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PRESENTACION

El Archivo General de la Nacion por medio de la promulgacion de la normatividad y
manuales, ha establecido para las entidades bases legales, pautas vy
procedimientos por medio de los cuales se busca que las entidades publicas
manejen de forma adecuada su produccién documental y establezcan lineamientos
para la aplicacion de estas, de tal forma que se faciliten los procesos
administrativos, la toma de decisiones y la consulta por parte de los ciudadanos.

La Normatividad para las Tablas de Retencion Documental en Colombia se
encuentra establecida a través de leyes, decretos, acuerdos, circulares, principios
politicos, que permiten determinar las politicas que se deben establecer para la
elaboracion y aplicacion de las TRD en las entidades publicas y privadas con
funciones publicas del pais. La Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de
elaborar y adoptar este instrumento archivistico para conformar el fondo documental
de la Comision el cual garantice las condiciones de acceso y consulta que permitan
la gestion eficaz y oportuna de las solicitudes de todos los ciudadanos dando a su
vez cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Puablica Nacional”.

La metodologia del presente trabajo se enmarca en la estipulada por el Archivo
General de la Nacién, organismo que desarrollo los principios enunciados en el
Reglamento General de Archivos, ley 594 de 2000, Acuerdo 039 de 2002, mini
manual “Tablas de Retencion Documental y transferencias documentales”, Acuerdo
04 de 2013, Acuerdo 04 e 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicaciéon e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD” y circular
03 de 2015 con el Ministerio de Cultura, en la cuales se sefialan las bases legales,
las pautas y procedimientos para la elaboracion y presentacion de las Tablas de
Retencion Documental.

La correcta aplicacion de esta metodologia permite identificar las agrupaciones
documentales, su valoracion y su disposicion final a partir de la estructura organico-
funcional de la entidad, respetando el principio archivistico de procedencia y
contemplando el ciclo vital de los documentos, asi como el marco legal, el contexto
institucional, el procedimiento metodoldgico aplicado para la elaboracion de los
cuadros de clasificacion documental —-CCD debidamente codificados vy
jerarquizadas las agrupaciones documentales y finalmente la construccion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD para las dependencias misionales.

Es importante mencionar que se fija inicialmente la elaboracion de la herramienta
Diagndstico Integral de Archivo con el fin de determinar la situacién en la que se
encuentra actualmente el archivo en la Comision para el Esclarecimiento de la



Verdad, la Convivencia y la No Repeticion — Comisién de la Verdad, con el fin de
“establecer la estructura administrativa del archivo dentro de la entidad, la
infraestructura fisica del archivo y las caracteristicas de la documentacion producida
por la entidad.™, basados en la Guia del Archivo General de la Nacién denominada
Pautas para Diagndstico Integral de Archivo.

Con base en lo anterior, se abarcdé una primera parte, la cual consiste en la
recopilacion de la documentacidén necesaria (actos administrativos y otras normas)
para la historia institucional y asi establecer fecha de creacion de la entidad, a fin
de determinar la estructura interna vigente que se representd en un organigrama.
Ademas, es preciso recopilar informacion sobre las funciones que tiene asignada
cada unidad administrativa de la entidad y los procedimientos derivados del
cumplimiento de sus funciones, logrando asi evidenciar la produccion, tramite,
conservacion y disposicion final de los documentos, de tal forma, que se logre
proyectar las series para cada una de las dependencias. Para este proceso se tuvo
en cuenta el manual de funciones por dependencia y organigrama para lograr
identificar las secciones y subsecciones.

Asi mismo se realizaron las entrevistas con los productores de los documentos en
la cual se consulté a los funcionarios de las unidades administrativas sobre su
produccion documental, con el fin de identificar las unidades documentales que
conforman segun sus funciones, analizar el tramite mediante el cual se crean los
expedientes teniendo en cuenta los procedimientos e identificar los valores
primarios de los documentos y asi conocer las caracteristicas internas y externas
de la documentacion, su tramite, las normas que sustentan su origen para los
criterios de valoracion y retencién en su ciclo vital.

Una vez revisado lo anterior, se analizo la informacion obtenida de las actividades
ya sefialadas a fin de establecer la propuesta del cuadro de clasificacién documental
— CCD vy definicion de las series y subseries que produce cada dependencia de la
Direccién para el Didlogo Social, asi como los tipos documentales que la conforman.
Ademas, se estudiaron los tiempos de retencion y la disposicion final de cada una
de las series y subseries.

Es importante aclarar que, una vez elaboradas las Tablas de Retencién Documental
de la Direccién para el Dialogo Social, es responsabilidad de la Comision de la
Verdad realizar su aprobacion e implementacion a fin de dar cumplimiento a la
normativa establecida por el Archivo General de la Nacién en cuanto a este
instrumento.

L JAIMES SANCHEZ, Luis Ernesto y GARCIA, Maria Clemencia. Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos. Bogotéa:
Archivo General de la Nacién. 2003. [Consultado: 20 de junio de 2020]. Disponible en:
https://es.calameo.com/read/005902591a9f403c26bef
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1. HISTORIA INSTITUCIONAL
1.1 CONTEXTO GENERAL

Las comisiones de la verdad se consideran un mecanismo de justicia transicional
para que aquellas sociedades que han vivido situaciones de violencia y violaciones
sistematicas de los derechos humanos puedan incorporarse a escenarios de paz y
democracia, ademas de procurar a través de éstas, que todos los ciudadanos en
especial las victimas del conflicto, conozcan de qué manera sucedieron los hechos
en realidad.

Son organismos temporarios, de una duracion de entre uno y tres afios, periodo
durante el cual a partir de su establecimiento se investiga un tipo de violacion, se
produce y se realiza la entrega del informe final y se exponen las recomendaciones
de reformas con el fin de que los hechos que enmarcaron este tipo de violencia no
se repitan y no pongan a la nacion en un nuevo estado de conflicto interno.

En este escenario, se encuentran publicaciones donde se evidencian practicas
esenciales para la creacién de una comisiéon de la verdad, cuyo objetivo especifico
entre otros, es dar a conocer los poderes, operaciones, marco legal, proteccion de
los comisionados, testigos e investigaciones. Por otra parte, su intencién es
proporcionar pautas practicas a los trabajadores de este campo, miembros de
comisiones de la verdad y lideres politicos basadas en un amplio abanico de
experiencias que pueden ser adaptadas para ajustarse al contexto sociopolitico y
legal Unico del pais.?

Los objetivos de las comisiones de la verdad son establecidos y plasmados en los
actos administrativos que dictan su conformacioén, dentro de los cuales se pueden
extraer tres objetivos generales dependiendo de las circunstancias de cada pais.
Estos objetivos fundamentales son:

1. Establecer los hechos que permitan acercarse a un esclarecimiento de los
hechos violentos que tuvieron lugar en el periodo del tiempo sobre el cual se
basaré la recopilacion de informacion.

2. Reconocer a las victimas, brindandoles un trato mas que de informantes, de
poseedoras de derechos y cuyas vivencias en medio del conflicto merecen
todo el reconocimiento y solidaridad.

3. Promover mediante politicas y recomendaciones a todos los grupos e
instituciones del territorio nacional un cambio en el comportamiento que
permita la convivencia, la reconciliacion y en especial la no repeticion
identificando y atendiendo las causas de las violaciones de derechos.

2 En busca de la verdad: Elementos para la creacion de una comision de la verdad eficaz. (2013, 5 diciembre).
[Consultado: 02 de septiembre 2020]. Disponible https://www.ictj.org/es/publication/en-busca-de-la-verdad-elementos-
para-la-creacion-de-una-comision-de-la-verdad-eficaz
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Lo anterior se puede condensar en un objetivo que es el mas comun e importante
de las comisiones de la verdad y es contribuir a que las victimas y la sociedad en
general puedan conocer y establecer la verdad sobre los hechos violentos del
pasado, las circunstancias en que ocurrieron, asi como sus causas Yy
consecuencias.

Estas comisiones son creadas por la rama del poder ejecutivo cuando finaliza un
régimen o se llega a la resolucion de un conflicto. Por lo general, el acuerdo de
fundar una comision de la verdad se incluye en los documentos que acompaiian la
firma de un acuerdo de paz, las negociaciones de transicion a la democracia y, en
algunos casos como una clausula en las actualizaciones de las constituciones.

En las dltimas cuatro décadas son muchas las comisiones de la verdad que se han
creado, una de las primeras es de origen latinoamericano y se traté de la Comisién
Nacional sobre la Desaparicion de Personas (CONADEP), instalada en Argentina a
finales de 1983, la cual tendria una duracion de un afio, y con un objetivo clave que
consistia en “Esclarecer los hechos relacionados con la desaparicion de personas
y, si fuera posible, determinar dénde se encuentran sus restos”.?

Asi como este, se pueden encontrar varios ejemplos a nivel Latinoamericano y a
nivel mundial, especialmente en el continente africano donde por largos afios se ha
visto una constante afrenta a los derechos humanos.

A continuacion, se presenta una tabla extraida de un articulo elaborado por Priscilla
B. Hayner sobre las Comisiones de la Verdad.

Tabla 1. Comisiones de la Verdad.

Pais Nombr_e .d,e E RIS d? Periodo cubierto Creada por
Comision Funcionamiento

Argentina Comision Nacional | Establecida el 16 de 1976 — 1983 Decreto N.° 187
sobre la diciembre de 1983. del 15 de
Desaparicion de Informe terminado el 20 diciembre de
Personas de septiembre de 1984 1983, por el
(CONADEP Presidente Raul

Alfonsin

Uganda Comisién de Establecida en mayo de 9 de octubre de Aviso legal N.°5
Investigacion de 1986. Informe terminado 1962 — 25 de del 16 de mayo
las Violaciones de en 1995 enero de 1986 de 1986, por el
los Derechos Presidente Yoweri
Humanos Museveni
(Commission of
Inquiry into

3 HAYNER, Priscilla B. Comisiones de la verdad: resumen esquematico: International Review of the Red Cross. 2006
[Consultado: 02 de septiembre 2020]. Disponible https://www.icrc.org/es/doc/assets/files/other/irrc 862 hayner.pdf
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Pais Nombr_e .d,e Ja A_nos d? Periodo cubierto Creada por
Comisién Funcionamiento

Violations of
Human Rights)

