De no contar con los insumos requeridos, como pueden ser las carpetas 4 aletas, se debe
almacenar los documentos en sobres debidamente identificados para su posterior re-
almacenamiento, estos sobres deben ir debidamente almenados en cajas x200 o x300.

Embalaje y Etiquetado: Una vez que los documentos y/o expedientes estan preparados, es
necesario embalarlos adecuadamente para su transporte, para lo cual, se deben utilizar cajas
x200 o x300 debidamente etiquetadas con la informacién del remitente, el destinatario y el
correspondiente rétulo de caja “ADMBS-F-018 FORMA ROTULO CAJA V4" debidamente
diligenciado.
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Rotulo de caja

Seleccion del medio de transporte: La seleccion del medio de transporte debe hacerse en
funcion de la naturaleza y la cantidad de documentos (cajas y/o expedientes) que se van a
transportar. Se puede utilizar, un transporte especializado para documentos, para el caso de la
ANT, el que se disponga para los traslados a través del operador actual; la dependencia solicita
este servicio acercandose a la ventanilla Unica de correspondencia de la sede CAN.

Seguridad y Vigilancia: Es importante garantizar la seguridad y la vigilancia de los documentos
durante todo el proceso de traslado. Lo anterior, teniendo en cuenta lo estipulado por la Empresa
de Correspondencia que opera en la Entidad. En caso de solicitar asesoria al respecto, dirigirse
al Equipo de Correspondencia de la Subdireccion Administrativa y Financiera SAF.

Recepcion y verificacion de los documentos: Una vez que los documentos (cajas y/o
expedientes) llegan a su destino, es necesario verificar que los documentos recibidos
correspondan con los documentos que se enviaron y que fueron remitidos al destinatario en el
FUID previamente por correo electronico. Se debe realizar una revision exhaustiva de los
documentos y comprobar que no haya faltantes o dafios.

Almacenamiento y Custodia: Finalmente, es importante almacenar los documentos (cajas y/o
expedientes) en los depdsitos de archivo de gestién de cada UGT, garantizando la seguridad,
control de acceso y proteccién de los documentos, a fin de evitar la pérdida o sustraccion de los
mismos. Por otra parte, es responsabilidad del enlace Gestion Documental de cada UGT vy nivel
central, el corroborar el cumplimiento del presente protocolo, durante el embalaje y cargue de la
documentacion en los vehiculos dispuestos para los traslados.
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Cierre del expediente y/o finalizacion del tramite: Una vez finalice el tramite o se determine que
por sus actuaciones el expediente debe ser cerrado, este debe conformarse con todos sus tipos
documentales, de manera organizada y con su correspondiente inventario documental, para que
una vez cumpla su tiempo de retencion, este sea enviado por medio de transferencia documental
primaria al nivel central. Es importante mencionar que, si el expediente por temas relacionados
con algun tramite se requiere en las Direcciones Técnicas, antes de que se cumpla su tiempo de
retencion, debe enviarse debidamente organizado, con su hoja de control, rotulado y con el
inventario documental correspondiente.

Conformacion expedientes fisicos por la UGT: En caso de que la UGT tenga documentos
fisicos de un proceso, se debe realizar los siguiente:

Se deben conformar los expedientes con los documentos fisicos que se tengan.

Realizar el proceso de organizacion, sin foliacion y con su respectiva hoja de control.

Verificar con la dependencia misional en el nivel central, si del mismo expediente o tramite se tiene
documentos y de ser asi, es necesario remitir la documentacion a la dependencia correspondiente
para la unificacién del expediente y asi para proceder con la foliacion.

Se debe registrar en el inventario documental.

6.2. EXPEDIENTES ELECTRONICOS

El expediente electronico, 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.

Durante el proceso del traslado de los archivos electrénicos, se deben seguir los siguientes
pasos:

a. Proceso de organizacion: los expedientes conformados en soporte electrénico, deberan
transferirse para que se dispongan en el sistema o repositorio de la ANT, garantizando la
completitud del expediente, es decir que aun cerrada la operacion entre la misional, las UGT’s
y el Socio/operador, tendran la obligacién de realizar el control de calidad y cargue de los
documentos al sistema de gestion documental actual, certificando la completitud del
expediente y la visualizacién de las imagenes en calidad optima conforme al documento fisico.

b. Entrega o traslado de los expedientes: es necesario conocer en donde se encuentran
creados y conformados los expedientes, de la misma manera, identificar la responsabilidad
sobre la administracion, acceso y custodia de los mismos. Para la creacion y cargue de los
documentos en las carpetas electronicas, se debe realizar en formato PDF y version definitiva.
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NOTA: Las versiones preliminares se consideran documentos de apoyo y no deben
incorporarse a la carpeta del expediente electronico.

De acuerdo con lo anterior, se debe velar por la integridad documental, lo cual indica que los
expedientes se encuentren completos y sin alteraciones, para garantizar su valor probatorio y
de no repudio.

Por tanto, la ANT, cuenta con un sistema que permite la creacion y conformacién de los
expedientes de cada uno de los procesos que se desarrollan en cumplimiento de las funciones
asignadas. Por consiguiente, es responsabilidad de cada funcionario (a) y contratista de la
UGT o dependencias a nivel central del cargue de los expedientes electronicos de archivo en
este sistema, en cumplimiento con la clasificacion de las Tablas de Retencién Documental.

Por tanto, en cumplimiento de lo indicado en la normatividad vigente de archivo y lo
establecido en el proceso de organizacion conforme se establece en el instructivo “ADMBS-I-
003 INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION V3", es deber de cada
funcionario (a) y contratista velar por la completitud de cada uno de los expedientes
conformados en el Sistema de Gestién Documental, y para lo cual se deben realizar los
siguientes pasos:

Deben ser clasificados conforme a la Tabla de Retencion Documental de la ANT.

Se deben cargar todos los documentos por tipologia documental conforme a la Tabla de
Retencion Documental.

Se debe cargar la Ultima versidn final del documento en formato PDF. (No cargar documentos
de apoyo o versiones preliminares).

Los documentos al interior de cada carpeta deben estar organizados de forma cronologica o
conforme el tramite.

Se debe garantizar el vinculo archivistico, es decir la relacion que vincula cada documento
con el anterior y con el siguiente, el cual refleja un tramite entre los diferentes tipos
documentales, expedientes, subserie o serie documental.

Los traslados documentales deben incluir el correspondiente inventario documental (FUID) y
en el cual se debe relacionar los numeros de expedientes generados por el sistema de
informacion.

Se debe diligenciar los formatos de Referencia Cruzada ADMBS-F-050 y Hoja de Control
ADMBS-F-016 cuando aplique.

Permisos de acceso: Las dependencias y UGT's, deben contar con los permisos de acceso
al sistema de informacién en donde se encuentran cargados los expedientes correspondientes
a cada una de las Series y Subseries de las dependencias de nivel central, esto con el fin de
que puedan acceder a ellos para revisar y continuar con los tramites de cada uno de los
procesos y asi poder dar continuidad a la conformacién de los expedientes.
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Nota: Para realizar el tramite de los permisos de acceso para el sistema de informacion, es

necesario que desde la UGT o dependencia de origen se envie por correo electronico la

solicitud de acceso a las Series y Subseries documentales propios de la oficina al correo

gestion.documental@ant.gov.co
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