Chile Comision Nacional | Inaugurada en 1990. 11 de septiembre Decreto N.° 355
para la Verdad y Informe terminado en de 1973 — 11 de del 25 de abril de
Reconciliacién febrero de 1991 marzo de 1990 1990, por el
Presidente
Patricio Aylwin
Chad Comision de Establecida en diciembre | 1982 — 1990 Decreto N.°
Encuesta sobre los | de 1990. Informe 014/P.CE/ CJ/90
Crimenes y los terminado en mayo de del 29 de
Abusos Cometidos = 1992 diciembre de
por el ex 1990, por el
Presidente Habré, Presidente Idriss
sus coautores y/o Déby
cémplices
(Commission
d’Enquéte sur les
Crimes et
Détournements
Commis par I'"Ex
Président Habreé,
ses coAuteurs
et/ou Complices)
El Salvador Comision de la Inaugurada el 13 de julio Enero de 1980 — Acuerdos de paz
Verdad para El de 1992. Informe julio de 1992 negociados por la
Salvador terminado el 15 de marzo ONU, del 16 de
de 1993. enero de 1992
Haiti Comisién Nacional | Inaugurada en abril de 30 de septiembre Decreto-ley de
de Verdad y 1995. Informe terminado de 1991 — 15 de diciembre de
Justicia en febrero de 1996 octubre de 1994 1994, por el
(Commission Presidente Jean
Nationale de Vérité Bertrand Aristide
et de Justice)
Sudafrica Comision de la Inaugurada en 1995. 1960 — 1994 Ley de Promocion
Verdad y la Informes principales de la Unidad
Reconciliacién terminados en 1998 (la Nacional y la
(Truth and Comisién sigui6 Reconciliacion,
Reconciliation funcionando varios afos N.° 34 de 1995,
Commission) mas para realizar las por el Parlamento
audiencias de amnistia) sudafricano
Guatemala Comision para el Establecida el 23 de junio = Aproximadamente | Acuerdos de paz

Esclarecimiento
Histdrico (CEH)

de 1994. Informe
terminado el 24 de
febrero de 1999

1958 — 1994 (en el
mandato, no se
especifica un
periodo)

del 23 de junio de
1994



Pais Nombr_e .d,e Ja A_nos d? Periodo cubierto Creada por
Comisién Funcionamiento

31 de diciembre de
1983 — 29 de
mayo de 1999

Creada mediante
un decreto
presidencial, el 4

Comision de
Investigacion de
Violaciones de los

Nigeria Inaugurada el 14 de junio
de 1999. Informe

terminado en junio de

Derechos 2002 de junio de 1999,
Humanos por el Presidente
(conocida también Olusegun

como Oputa Obasanjo
Commission)

Comisién de la
Verdad y la
Reconciliacién de
Sierra Leona

Sierra Leona Establecida en 2000. 1991 - 2000 Ley de la Verdad
Inaugurada en julio de yla
2002. Informe terminado Reconciliacion,

el 5 de octubre de 2004 promulgada en

(Sierra Leonean

2000, por el

Truth and Parlamento de
Reconciliation Sierra Leona, por
Commission) la que se aplica el
art. XXVI del
Acuerdo de Paz
de Lomé
Ghana Comisidon Nacional = Inaugurada el 6 de mayo @ 7 de marzo de Ley de la
de la de 2002. Informe 1957 — 6 de enero | Comision
Reconciliacion completado a mediados de 1993 Nacional de la
(National de 2004 Reconciliacion,
Reconciliation N.° 611, de 2002,
Commission) por el Parlamento
de Ghana
TimorLeste Comision para la Inaugurada el 21 de Abril de 1974 — Ley publicada el
Recepcion, la enero de 2002. Informe octubre de 1999 13 de julio de
Verdad y la terminado el 28 de agosto 2001, por la
Reconciliacién de 2003. Administracion de
(Comisséo de Transicion de las
Acolhimento, Naciones Unidas
Verdade e para Timor
Reconciliacéo, Oriental
CAVR)
Pera Comision de la Inaugurada el 13 de julio 1980 — 2000 Decreto Supremo
Verdad y de 2001. Informe N.° 065-2001-
Reconciliacion terminado en agosto de PCM del 4 de
(CVR) 2003 junio de 2001,
enmendado por el
Decreto Supremo
N.° 101-2001-
PCM, del 4 de
septiembre de
2001
Marruecos Comisién de Inaugurada en enero de 1959 — 1999 Creada mediante
Equidad y 2004. Informe terminado un Decreto Real

Reconciliacién en diciembre de 2005.

(Instance Equité et

del Rey
Mohammed VI
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Pais Nombr_e _d’e Ja A_nos d? Periodo cubierto Creada por
Comisién Funcionamiento

Réconciliation,

IER)

Liberia Comision de la Inaugurada en febrero de = Enero de 1979 — Ley de la Verdad
Verdad y la 2006. Prevé concluir su 14 de octubre de yla
Reconciliacion de labor a mediados de 2003 Reconciliacién,
Liberia (Truth and 2008. promulgada en
Reconciliation junio de 2005, por
Commission of la Asamblea
Liberia) Nacional

Legislativa
Transitoria, por la
que se aplica el
articulo XIII del
Acuerdo General
de Paz del 18 de
agosto de 2003

Fuente: HAYNER, Priscilla B. Panorama de las comisiones de la verdad [cuadro]. Comisiones de la
verdad: resumen esquematico: International Review of the Red Cross. 2006 [Consultado: 02 de
septiembre 2020]. Disponible en: https://www.icrc.org/es/doc/assets/files/other/irrc_862 hayner.pdf

“Una comisién intenta dejarle una historia relativamente oficial, mucho mas veraz
de lo que ocurrié en relacién con el conflicto armado y, sobre todo, un relato
explicativo™

1.2 CONTEXTO INSTITUCIONAL

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No repeticion
de Colombia, cuenta con sedes (casas de la verdad) en todo el territorio nacional y
con alguna presencia a nivel internacional (nodos). La Sede Nacional de presencia
institucional donde se encuentran las dependencias misionales y administrativas
esta ubicada en la ciudad de Bogoté en la Carrera 9 No. 12C - 10 como se logra
referencia en la Figura 4., en el edificio donde funcionaba anteriormente el Ministerio
de Justicia y posterior a este la Contraloria General de la Republica; las fotografias
de la fachada del edificio se pueden ver en las Figuras 2 y 3 de este documento.

4 VALENCIA, Alejandro. Una mirada a las comisiones de la verdad en el mundo y a la de Colombia: Comision de la
Verdad. 2018 [Consultado: 02 de septiembre 2020]. Disponible https://comisiondelaverdad.co/actualidad/noticias/una-
mirada-a-las-comisiones-de-la-verdad-en-el-mundo-y-a-la-nuestra
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Figura 1. Presencia Nacional e Internacional de la Comisién de la Verdad
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Figura 2. Edificio Comisién de la Verdad Figura 3. Edificio Comisién de la Verdad
Sede Central, Bogota Sede Central, Bogota
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Fuente: Propia Fuente: Propia

Figura 4. Ubicacion Comision de la Verdad — Mapa Bogota
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Fuente: [Consultado: 09 de septiembre de 2020]. Disponible en:
https://www.google.com/maps/place/Plaza+de+Bol%C3%ADvar+de+Bogot%C3%A1/@4.6015236, -
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La Comision cuenta con 26 oficinas productoras de acuerdo con la Ultima
reestructuracion organico — funcional, consignada en la Resolucién 020 de 2020; es
decir que funcionan a través de Oficinas Macro - territoriales y Oficinas Territoriales,
sumando estas un total de 46, y convirtiendo las 26 oficinas productoras presentes
tanto en el manual de funciones como en el organigrama en 72 dependencias.

En el marco del Acuerdo Final para la terminacion del conflicto y la construccién de
una paz estable y duradera, suscrito entre el Gobierno de Colombia y las Fuerzas
Armadas Revolucionarias de Colombia — Ejército del Pueblo FARC - EP, mediante el
Acto Legislativo 01 de 2017 y el Decreto 588 de 2017, se cred la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion, como un
mecanismo de caracter temporal y extrajudicial del Sistema Integral de Verdad,
Justicia, Reparacion y No Repeticion - SIVIRNR, para conocer la verdad de lo
ocurrido en el marco del conflicto armado y contribuir al esclarecimiento de las
violaciones e infracciones cometidas durante el mismo y ofrecer una explicacion
amplia de su complejidad a toda la sociedad.®

La Comisién de la Verdad es un 6érgano creado para investigar patrones de violencia
ocurridos en el pais durante los ultimos 50 afios, y es parte de las diferentes medidas
para responder a violaciones masivas a los derechos humanos ocurridas en el
pasado y lograr una transicién hacia la paz.®

Es importante considerar que la naturaleza de la Comisién esta determinada como
un ente autonomo e independiente del orden nacional, de rango constitucional, con
personeria juridica, con autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeto a
un régimen legal propio, por un periodo de tres (3) afios de duracién y con un
periodo adicional previo de seis meses para preparar todo lo necesario para su
funcionamiento; todo lo anterior de acuerdo con el Articulo 1 del mencionado
Decreto.

Por otra parte, dando claridad en cuanto a la creacion y funcionamiento de la
entidad, es importante mencionar la naturaleza juridica que rige la misma, de
manera que se presente el marco normativo por el cual la entidad llevara a cabo
sus procesos de gestion documental; por lo tanto, es importante mencionar la
normativa archivistica que rige a la entidad bajo la premisa de ser un ente auténomo.

La Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos,” cuyo objeto es establecer reglas y
principios generales de cara a la funcion archivistica por parte del Estado, trae en
su ambito de aplicacion a la administracion publica en sus diferentes niveles, a las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y a los demas organismos
regulados por dicha Ley. Bajo el fundamento que el Acto Legislativo 01 de 2017
establece que la Comision de la Verdad es un ente autonomo del orden nacional,

5 COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION, ¢Qué es la
Comision de la Verdad? [sitio web]. Bogota; [Consultado: 20 de junio de 2020]. Disponible en:
https://comisiondelaverdad.co/la-comision/que-es-la-comision-de-la-verdad

6 Justicia Transicional. (2015). Comisiones de la verdad. [Consultado: 02 de septiembre 2020]. Disponible
http://www.justiciatransicional.gov.co/Justicia-Transicional/Comisiones-de-la-verdad
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es valido tener en cuenta distintas menciones que hace la Ley 594 con respecto al
altimo tipo de entidades que conforman su ambito de aplicacion (organismos
auténomos), especificamente en el Titulo Ill sobre la categorizacion de los archivos
publicos, asi:

e Atrticulo 9: En el literal e) dispone que, en esta categorizacion y en atencion
a la organizacion del Estado, se encuentran los archivos que reposen en
organismos autbnomos.

e Articulo 10: Impone la obligacion de creacion de archivos a los organismos
autonomos.

En este orden de ideas, a pesar de su autonomia, no es extrafio a la Comisién de
la Verdad que, durante el ejercicio de funciones de indole archivistico, atienda la
normatividad descrita por tratarse de una Entidad Publica. Como se indico, la Ley
594 no solo contiene las reglas de esta importante funcién, sino también los
principios generales que rigen la misma; en ese contexto, el literal e) del articulo 4,
fija como uno de los principios generales la Direccion y coordinacion de la funcion
archivistica, la cual dej6 en cabeza del Archivo General de la Nacion el propdésito de
orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de
la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion es obligacion del Estado.

El articulo transitorio 2° contenido en el articulo 1 del Acto Legislativo 01 de 2017,
dispone que la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la
No Repeticidn, es un ente autbnomo del orden nacional con personeria juridica,
autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeta a un régimen legal propio
cimentado en el articulo 113 de la Constitucién Politica que contempla 6rganos
autonomos e independientes de las ramas del poder publico en la estructura del
Estado. Al final de la disposicion citada, sefiala: “La Ley reglamentara el mandato,
funciones, composicion, y funcionamiento conforme a los principios orientadores
dispuestos en el sub-punto 5.1.1.1. del Acuerdo Final, incluyendo los mecanismos
de rendicion de cuentas sobre su gestion, que ellos no menoscaben la autonomia
de la Comision.”

El articulo 3 del Decreto 588 dispone que el régimen legal de la Comision de la
Verdad es propio, es decir, su organizacion, estructura, funciones, atribuciones y
contratos en los que sea parte, se rigen exclusivamente por la Constitucion Politica,
el mismo Decreto, asi como en su Reglamento y las demas normas que regulen el
funcionamiento de la Entidad. Ahora bien, el articulo 13 establece las funciones de
la Comision de la Verdad y, en sintesis, recoge la misionalidad propia de esta, de
donde es necesario traer a colacion el numeral 9, que expresa la siguiente funcion:
“Adoptar medidas para el archivo de la informacién recolectada en el marco de sus
funciones y al término de su mandato, tomar las medidas necesarias para asegurar
su preservacion. La CEV definira la entidad que sera depositaria de sus archivos y
que los custodiara”
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Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario mencionar que la Comision de la
Verdad’, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 2° del Decreto 588 de 2017,
tiene tres objetivos a cumplir, los cuales seran de estricto cumplimiento con el fin de
dar seguimiento al mandato establecido, estos son:

1. Procurar encontrar una explicacion al conflicto interno que ha azotado al pais
durante los ultimos 50 afios, contribuyendo de esta manera al
esclarecimiento de este, entregando a la sociedad una verdad en especial
de los hechos de menor conocimiento como el impacto en la nifiez y la
violencia de género.

2. Promover el reconocimiento de las victimas, aquellas personas de la
sociedad a quienes en medio del conflicto les fueron transgredidos sus
derechos. Asi mismo el reconocimiento personal por todos aquellos
individuos o grupos que hicieron parte del conflicto, con la intencion de
contribuir a la verdad, aspirando a que esta contribucion sirva para que
hechos como estos no se repitan.

3. Incentivar la convivencia entre los ciudadanos, con el firme propésito de
crear un ambiente de armonia social y politica que permita dirimir
pacificamente cualquier diferencia y construir una cultura orientada al
respeto y la tolerancia.

Con el cumplimiento de estos tres objetivos endilgados a la Comisioén, se pretende
sentar los cimientos para una paz duradera y la convivencia de los colombianos,
con miras a no repetir los hechos que provocaron el conflicto que mantuvo al pais
con tanta zozobra y miedo por cerca de seis décadas.

Teniendo en cuenta la naturaleza de la Comisiong, en el articulo 4 del Decreto 588
se establece que esta entidad sera un mecanismo extrajudicial, por tanto, sus
actividades no tendran caracter judicial, ni serviran para la imputacion penal ante
ninguna autoridad jurisdiccional. La informacion que reciba o produzca la Comisién
no podra ser trasladada ni requerida por las autoridades judiciales, esto con el fin
de evitar la atribucién de responsabilidades en procesos judiciales que tampoco
tendrian valor probatorio.

De esta manera, la Comision de la Verdad® define en su planeacién estratégica lo
siguiente:

7 COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION, ¢Qué es la
Comision de la Verdad? [sitio web]. Bogota; [Consultado: 20 de junio de 2020]. Disponible en:
https://comisiondelaverdad.co/la-comision/que-es-la-comision-de-la-verdad

8 Ibid.

° Ibid.
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Misién

“Somos una Entidad de Estado que busca el esclarecimiento de los patrones y causas
explicativas del conflicto armado interno que satisfaga el derecho de las victimas y de
la sociedad a la verdad, promueva el reconocimiento de lo sucedido, la convivencia
en los territorios y contribuya a sentar las bases para la no repeticion, mediante un
proceso de participacion amplio y plural para la construccién de una paz estable y
duradera”.

Vision

“Al término del periodo de actividades de la Comisién de la Verdad, los aprendizajes
en el proceso y su informe final serdn apropiados por los colombianos y colombianas
permitiendo que el Esclarecimiento de la Verdad se posicione durante un largo plazo
en la agenda publica territorial, nacional e internacional como un requerimiento
esencial para la consolidacion de la paz.

En los territorios, las comunidades, organizaciones publicas y privadas y grupos
representativos de personas, disponen de las herramientas y capacidades para
celebrar de manera autbnoma y en un ambiente democratico pactos y acuerdos
institucionales, sociales y politicos de convivencia y compromisos para que nunca
mas se repita lo ocurrido en el marco del conflicto armado interno”.

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA

La comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No repeticion,
mediante Resolucion No. 0006 del 24 de agosto de 2018 adopta una estructura
interna compuesta por 28 oficinas productoras distribuidas de la siguiente manera:
en su primer nivel el Pleno de Comisionados y Comisionadas; en el segun nivel se
encuentran la Presidencia, la Coordinacion de Procesos, la Direccion de
Investigacion y Gestion de Conocimiento, la Direccion de Territorios, la Secretaria
General y los Organos de Asesoria y Coordinacién; continuando el recorrido de la
estructura y descendiendo, encontramos la Oficina de Relacionamiento
Interinstitucional y la Oficina de Cooperacion y Alianzas, las cuales dependen
directamente de la Presidencia; luego como subsecciones de la Coordinacion de
Procesos se encuentran la Coordinacibn Objetivo de Reconocimiento, la
Coordinacion Objetivo de Convivencia, la Coordinacion Objetivo No Repeticion, la
Coordinacion de Estrategia de Participacion y Sectores, la Coordinacion de
Estrategia de Comunicaciones y Divulgacion, la Coordinacién de Estrategia de
Pedagogia, la Coordinacion Enfoque de Género, la Coordinacion Enfoque Etnico,
la Coordinacion Enfoque Psicosocial, la Coordinacién Enfoque Etario vy
Discapacidad y la Coordinacion Enfoque Dimension Artistica y Cultural; en este
mismo nivel esta la Coordinacion Objetivo de Esclarecimiento, la cual depende
directamente de la Direccion de Investigacion y Gestion de Conocimiento; solo estan
las Oficinas Territoriales las cuales dependen de las Oficinas Macroterritoriales que
se encuentran en el tercer nivel y estas a su vez dependen directamente de la
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Direccion de Territorios; en el cuarto nivel se encuentran la Oficina Juridica y de
Gestion Contractual, la Oficina de Planeacion y Proyectos, la Oficina de Control
Interno y la Direccion Administrativa y Financiera, las cuales dependen de la
Secretaria General, y dependiendo de los Organos de Asesoria y Coordinacion se
encuentra en el nivel tres el Comité de Coordinacion Interinstitucional del SIVIJRNR.
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Figura 5. Organigrama Comision de la Verdad (Resolucién 0006 de 2018).
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Fuente: [Consultado: 04 de septiembre de 2020]. Disponible en: https://comisiondelaverdad.co/images/organigrama-comision-verdad.pdf
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El 11 de marzo de 2019 mediante Resolucion No. 024 de 2019 se crea la Direccién
de Pueblos Etnicos y se modifica la Resolucion No. 0006 de 2018 “por la cual se
adopta la estructura interna y la planta de personal”.

De esta manera, la distribucién organico funcional de la Comision de la Verdad sufre
Su primera reestructuracion, momento en el cual empezé a contar con la Direccion
de Pueblos Etnicos, en un segundo nivel dependiendo directamente del Pleno de
Comisionados y Comisionadas.

La segunda reestructuracién orgénico funcional para la Comision de la Verdad llega
el 17 de junio de 2019 con la Resolucion No. 053 por la cual se crea la Oficina de
Control Disciplinario Interno, como dependencia de la Secretaria General de la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion,
por tanto, esta nueva oficina ingresa ocupando un puesto en el tercer nivel de la
estructura organica.

El 30 de julio de 2019 mediante Resolucion No. 72 “Por el cual se modifica la
estructura organizacional, la planta y la escala salarial para los cargos de planta de
personal de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la
No Repeticion”, resuelve:

“Articulo Primero. Suprimir la Coordinacion de Procesos y la Coordinacion
Objetivo de Esclarecimiento de la estructura organizacional de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion.

Articulo Segundo. Modificar la denominacion de la Direccion de Investigacion y
Gestion de Conocimiento por la Direccién de Conocimiento.

Articulo Tercero. Crear la Direccion para el Didlogo Social; en la estructura
organizacional de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No Repeticion.”10

Es asi como se da la tercera reestructuracion de la entidad y la dltima en el afio
20109.

10 Resolucion 072 de 30 de julio de 2019. [Consultado: 04 de septiembre de 2020]. Disponible en:
https://comisiondelaverdad.co/images/documentos/RES0722019ModFuncionesDependencia.pdf
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Figura 6. Organigrama Comision de la Verdad (Resolucién 72 de 2019).
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Fuente: [Consultado: 04 de septiembre de 2020]. Disponible en: https://comisiondelaverdad.co/images/organigrama-comision-verdad.pdf
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En 2020 mediante Resolucion 0020 del 14 de febrero “Por la cual se modifica el
articulo 1° de la Resolucién 0006 del 24 de agosto de 2018, y los articulos 1y 2 de
la Resolucion 0011 del 04 de septiembre de 2018, de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion”, queda establecida
la Ultima reestructuracion que a la fecha ha tenido la entidad y obedece al traslado
de la dependencia denominada Coordinacion Estrategia de Comunicacion y
Divulgacion, quien en adelante dependera de la Presidencia presentandose en el
tercer nivel de la estructura organica de la entidad.

Es asi como a continuacion se presenta el organigrama que describe la estructura

de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion luego de su cuarta reestructuracion organico funcional.
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Figura 7. Organigrama Comision de la Verdad (Resolucién 0020 de 2020).
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Fuente: [Consultado: 04 de septiembre de 2020]. Disponible en:
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

El decreto 1080 del 14 de enero de 2015 entiende al diagnostico de archivo como
el procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y andlisis, que se
realiza con el fin de establecer el estado real de los archivos de una entidad y
determinar la aplicacion de los procesos archivisticos y de conservacion,
estableciendo prioridades de acuerdo con las necesidades de informacion que
presenta la Entidad.!?

El diagndstico archivistico fue elaborado teniendo en cuenta la metodologia y teoria
archivistica, aplicando algunos apartes de la Guia del Archivo General de la Nacién
denominada “Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos”, con el propdsito de
dar cumplimiento a la normativa y en expresion de su compromiso con el correcto
manejo de la informacién, de esta manera se realiz6 el andlisis de las condiciones
de la produccién documental de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion desde el inicio de su mandato, en cumplimiento
de sus funciones y de acuerdo a su estructura organica, lo que permite identificar
las posibles agrupaciones documentales que se han establecido a lo largo de su
breve historia.

De esta manera, se realizé el levantamiento de informacion de diagnostico integral,
mediante el disefio y aplicacion de fichas técnicas que permitieron la evaluacion de
los aspectos archivisticos, tecnoldgicos y de conservacion, en cada una de las diez
(10) dependencias que conforman la Direccién para el Didlogo Social, incluida ésta.

La metodologia desarrollada permitié analizar el estado actual de la gestion
documental de la Direccion para el Dialogo Social y sus respectivas subsecciones,
con el propdsito de caracterizar las Tablas de Retencion Documental y dar
cumplimiento de la normatividad archivistica. De esta manera el Diagndstico Integral
de los procesos de gestion documental de la Direccién se constituye como un
insumo primario para la elaboracion de los instrumentos que garantizan el desarrollo
de la funcion archivistica de la entidad.

2.1 MEDICION DEL VOLUMEN DOCUMENTAL

En el proceso de levantamiento de informacién adelantado durante el diagndstico,
se identificaron las fechas extremas de los documentos de archivo por dependencia
qgue por el corto tiempo de instalacion que tiene la Comision, son fechas muy
recientes que estan entre el periodo de finales de 2018 e inicio de 2019, de igual
manera se pudo establecer el volumen documental expresado en metros lineales,
teniendo en cuenta lo establecido en la Norma Colombiana NTC 5029:2001

1 COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura [en linea], Bogota: Ministerio de Cultura, 2020. p. 153. [Consultado: 12 de
septiembre de 2020]. Disponible en:
https://www.mincultura.gov.co/areas/cinematoqgrafia/Legislacion/Documents/Decreto%201080%20de%202015. pdf
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“Medicion de Archivos”. Cabe aclarar que la informacion respecto a la medicion del
volumen documental corresponde a la suministrada por los funcionarios; es de
resaltar que, en atencion a la emergencia sanitaria declarada por el Gobierno
Nacional, la produccién documental ha sido en su gran mayoria electrénica durante
lo trascurrido del afio 2020, por lo que es posible que algunas de las series que se
caractericen en las TRD correspondan a documentos de soporte tanto fisico como
electronico.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la consolidacion de informacion del
volumen documental hallado en el archivo de gestion, se logro determinar un total
aproximado de 4.9 ML que corresponden a toda la documentacion de la Direccion
para el Didlogo Social; a partir de esta informacién se determiné que la dependencia
gue tiene mayor volumen de documentos de archivo es la propia Direccion para el
Didlogo Social con 1,5 ML, el cual representa un 31% del archivo de gestién. Como
se muestra a continuacion en la siguiente grafica.

Graéfica 1. Medicion Volumen Documental - Direccion para el Didlogo Social.

DIRECCION
PARA EL DIALOGO SOCIAL

AREA- DEPENDENCIAS
DEPENDENCIAS (Coordinaciones)
(Objetivos)

: = = Coordinacion Estratéegica de
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Objetivo de Reconocimiento 09 Cauesadelon 6o m.J legkcade 01
Pedagogia ’
Objetivo de Convivencia 05 Coordinacion Estratégica 0.2
Cultural y Artistica :
Objetivo de No Repeticidn 08 Coordinacion Enfoque de 0.3
Género '
- Coordinacion Enfoque de
: : 02
Psicosocial
Coordinacion Enfoque Curso 02
de Vida y Discapacidad '
12

Fuente: Propia
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Asi mismo, la dependencia que tiene menor volumen documental, en soporte fisico,
es la Coordinacion Estratégica de Pedagogia 0.1 ML, que representa el 2% de la
documentacion en gestion; cabe resaltar que en esta dependencia se encontr6é 1
caja que contenia algunas unidades de medios magnéticos en diferentes formatos,
tales como CD y DVD que segun lo que indicaron los servidores de la dependencia
corresponden a produccion documental de informes y sus soportes como
fotografias.

Figura 8. Archivador de la Direccién para el Figura 9. Puesto de trabajo con cajones con
Dialogo Social llave en la Direccién para el Didlogo Social

Fuente: Propia Fuente: Propia

En las Figuras 8 y 9 se representan a modo de archivador provisional los cajones
de los puestos de trabajo que se encuentran en todas las dependencias de la
Entidad y unas cajoneras que se pensaba de uso personal para los servidores, pero
han venido siendo utilizados como archivadores aprovechando que pueden
asegurarse con llave; lo anterior de acuerdo con la decisién de la Comisién de contar
con un Archivo de Gestion Centralizado en pro de optimizar espacios de trabajo. El
anterior es un objetivo que se ha visto interrumpido por las condiciones actuales de
aislamiento, las cuales han aplazado la propuesta, aprobacion y aplicacion de las
TRD que permitan realizar la organizacion de los archivos y de esta manera
proceder a hacer una entrega con propdsitos de administracion documental al Area
de Gestion Documental, previa transferencia primaria bajo acta al Archivo Central
una vez cumplidos los tiempos de retencion que sean determinados en las TRD.
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2.2 ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.2.1 Planeacion

La planeacion documental, definida como el conjunto de actividades encaminadas
al disefio, generacién y valoracién de los documentos de archivo en la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico'?, exige un
andlisis detallado de los aspectos con los que se vincula con el fin de identificar
acciones de mejora que propicien buenas practicas archivisticas acordes con la
normativa colombiana.

La Comision de la Verdad, aunque cuenta con una politica de gestion documental
publicada y difundida, aun carece de una adecuada adopcién por parte de todos
sus servidores la cual le permita establecer lineamientos que en materia de gestién
documental se deben aplicar para direccionar sus acciones hacia el cumplimiento
de la normativa archivistica y facilitar tanto el correcto manejo de la informacion a
su interior, como la conservacion de los documentos de archivo desde su
produccion hasta su disposicién final, en donde incluso se deben implementar las
politicas relacionadas con la preservacion a largo plazo de la informacion y el uso
de las tecnologias que se vienen manejando actualmente.

Aunado a lo anterior, la entidad deber& contar con los instrumentos archivisticos
gue le aporten los criterios para el desarrollo de buenas préacticas en el ambito de
su funcién archivistica, entre ellos los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
y las Tablas de Retencion Documental (TRD), con las cuales alun no cuenta la
Direccién para el Didlogo Social y sus subsecciones. Asi mismo, se debe contar con
el Programa de Gestion Documental; inventarios documentales; modelo de
requisitos para la gestién de documentos electrénicos; banco terminolégico, mapas
de procesos y flujos documentales. Una vez se evidencid que gran parte de la
informacién que se maneja en la entidad es de caracter reservado, se recomienda
la elaboracion de las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos de archivo.

2.2.2 Produccion

La produccion documental incluye las actividades destinadas al estudio de los
documentos de archivo en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, dependencia competente para el tramite, proceso en el cual actia y los
resultados esperados?!s.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Procesos de la Gestion Documental. [en linea], Bogota: Archivo General de la
Nacion, 2020. [Consultado: 12 de septiembre de 2020]. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos

13 bid.
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La Comisién de la Verdad cuenta con un sistema de gestion de calidad en cabeza
de la Oficina de Planeacion y Proyectos, de manera que se han estandarizado los
formatos necesarios que facilitan la produccién de documentos de archivo en cada
una de las dependencias; aunque a pesar de esto aun existen dependencias que
utilizan internamente formatos diferentes. Esta situacibn obedece a los
procedimientos sin documentar a cerca de la produccion documental de cada
dependencia, lo cual afecta el eficiente desarrollo de las actividades vinculadas con
Su misidn, por esta razon, es necesaria la elaboracion de los Cuadros de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencibn Documental para la
normalizacion de estos procesos.

Con respecto a los procesos y procedimientos de gestidon documental se evidencian
claramente su formulacion y aplicacion, principalmente en cumplimiento del
Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo general de la Nacion; entre estos
aspectos se cuenta con la Resolucion 045 de 2020 que establece las firmas
autorizadas para las comunicaciones externas, ademas de contar con los formatos
que coadyuvan con la estandarizacidén de la imagen corporativa de la Comisién y
permiten la correcta aplicacién de la funcién archivistica en estos aspectos.

2.2.3 Gestion y Tramite

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un Tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos de archivo,
el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién
de los asuntos”.14

La Comision de la Verdad cuenta con un sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo denominado (GestionaDoc) para la recepcién y tramite de
documentos, el cual permite agilizar los canales de circulacion y control documental
de las diferentes dependencias, facilitando la trazabilidad y respuesta oportuna a
las solicitudes tanto de las entidades de control como de los ciudadanos. La Entidad
ha desarrollado un procedimiento de recepcion de documentos externos e internos,
distribucion y tramite de documentos de archivo, cuenta con una ventanilla Gnica en
cada casa de la verdad a nivel nacional donde se gestiona de manera
descentralizada pero normalizada, |

a recepcion, radicacion y distribucion de los documentos de archivo.

Ademas, disfruta de una cuenta de correo electronico institucional para la recepcion
de las comunicaciones recibidas a través de este canal oficial y un botén en la
pagina web de la Entidad para recibir las peticiones de los ciudadanos, las cuales
son radicadas y distribuidas por medio del sistema de gestion de documentos

4 1bid.
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electronicos de archivos GestionaDoc; por lo tanto, se tiene mayor control sobre la
oportunidad de las respuestas a las solicitudes que se envian por este medio.

2.2.4 Organizacion

La organizacion de documentos de archivo es considerada como el conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente?® teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
Acuerdo 05 de 2014 y Decreto 1080 de 2015.

La inadecuada administraciéon de la documentacién conlleva a la pérdida de
informacion o repeticion de funciones, y estos genera graves inconvenientes para
la Comision de la Verdad en la toma de decisiones, los cuales pueden presentarse
ya que no hay un total control en la asignacion de responsabilidades en el ejercicio
de la gestion documental.

Las diferentes dependencias que conforman la Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad, la Convivencia y la No repeticion requieren de los CCD y las TRD, ya que
deben velar por la clasificacién de los documentos que conforman los archivos de
gestion, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en
desarrollo de la gestién administrativa, la agrupacion de estos en expedientes,
subseries y series, atendiendo a los principios de procedencia, orden original y
demas requisitos exigidos en la normatividad archivistica.

Para analizar el proceso de organizacion gue se lleva a cabo en la Direccion para
el Didlogo Social, se realizd una serie de encuestas a las dependencias que hacen
parte de esta Direccion con el fin de recolectar informacion sobre la aplicacion de
las actividades relacionadas con el proceso en cada una, y se obtuvo la informacién
consignada en la Gréfica 2. “Ordenacion Documental”

Partiendo del analisis realizado a la muestra del 10% del volumen documental, se
logré determinar que los documentos de las dependencias de archivo no cuentan
con procesos archivisticos, por otra parte, pero con menor incidencia, el sistema
mixto de ordenacién es utilizado en la Comision. En este orden de ideas tenemos
que, la documentacién gue tiene algun tipo de ordenacién representa un 9% de la
muestra analizada, como se evidencia en la Grafica 2.

%5 bid.
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Gréfica 2. Ordenacién Documental.
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Fuente: Propia

Las dependencias de la Comision de la Verdad son responsables de su gestion
documental y deben velar por la adecuada ordenacién de sus fondos documentales,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad de los
fondos y las demds directrices, politicas y normas que expida el Archivo General de
la Nacion; por lo tanto, se ve la imperiosa necesidad de contar con los instrumentos
que le permitan adelantar actividades que procuren por el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Es de rescatar que las entidades publicas y las empresas privadas que prestan
servicios publicos deben desarrollar procesos de ordenacion documental,
garantizando la adecuada disposicion y control de los documentos en cada una de
las fases de archivo, permitiendo su disponibilidad durante el tiempo de
permanencia que se establezca en sus TRD.

Gréfica 3. Foliaciéon de los Documentos de Archivo.

ASPECTOS DE e

FOLIACION

Fuente: Propia

30



La foliacion documental es una de las actividades que facilita el control de los
documentos de archivo y se considera como uno de los requisitos indispensables
para el acceso oportuno a la informacion. Luego de la revision sobre la muestra
seleccionada se establecid que el 96% de los expedientes conformados en la
Comisién no cuentan con el proceso de foliacion como se muestra en la Gréafica 3.
“Foliacion de los Documentos de Archivo”, y un 4% que si la tiene, la foliacion se
encuentra realizada siguiendo lo establecido en la cartilla de foliacion publicada por
el Archivo General de la Nacion, con lapiz de mina negra en la esquina superior
derecha del folio recto del documento como se puede ver en la Figura 10.

Figura 10. Unidad Documental Foliada
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Fuente: Propia
Figura 11. Volumen Unidad de Conservacion - 200 Folios

Fuente: Propia
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De igual manera, se evidencia que las unidades de conservacion de los expedientes
conformadas no cuentan con mas de doscientos folios en su interior, previniendo el
deterioro de los documentos de archivo y en cumplimiento de la normativa, tal como
se muestra en la Figura 11.

En pro de dar cumplimiento a la normatividad, la Comision ha iniciado con la
caracterizacion de algunas series documentales, especialmente en las areas
administrativas; por ello, la identificacion de las unidades de conservacion para
estas dependencias se encuentra alineada a esta previa caracterizacion, en las
areas misionales aun no existe dicha identificacion, la rotulacion se realiza de
manera impresa en rotulos predefinida sobre adhesivos.

Grafica 4. Rotulaciéon de las Unidades de Conservacion.

IDENTIFICACION UNIDADES
DE CONSERVACION

94%
NO

Fuente: Propia

La Grafica 4. “Rotulacién de las unidades de conservacion” hace referencia a que
solamente un 6% de las carpetas de las dependencias se encuentran identificadas,
mientras que el restante 94% solo cuentan con un nombre que permita accederlas.

En las Figura 12. “Rétulo Carpeta” y Figura 13. “Roétulo Caja”, se evidencia que se
cuenta con rétulos normalizados para las unidades de almacenamiento que
permiten la identificacion de datos como el de unidad administrativa y productora,
serie, subserie, asunto, fechas extremas, cantidad de folios, No carpetas y ubicacion
topografica, los cuales son los descriptores con mayor incidencia dentro una
tipificacion de las unidades.
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Figura 12. Roétulo Carpeta Figura 13. Rétulo Caja

(g IDENTIFICACION UNIDAD
VERDAD] § DE ALMACENAMIENTO
Proceso te Servicios Admimitrivos

Fuente: Propia Fuente: Propia

La normativa archivistica estipula la obligacion de las entidades de la administracion
publica y empresas privadas que prestan funciones publicas, a elaborar inventarios
de los documentos de archivo que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de estos en sus diferentes fases (Ley 594 de
2000).

Gréfica 5. Descripcion - Inventarios Documentales.
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97%
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Fuente: Propia
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Figura 14. Formato de Inventario Documental.
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En concordancia con lo dictado por la Ley 594 de 200 antes mencionada, la
Comisién de la Verdad ha establecido un Formato Unico de Inventario Documental
Figura 14. “Formato de Inventario Documental”. para tener el control de su
documentacion mediante este instrumento, sin embargo, el 97% de las
dependencias no lo diligencian frente al 3% de las dependencias que, si lo realizan,
como se evidencio en la Gréfica 5.

Gréfica 6. Hoja de Control.

DESCRIPCION
Hoja de Control 0

3%

Fuente: Propia

En relacion con la Hoja de control mediante la Grafica 6. “Hoja de Control” se
evidencio que no todas las unidades documentales que se encuentran conformadas
cuentan con este instrumento de control, lo anterior, pese a que la Entidad cuenta
con un formato adoptado para el diligenciamiento de la hoja de control Figura 15
‘“Formato de Hoja de Control”, y es acorde al “concepto técnico sobre
diligenciamiento de hojas de control” del 14 de diciembre de 2015, expedido por la
Subdireccion de Gestién del Patrimonio documental del Archivo General de la
Nacion.
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Figura 15. Formato Hoja de Control.
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En lo que respecta a la conservacion de los documentos de archivo, con el objetivo
de proponer acciones de mejora para el correcto manejo de los documentos de
archivo a través de la implementacion de los programas del Sistema Integrado de
Conservacion conforme al acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
Cabe resaltar que se tomé una muestra del 10% del volumen documental producido
por la Comision.

Gréfica 7. Estado de conservaciéon de los documentos.
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Fuente: Propia

Conforme a la Gréfica 7. “Estado de conservacion de los documentos”, el hallazgo
mas recurrente es la deformacion de plano con un 14%, seguido de material
metalico con 2%; el total de la documentacién analizada que corresponde al 81%
presenta buenas condiciones, lo que obedece a la buena limpieza tanto de las areas
como de los documentos de archivo y las adecuadas unidades de conservacion que
son utilizadas para el almacenamiento de los documentos, como lo son las cajas
con calidad archivo y las carpetas propalcote de cuatro aletas.
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Figura 16. Caja X200. Figura 17. Carpeta Cuatro Aletas.

Fuente: Propia Fuente: Propia

Asi mismo se encontraron otros deterioros en menor proporcion, como rasgaduras
1%, cinta adhesiva 1% Yy refuerzos inadecuados 1%. La aparicion de deterioro
corresponde a las malas practicas de manipulacion y almacenamiento de los
soportes documentales.

Figura 18. Documentos con Refuerzos Inadecuados — Clips.

Fuente: Propia

La produccion en la generacion de documentos de la Comisién de la Verdad, en
cumplimiento de sus funciones se realiza principalmente en soporte papel, pero para
la vigencia 2020 de acuerdo con la emergencia sanitaria declarada por el Gobierno
Nacional, su produccion fue mas enfocada en soporte digital.
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Gréfica 8. Tipos de Formatos de los Documentos.
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En la Gréfica 8. “Tipos de Formatos de los Documentos” se rescata que el tipo de
papel utilizado para la produccion de documentos de archivo en todas las
dependencias es principalmente bond y en menor proporciéon papel ecoldgico; cabe
resaltar que el uso de este Ultimo debe contar un analisis de las caracteristicas y
propiedades del mismo, como composicion de la fibra, gramaje, resistencia al
rasgado, resistencia al doblez, valor de PH, entre otros enunciados en la NTC-4436
donde se detallan los requisitos que debe cumplir el papel para archivo, de tal forma
que se garantice la preservacion y conservacion de los documentos de archivo.

2.2.5 Transferencias

La transferencia documental es considerada como el conjunto de operaciones
adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos, es de rescatar que la
Comisién aun no ha realizado transferencias documentales por falta de la totalidad
de los instrumentos archivisticos como los CCD y TRD.

2.2.6 Disposicion Final

La disposicion final de los documentos de archivo es considerada como la seleccion
de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

La Comisién no cuenta con todas sus TRD, por lo tanto, no se han realizado
eliminacién de documentos de archivo, es necesario que se elabore la TRD y asi
mismo, su posterior aprobacién por parte del Comité Administrativo, para llevar a
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cabo este proceso cuando se dé por cumplido el tiempo precaucional de los
documentos valorados de esta manera, lo anterior en cumplimiento de la normativa
archivistica.

2.2.7 Preservacion a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo es el conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos de archivo durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

En cumplimiento del articulo 15 “Preservacion a largo plazo” del Acuerdo 003 de
2015: “Las autoridades deben garantizar la preservacion a largo plazo de los
documentos, datos y metadatos que conforman los documentos y expedientes
electronicos, incluyendo la firma electrénica, el estampado cronoldgico y la
constancia de verificacion del certificado electrénico con el que se hubieran firmado,
para lo cual se tendra en cuenta principios de neutralidad tecnolégica”. Y Acuerdo
06 del 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 20007, se verifico la infraestructura
tecnoldgica la cual comprende elementos especializados de Hardware y Software
que permiten la operacién de la gestion documental como se evidencia en la
siguiente figura.

Figura 19. Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - GestionaDoc.

TRANSFORMACION DIGITAL
DE TU ORGANIZACION

GESTION
DOCUMENTAL SGDE

usuario

contrasefa

GESTION DE

Forgot your password?

INTELIGENCIA
DE NEGOCIO BI

Fuente: [Consultado: 12 de septiembre de 2020]. Disponible en:
https://sgde.comisiondelaverdad.co/cas/login?service=https%3A%2F%2Fsqgde.comisiondelaverdad
.c0%2Fsysworkflow%2Fes-ES%2Fcomision%2Flogin%2Fauthentication.php
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Los expedientes que se manejan en la entidad incluyen anexos soportados en CD’s,
y la mayoria son almacenados en las unidades de conservacién sin ningan criterio
de conservacion para este tipo de soportes que cumpla con las caracteristicas
técnicas para el almacenamiento de los medios tecnolégicos.

Es importante definir los formatos de los archivos para garantizar la preservacion
digital de texto, imagen y audiovisual; lo anterior teniendo en cuenta el Acuerdo 003
“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del estado en
cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos” en el articulo 13: Garantias de conservacion y preservacion
a largo plazo, y articulo 15: Preservacion a largo plazo. Los formatos recomendados
para la preservacion de los documentos electronicos se pueden encontrar en la guia
de “PRESERVACION LARGO PLAZO: Formatos, medios y estandares”.

La Comision de la Verdad no cuenta con un esquema de Metadatos para la
preservacion Digital a largo plazo, en los documentos de archivo, aplicativos y
sistemas de informacion existentes o los que se adquieran, por lo que se debe
definir una guia de Metadatos basada en la ISO 23081-1:2008 “Informacion y
Documentacion: Procesos para la Gestion de Registros: Metadatos para la Gestion
de Documentos”.

En la actualidad, aunque se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion y
recientemente se ha empezado su implementacién, en este se deben desarrollar
actividades enfocadas a la preservacion digital a largo plazo, como el plan de
prevencion de emergencias y atencion de desastres los cuales deben desarrollarse
con el fin de proteger la informacion, asi como capacitacion y sensibilizaciéon
referentes a la preservacion digital.

2.2.8 Valoracioén

La valoracion de documentos de archivo es considerada como el proceso
permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

La Comision no ha realizado el proceso de valoracion documental para la totalidad
de las TRD que se han caracterizado y por supuesto tampoco para las TRD que
faltan por desarrollarse.

2.3 CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion

- Comision de la Verdad esta ubicada en la carrera 9 No, 12C — 10, en el centro de
Bogota; para la entrada al edificio es necesario anunciarse en la recepcion del
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primer piso, en donde se toma registro personal indicando a la dependencia que se
dirige y con quien se va a entrevistar. El edificio cuenta con un vigilante por cada
piso, para el acceso a las oficias se debe dejar en el casillero todos los elementos
electronicos, durante el levantamiento de informacion se conté con
acompafamiento constante de un funcionario de la Entidad.

Figura 20. Comision de la Verdad Bogota — Piso 1 — Recepcién.

Fuente: Comision de la Verdad

2.4 CONDICIONES DE REPRODUCCION

La Comision actualmente se encuentra realizando procesos de digitalizacion para
las unidades documentales correspondientes a las entrevistas (serie misional), para
un posterior cargue al Sistema de Informacion Misional. El objetivo de la Entidad es
digitalizar la totalidad del fondo documental.

Adicionalmente se contempla la digitalizacion de la totalidad del fondo documental
para la conformacion de los expedientes electronicos en GestionaDoc.
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2.5 EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION
2.5.1 Capacitacion y Sensibilizacion

Las capacitaciones que se realizan por parte del Area de Gestion Documental y
dirigidas a toda la Entidad, estan orientadas a temas relacionados con la seguridad
de la informacion dadas las caracteristicas de la informacién que manejan las
diferentes dependencias, la cual suele tener reserva y restriccion.

Otros temas abordados durante las capacitaciones se direccionan a la conservacion
documental, manejo de elementos de proteccion personal en archivo, conformacion
de los expedientes para aquellas areas que ya cuentan con una caracterizacion
inicial de sus TRD y uso cotidiano de GestionaDoc para el manejo de los
documentos electronicos de archivo entre otros.

2.5.2 Saneamiento Ambiental

El personal de aseo realiza la limpieza de las oficinas y &reas comunes diariamente,
y semanalmente a los espacios de archivo, aspecto que fue corroborado en la
revision de espacios donde no se evidencio suciedad acumulada en la estanteria ni
sobre la documentacion.

Figura 21. Espacio de Oficina Figura 22. Estanteria Fija Archivo Central

Fuente: Propia Fuente: Propia
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La limpieza, tanto de los espacios en oficinas como en las areas de archivo se
realiza con implementos de aseo como: bayetilla, escoba, trapero y se realiza sobre
superficies levemente humedecidas para evitar levantar polvo que pueda afectar la
salud de los servidores y los implementos de oficina, documentos y unidades de
conservacion.

Respecto al control de insectos y roedores, la Comision no ha tenido la necesidad
de realizar ningun proceso enfocado a este respecto, ni en las areas comunes del
edificio, ni en las areas de archivo; actualmente se estan adelantado jornadas de
desinfeccién en las oficinas y especialmente en las zonas de archivo cuando llega
documentacion de otras zonas del pais, esto como prevencion y mitigacion de
riesgo por el COVID; en general no se evidencia documentacién con deterioro ni
riesgo bioldgico.

2.5.3 Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

La Comision de la Verdad cuenta con equipos de medicion de condiciones
ambientales y su personal ha recibido una capacitacion por parte del proveedor a
cerca de la lectura de los datos de comparacion registrados en estos equipos de
monitoreo, los dispositivos para llevar a cabo estas lecturas son termohigrometos
digitales (Figura 31) ubicados en cada uno de los dos (2) espacios para archivo
central.

Figura 23. Termohigrometro Digital

Temp.
%RH AAMINY |
,»
Temp.:-40 to 70°C

-40 to 158°F
Humidity:0 to 100%RH

Fuente: Propia
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e Temperaturay Humedad Relativa

Para el analisis del comportamiento de los factores de humedad relativa y
temperatura se tiene como base el Articulo 5. Condiciones Ambientales del Acuerdo
049 del afio 2000 emitido por el Archivo General de la Nacion, en el cual se indican
los rangos aceptables para la conservacion documental.

Soporte en papel
Temperatura de 15°C a 20°C con una fluctuacién de 4°C
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién de 5%

La medicibn de estos factores se realizé de manera simultanea mediante la
disposicion de equipos de medicion (termohigrémetros) programados para la
captura de datos cada 30 minutos en un lapso de dos semanas. Este tiempo permite
identificar variaciones al interior del area objeto de estudio, respecto a los cambios
ambientales externos.

Tabla 2. Medicion Condiciones Ambientales Depdsito de Archivo 1.

Temperatura (°C) Humedad Relativa (%)
Fecha
13/10/2020 20.2 19.8 0.1 59.9 56.4 1.0
14/10/2020 19.9 19.8 0.1 62.0 584 1.0
15/10/2020 19.8 19.7 0.1 65.5 60.0 1.8
16/10/2020 19.7 19.6 0.0 64.4 61.9 0.7
17/10/2020 19.6 19.4 0.1 61.8 58.2 0.8
18/10/2020 19.6 19.5 0.1 61.7 57.5 1.3
19/10/2020 19.6 19.4 0.1 61.6 57.5 1.1
20/10/2020 19.6 19.5 0.0 61.8 61.1 0.2

Fuente: Propia.

El equipo 1, se dispuso en la parte central del depdsito de archivo No. 1 lejos de la
puerta, en la parte media de la estanteria, aproximadamente a 1,5 metros de altura.
El grafico general muestra un comportamiento estable para la temperatura, sin
embargo, la humedad relativa muestra gran irregularidad.

Ademas de ser irregular, en los registros maximos y minimos se identificaron datos
que se encuentran por encima del porcentaje recomendado en el acuerdo
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anteriormente mencionado, presentando picos de humedad hasta de un 65%
horas de la madrugada.

Grafica 9. Medicion Temperatura Depdsito de Archivo 1
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Fuente: Propia.
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Graéfica 10. Medicion Humedad Relativa Depésito de Archivo 1
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Fuente: Propia.
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Tabla 3. Medicién Condiciones Ambientales Depésito de Archivo 2.

Temperatura (°C) Humedad Relativa (%)
Fecha
13/10/2020 20.6 19.8 0.2 59.1 52.8 15
14/10/2020 20.2 19.8 0.2 61.7 57.0 1.3
15/10/2020 19.9 19.9 0.0 62.5 58.6 1.3
16/10/2020 19.9 19.7 0.0 61.9 59.1 0.2
17/10/2020 19.7 19.6 0.1 59.1 55.7 0.4
18/10/2020 19.8 19.6 0.1 57.7 53.4 24
19/10/2020 19.8 19.7 0.1 58.7 50.6 21
20/10/2020 20.7 19.7 1.0 58.4 54.8 0.1

Fuente: Propia.
Las mediciones de temperatura en el espacio de la béveda donde se ubicé el equipo

(2) son mucho mas estables debido al hermetismo por la condicion de seguridad de
este espacio destinado para archivo.
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Graéfica 11. Medicién Temperatura Depésito de Archivo 2
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Fuente: Propia.

A diferencia de la grafica anterior, los picos de humedad relativa son mas
pronunciados, aunque la temperatura se mantiene en el mismo rango que se
registroé con el equipo 1 oscilando entre los 19° y 20° grados Celsius. Se presentan
descensos en la humedad relativa llegando a un registro de hasta 50%, coincidente
con una baja registrada en el gréfico del equipo 1.
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Graéfica 12. Medicion Humedad Relativa Depésito de Archivo 1

DEPOSITO DE ARCHIVO 2

Fuente: Propia.

Luego del analisis sobre los datos recolectados en los dispositivos de medicion se
recomienda realizar sesiones de deshumidificacion en las areas de archivo para
contrarrestar los altos niveles de humedad por la ubicacién de los depdsitos en el
sé6tano del edificio donde se ubica la Entidad y de esta manera evitar un posible
deterioro de los documentos.
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Figura 24. Espacio de Archivo 1 Figura 25. Espacio de Archivo 2

Fuente: Propia Fuente: Propia

Las figuras anteriores representan los dos espacios de depoésito para archivo con
que cuenta la Comision, en el Espacio de Archivo 1 donde se almacenan los
documentos de archivo de las &reas administrativas y documentos que no
conservaban ningun tipo de confidencialidad.

El Espacio de Archivo 2 se trata de una boveda de seguridad destinada para
almacenar aquellos documentos que por su caracter reservado por la informacién
sensible que se maneja y solo puede ser consultada Unicamente por el productor
de la informacion.
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3. DESARROLLO METODOLOGICO PARA LA ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En seguida se determina el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental de las areas misionales de la Comision de la Verdad que se encuentran
bajo la Direccién para el Didlogo Social incluyendo a la misma Direccion; las areas
en mencion son las presentadas a continuacion en la Tabla 4:

Tabla 4. Areas Misionales - Direccion para el Dialogo Social.

Direccion para el Coordinacion Objetivo Coordinacion Estrategia de = Coordinacion Enfoque de
Dialogo Social de Reconocimiento Participacion y Sectores Género

Coordinacion Objetivo Coordinacion Estrategia de | Coordinacion Enfoque

de Convivencia Pedagogia Psicosocial
Coordinacion Objetivo Coordinacion Estrategia Coordinacion Enfoque
de No Repeticion Cultural y Artistica Curso de Vida y

Discapacidad

Fuente: Propia.

La metodologia utilizada en este trabajo de investigacion es la sugerida por el
Archivo General de la Nacion, esto permitid establecer criterios basicos para la
identificacion de las series documentales, su valoracién y disposicion, para de esta
manera garantizar el ciclo vital de los documentos.

La recopilacion de informacién sobre las funciones y actividades que tiene asignada
cada area misional de la Direccién para el Dialogo Social; en primer lugar se tuvo
en cuenta el Manual de Funciones y competencias y algunos actos administrativos
propios de la entidad, buscando identificar las series, subseries y grupos
documentales; en segundo lugar se inspeccionaron los procesos y procedimientos,
logrando asi evidenciar la produccion, tramite, conservacion y disposicion final de
los documentos.

Asi mismo se realizaron entrevistas a los productores de los documentos y algunos
servidores de cada area sobre las actividades ejecutadas por las diferentes
secciones y subsecciones, siempre con el propdsito de identificar las unidades
documentales que conforman segun sus funciones, su tramite, las normas que
sustentan su origen para los criterios de valoracion y retencién en su ciclo vital.

De igual manera es importante codificar, identificar y organizar cada una de las

series, subseries y tipologias documentales de las area, estableciendo mediante la
asignacion de un namero que identifica cada agrupacion documental de manera

52



jerarquica correspondiente a las secciones y subsecciones que por lo general esta
orientada a la sistematizacion de las mimas para garantizar su interoperabilidad, se
analizé la informacion obtenida de las actividades ya sefialadas a fin de establecer
la propuesta del cuadro de clasificacion documental — CCD y definicion de las series
y subseries que produce cada una de las areas de la Direccion para el Dialogo
Social, asi como los tipos documentales que la conforman; por ultimo, se estudiaron
los tiempos de retencion y la disposicion final de cada una de las series y subseries,
Acuerdo 04 de 2019.

A continuacion, en la Figura 26. “Esquema de Actividades” se presenta un esquema
que ilustra las actividades que se llevaron a cabo conforme a la metodologia
descrita.

Figura 26. Actividades para la Caracterizacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Se identificardn los Unidades .'.:'_"
Productoras de la Comisién de la )
Verdad

Se determinara las acciones de cada

o Unidad Productora
PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Se revisaran los proceso y o

procedimientos de la entidad.

ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS
Se establecen las Series, Subseries y
Tipos Documentales

Fuente: Propia.
3.1 RECOPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

El primer punto abordado previa caracterizacion de las series documentales fue la
recopilacion de la informacion institucional teniendo en cuenta las fuentes tanto
primarias como secundarias, las cuales contienen desde el marco normativo,
comprendido en los actos administrativos que dieron estructura a la entidad y los
manuales, permitiendo realizar el analisis del contexto institucional para la
identificacion y caracterizacion de las agrupaciones documentales, aplicable a la
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Direccion para el Dialogo Social y las coordinaciones, enfoques y estrategias que
dependen de ella.

Por lo anterior, se procedié a adelantar la actividad que demandd mayor tiempo
dada su complejidad teniendo en cuenta la situacion de aislamiento decretada por
el Gobierno Nacional en el marco de la pandemia; dicha actividad, consisti6 en la
recoleccion de informacion suministrada por los funcionarios de las areas misionales
que son los directos conocedores y productores de la informacién y de los diferentes
tipos documentales y procedimientos en cada una de sus dependencias, resultando
determinante para el logro de los objetivos propuestos. Dicha informacién fue
cotejada directamente con las fuentes primarias y secundarias con el fin de asegurar
la fiabilidad de la informacion recolectada.

Asi entonces, con el resultado de la recoleccion de datos realizada a traves de las
entrevistas realizadas a los productores de los documentos, se complementa el
estudio preliminar realizado a las fuentes de informacion, lo cual permitio realizar un
analisis mas detallado de la produccion documental.

3.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

El analisis de las funciones a partir del manual de funciones por dependencia que
definié la entidad permiti6 definir a la Direccién para el Didlogo social y las
dependencias bajo ella, como las areas misionales que serian objeto del presente
proyecto de acuerdo con la naturaleza de la Comision y sus objetivos orientados a
atender las necesidades de las diferentes direcciones. Por lo anterior, se decidio
elaborar las Tablas de Retencion Documental de esta rama de las areas misionales
de la Comision de la Verdad.

De igual forma, se realiz6 el analisis de las entrevistas aplicadas a las diferentes
areas productoras, dando un enfoque sobre los procesos de gestion documental,
procurando dar un contexto de las practicas archivisticas que se desarrollan en toda
la Entidad para lograr un estudio en detalle de las areas misionales que comprenden
la Direccion para el Didlogo Social.

3.2.1 Conformacién de Series, Subseries y Tipos Documentales

A partir del analisis de las funciones de las areas misionales que corresponden a la
rama de la Direccién para el Didalogo Social

Asi mismo, se realiz6 el analisis de las actividades que se desarrollan en cada una
de las areas en el marco de su mision para de esta manera determinar los tipos
documentales que se relacionan segun el tramite correspondiente para definir los
criterios archivisticos en relacion con las series y subseries identificadas.
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En las tablas de la 5 a la 14 se describen las funciones de cada una de las areas
misionales relacionando series y subseries asociadas cuando la funcion asi lo
consiente.

Tabla 5. Funciones Direccién para el Didlogo Social.

., Denominacién de las Denominacién de las
Funcion . .
SEES Subseries

1.

Definir las orientaciones estratégicas,
objetivos, metas y resultados que
permitan a los equipos de los objetivos
misionales, estrategias y enfoques de la
Comisién, articular y dar sentido social,
politico y de proceso al conjunto de
espacios, iniciativas y procesos de
dialogo e interlocucion que promueven
yl/o apoyan.

Generar estrategias y mecanismos de
articulacién, cooperacion y sincronizacion
entre los enfoques y las estrategias para
adelantar un trabajo conjunto y articulado
tanto en el é&mbito nacional como
territorial, en cumplimiento del mandato
de la Comision

Orientar conceptual y metodolégicamente
los procesos de didlogo social que
despliega la Comision a través de sus
objetivos misionales, estrategias y
enfoques

Realizar el acompafiamiento y
direccionamiento estratégico del proceso
de disefio y puesta en marcha de los
Didlogos Publicos para la No Repeticion,
Encuentros por la Verdad, Acuerdos de
Convivencia y otras iniciativas de didlogo
que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos misionales y cuenten con la
participacion de las victimas y sus
organizaciones, los responsables vy
diversos sectores sociales, econémicos,
politicos, culturales e institucionales del
pais a nivel nacional y territorial.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los
planes, programas y proyectos en materia
de didlogo social asignados a los
procesos misionales de Reconocimiento,
Convivencia y No Repeticion, asi como a
las estrategias y enfoques transversales
de la Comisién e informar al Pleno de los
Comisionados y Comisionadas, sobre el
avance y desarrollo de estos.

METODOLOGIA Y
ARTICULACION

PROCESOS DE
TRANSVERSALIZACION

CONCEPTOS TECNICOS

EVENTOS e Eventos Institucionales
INSTITUCIONALES Externos

e Eventos Institucionales
Internos

INFORMES ¢ Informes de Seguimiento
Planes, Programas y
Proyectos
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

6. Monitorear los indicadores de | INFORMES e Informes de Evaluacion de
seguimiento en materia de didlogo social Direccionamiento
y de gestion del conocimiento de los Estratégico

procesos misionales de Reconocimiento,
Convivencia y No Repeticion y de las
estrategias y enfoques de la Comision.
Reportar la informaciéon de seguimiento
en los formatos y tiempos definidos a la
Oficina Asesora de Planeacion vy

Proyectos.

7. Dirigir y acompafiar en coordinacién con A PROCESOS DE ¢ Relacionamiento con
la Direccion de Territorios y la Direccion | RELACIONAMIENTO Actores
Etnica, las acciones y estrategias de e Relacionamiento con
dialogo social y gestion del conocimiento Victimas

de alcance territorial para contribuir al
cumplimiento de los objetivos misionales
de la Comision y facilitar el despliegue y
articulacion de los objetivos, estrategias y
enfoques de la Comisién.

8. Proponer en coordinacion con la
Direccion de Conocimiento la definicion
de criterios de trabajo compartido y de
medidas de  actuacion conjunta
(estrategias, acciones y productos) que
permitan la retroalimentacion de los dos
ejes de la Comision: dialogo social y
apropiacion del conocimiento, respecto al
informe final y al proceso de apropiacion
social de la verdad.

9. Realizar las actividades de A PROCESOS DE
documentacién y sistematizacion de las | SISTEMATIZACION
actividades  adelantadas por los

diferentes objetivos misionales,
estrategias y enfoques en materia de
dialogo social.

10. Participar en la elaboracion, ejecucion y
supervision del presupuesto y de los
contratos para el desarrollo de las
actividades 'y proyectos de la
dependencia en materia de didlogo
social, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

11. Participar en la elaboracion del informe
final de acuerdo con el Decreto Ley 588
de 2017 y con las instrucciones del Pleno
de Comisionados/as.

12. Elaborar y presentar periédicamente a la INFORMES e Informes de Gestién
instancia o dependencia que lo requiera
en el marco de sus funciones, informes
que den cuenta de la gestion adelantada
por la Direccion y aquellos que le soliciten
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

en el marco del mandato de la Comisién
y participar en los procesos de rendicion
de cuentas.

13. Coordinar y revisar las respuestas a las
solicitudes de informacién y atender y
resolver las consultas, quejas, reclamos y
peticiones relacionadas con los asuntos
de su competencia, dentro de los
términos establecidos por la ley.

14. Responder por la conservacion, [INVENTARIOS ¢ Inventarios Documentales
organizaciéon, uso y manejo de los ¢ Inventarios Transferencia
documentos y archivos que se deriven del Documental Primaria

ejercicio las funciones de la dependencia.
REGISTRO Y CONTROL '« Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos
15. Las demés funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comision de la Verdad.

Tabla 6. Funciones Coordinacién Objetivo de Reconocimiento.

., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
Series Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico, METODOLOGIA DEL
metodoldgico y operativo del objetivo de = OBJETIVO
reconocimiento en el trabajo de la
Comisién de la Verdad.

2. Asesorar al Pleno de los Comisionadosy = CONCEPTOS TECNICOS
Comisionadas, en la formulacion de
politicas para desarrollar el objetivo de
reconocimiento y su despliegue territorial.

3. Disefiar, formular, monitorear y hacer INFORMES ¢ Informes de Seguimiento
seguimiento a los planes, programas y Planes, Programas y
proyectos que se requieren para la Proyectos

materializacion y desarrollo del objetivo = PLANES DE ]
de reconocimiento para el cumplimiento = MATERIALIZACION PARA
del mandato de la Comision de la Verdad. | EL RECONOCIMIENTO

4. Participar en la construccion de la
metodologia de trabajo de la Comision de
la Verdad, frente al objetivo de
reconocimiento y su despliegue territorial.

5. Participar en la estructuracion,

elaboracién, publicacion, divulgacion y
socializacién del informe final de la
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10.

11.

12.

13.

Funcién

Comision de la Verdad, en lo relacionado
con el objetivo de reconocimiento.

Disefiar y desarrollar la metodologia para
el reconocimiento voluntario de
responsabilidades individuales y
colectivas y en general el reconocimiento
por parte de toda la sociedad de las
violaciones e infracciones sucedidas en el
Conflicto Armado Interno Colombiano.

Formular y desarrollar en coordinacién
con ellla Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencion territorial para
garantizar el despliegue del objetivo de
reconocimiento y el desarrollo de los
planes y programas de este en el
territorio.

Dirigir la organizacion y ejecucién de
actos de reconocimiento privados y
publicos de los actores de actos de
violacion de los derechos de las victimas
del conflicto.

Orientar y dirigir el proceso de
sistematizacion de la informacion
obtenida durante el desarrollo del
mandato de la Comision de la Verdad, en
lo referente al objetivo de reconocimiento
de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de investigacion y gestiéon del
conocimiento.

Elaborar, consolidar y presentar los
informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos.

Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

Responder por la  conservacion,
organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio las funciones de la dependencia

Las demas funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Denominacioén de las Denominacién de las
SIS Subseries

PROCESOS DE
RECONOCIMIENTO

PROCESOS DE
RECONOCIMIENTO

PROCESOS DE
SISTEMATIZACION

INFORMES ¢ Informes a Organismos del
Estado
INVENTARIOS ¢ Inventarios Documentales

e Inventarios Transferencia
Documental Primaria

REGISTRO Y CONTROL |« Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comision de la Verdad.
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Tabla 7. Funciones Coordinacién Objetivo de Convivencia.

L Denominacién de las Denominacién de las
Funcion . .
SEHES Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico, METODOLOGIA DEL
metodoldgico y operativo del objetivo de = OBJETIVO
Convivencia en el trabajo de la Comisién
de la Verdad.

2. Participar en la construccion de la
metodologia de trabajo de la Comision de
la Verdad, frente al objetivo de
convivencia y su despliegue territorial.

3. Disefiar y desarrollar estrategias y | PROCESOS PARA LA
mecanismos que promuevan la = CONVIVENCIA EN
celebracion pactos de convivencia en las | TERRITORIOS
comunidades o sectores especialmente
afectados por el conflicto.

4. Formular y desarrollar en coordinacion
con el/la Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencion  para
garantizar el despliegue del objetivo de
convivencia en el territorio.

5. Participar en el desarrollo e
implementacion de las estrategias
pedagdgicas, culturales y artisticas, para
la apropiacién de los pactos o acuerdos
de convivencia.

6. Disefiar e implementar acciones, PROCESOS DE
estrategias, planes, que contribuyan a | APREDIZAJE DE
generar escenarios para la resolucion | CONVIVENCIA
pacifica de la diferencia en el territorio,
comunidad o sector, conforme el Decreto
Ley 588 de 2017.

7. Orientar y dirigir el proceso de PROCESOS DE
sistematizacion de la informacién del SISTEMATIZACION
objetivo de convivencia, de acuerdo con
los lineamientos de la Direccion de
investigacion y gestion del conocimiento.

8. Participar en la estructuracion,
elaboracién, publicacion, divulgacion y
socializacion del informe final de la
Comisién de la Verdad, en especial, con
lo relacionado con el objetivo de

convivencia.
9. Elaborar, consolidar y presentar los INFORMES ¢ Informes a Organismos del
informes requeridos por organismos del Estado

Estado y demas agentes externos.
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

10.

11.

12.

Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

Responder por la  conservacion,

organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio las funciones de la dependencia.

Las demas funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

INVENTARIOS

REGISTRO Y CONTROL

Inventarios Documentales
Inventarios Transferencia
Documental Primaria

Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

Tabla 8. Funciones Coordinacion Objetivo de No Repeticion.

., Denominacion de las Denominacion de las
Funcion g .
SENHES Subseries

1.

Definir el marco conceptual, estratégico,
metodoldgico y operativo del objetivo de
No Repeticion en el trabajo de la
Comisién de la Verdad.

Asesorar al Pleno de los Comisionados y
Comisionadas, en la formulacion de
politicas para desarrollar el Objetivo de
No Repeticion y su despliegue territorial.

Disefiar una estrategia transformadora,
orientada a la politica publica, a los
cambios en el Estado y la sociedad
necesarios para la asimilacion pasado
traumatico y la prevencion de la violencia,
exclusion e intolerancia que han formado
parte de la guerra.

Implementar una metodologia que
contribuya a escuchar a otros sectores de
la poblacion y otros actores del conflicto
gue puedan aportar al tema de No
Repeticion.

Apoyar la construccion de estrategias que
conduzcan a la No Repeticion de los
hechos victimizantes ocurridos en el
marco del Conflicto Armado Interno en
Colombia.

Formular en Coordinacién con el (la)
Director/a de Territorios, las estrategias
de intervencion territorial para dar

METODOLOGIA DEL
OBJETIVO

CONCEPTOS TECNICOS

DIALOGOS PUBLICOS
PARA LA NO
REPETICION

EVENTOS
INSTITUCIONALES

DIALOGOS PUBLICOS
PARA LA NO
REPETICION

PLANES PARA LA
GENERACION DE
RECOMENDACIONES
PARA LA NO
REPETICION
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

cumplimiento a las garantias de No

Repeticion.

7. Apoyar la implementacion de estrategias = PLAN PARA LA ¢ Recursos de Informacion
vinculantes que conduzcan a la No GENERACION DE de Recomendaciones para
Repeticion de los hechos victimizantes = RECOMENDACIONES la No Repeticion
ocurridos en el marco del Conflicto PARALANO
Armado Interno en Colombia. REPETICION

8. Participar en la estructuracion,
elaboracién, publicacion, divulgacion y
socializacion del informe final de la
Comision de la Verdad, en especial, con
lo relacionado con el objetivo de No

Repeticion.
9. Elaborar, consolidar y presentar los INFORMES ¢ Informes a Organismos del
informes requeridos por organismos del Estado

Estado y demas agentes externos.

10. Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su

competencia.

11. Responder por la conservacién, = INVENTARIOS e Inventarios Documentales
organizacién, uso y manejo de los e Inventarios Transferencia
documentos y archivos que se deriven del Documental Primaria

ejercicio las funciones de la dependencia.
REGISTRO Y CONTROL | ¢ Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos
12. Las demas funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

Tabla 9. Funciones Coordinacién Estrategia de Participacion y Sectores.

., Denominacion de las Denominacion de las
Funcion . .
Series Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico, METODOLOGIA DE LA
metodoldgico y operativo de la estrategia ESTRATEGIA
de participacion en el trabajo de la
Comisién de la Verdad.

2. Asesorar al pleno de los comisionados en = CONCEPTOS TECNICOS
la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas, planes y proyectos de la
estrategia de Participacién de la Comisién
de la Verdad con los diversos actores y
sectores y su despliegue territorial.
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

3. Participar en la construccién de la
metodologia de trabajo de la Comisién de
la Verdad, frente a la estrategia de
Participacion con actores y sectores y su
despliegue territorial.

4. Formular y desarrollar en coordinacién
con ellla Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencion  para
garantizar el despliegue territorial de la
Comisiobn desde la Estrategia de
participacion y acompafiar los procesos
territoriales que se le requieran.

5. Dirigir actividades, planes, estrategias de | EVENTOS e Eventos Institucionales
participacion al servicio de la construccion | INSTITUCIONALES Externos
de un movimiento social por la e Eventos Institucionales
construccion de la verdad. Internos
PLANES DE

ORIENTACION PARA LA
PARTICIPACION

6. Disefiar la hoja de ruta de las prioridades | PROCESOS DE e Relacionamiento Sectores
de relacionamiento con | RELACIONAMIENTO y Actores
personas/sectores con los que se podria
hacer trabajo comun vy realizar la
clasificacion de dichos actores

7. Realizar la estrategia de trabajo de PROCESO
participacion, la cual debe contar con una ESTRATEGICO DE
fase de alistamiento o preparatoria, una = PARTICIPACION
fase de implementacion del mandato, y
una fase de seguimiento.

8. Fijar estrategias, actividades, planes y PLANES DE
proyectos, en los cuales la participacion = ORIENTACION PARA LA
esté al servicio directo de las actividades = PARTICIPACION
misionales de esclarecimiento,
reconocimiento, convivencia 'y no
repeticion, en los cuales la participacion
esté al servicio de la construccién de un
movimiento social por la construccion de
la verdad.

9. Orientar y dirigir el proceso de PROCESOS DE
sistematizacion de la informacion = SISTEMATIZACION
obtenida durante el desarrollo de los
procesos misionales de la Comision de la
Verdad, en lo referente a la estrategia de
participacion, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de
investigacion y gestion del conocimiento.

10. Elaborar, consolidar y presentar los INFORMES e Informes a Organismos del

informes requeridos por organismos del Estado
Estado y demas agentes externos.

62



., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

11. Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su

competencia.

12. Responder por la  conservacion, INVENTARIOS ¢ Inventarios Documentales
organizacion, uso y manejo de los ¢ Inventarios Transferencia
documentos y archivos que se deriven del Documental Primaria

ejercicio las funciones de la dependencia.
REGISTRO Y CONTROL '« Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos
13. Las demas funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

Tabla 10. Funciones Coordinacion Estrategia de Pedagogia.

L Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SENES Subseries

1. Asesorar al pleno de los comisionados en = CONCEPTOS TECNICOS
la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas, planes y proyectos de la
estrategia de Pedagogia de la Comision
de la Verdad con los diversos actores y
sectores y su despliegue territorial.

2. Formular y desarrollar en coordinacion
con el/lla Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencibn  para
garantizar el despliegue territorial de la
Comision desde la Estrategia de
pedagogia y acompafiar los procesos
territoriales que se le requieran.

3. Disefiar, formular, monitorear y hacer | PLANES DE FORMACION
seguimiento a los planes, programas y
proyectos que se requieren para la
materializacion y desarrollo de la
estrategia de Pedagogia para el
cumplimiento del mandato de la Comision
de la Verdad y el cumplimiento de los

Objetivos de esclarecimiento,
reconocimiento, convivencia 'y no
repeticion.

4. Participar en la construccion de la
metodologia de trabajo de la Comision de
la Verdad, frente al desarrollo de la
estrategia de pedagogia y su despliegue

territorial.
5. Disefiar y desarrollar un conjunto de PROCESOS DE e Procesos Estratégicos de
herramientas y mecanismos para FORMACION Pedagogia
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

10.

11.

12.

sensibilizar y movilizar a los distintos
actores, en torno a los objetivos
misionales, contenidos del trabajo y
productos entregados por la Comision en
desarrollo de los procesos de
Esclarecimiento, Reconocimiento,
Convivencia'y No Repeticion, para que se
comprenda la verdad de lo sucedido
durante el conflicto.

Disefar y desarrollar acciones
pedagogicas para el mediano y largo
plazo, que conduzcan a la movilizacion
para la No Repeticion.

Elaborar contenidos diferenciados sobre
la verdad, la convivenciay la no repeticion
y aplicar los métodos adecuados para
hacerlos comprensibles, teniendo en
cuenta los diferentes publicos y las
condiciones diferenciales en cada
territorio.

Disefiar y desarrollar acciones de
pedagogia para preparar la llegada de la
Comision a los territorios.

Disefiar en coordinacion con las éareas
respectivas, estrategias y diversos
formatos que contribuyan a asimilar y
comprender el informe final de Ila
Comisiéon, en concordancia con el
Decreto Ley 588 de 2017.

Elaborar, consolidar y presentar los
informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos.

Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

Responder por la  conservacion,
organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio las funciones de la dependencia.

EVENTOS
INSTITUCIONALES

PROCESOS DE

FORMACION

PROGRAMA
INSTITUCIONAL PARA LA
FORMACION CONTINUA

PROGRAMA
INSTITUCIONAL PARA LA
FORMACION CONTINUA

INFORMES

INVENTARIOS

REGISTRO Y CONTROL

Eventos Institucionales
Externos
Eventos Institucionales
Internos

Procesos de Movilizacion
Social

Sensibilizacion
Metodoldgica Interna

Pedagogia Externa

Informes a Organismos del
Estado

Inventarios Documentales
Inventarios Transferencia
Documental Primaria

Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.
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Tabla 11. Funciones Coordinacién Estrategia Cultural y Artistica.

Funcién

1. Asesorar al Pleno de los comisionados en
la formulacion, coordinacion y ejecucion
de politicas, planes y proyectos para
desarrollar la estrategia cultural y artistica
y su despliegue territorial.

2. Construir metodologias que permitan
identificar los contextos culturales en los
que se desarrollé el conflicto y las
transformaciones producidas en las
culturas por las acciones y efectos del
conflicto armado interno en Colombia.

3. Disefiar y desarrollar estrategias y
metodologias que permitan identificar
cudles son los asuntos de las culturas que
es necesario ayudar a potenciar o
fortalecer y cudles modificar, para
reconstruir el tejido social y generar
acciones de convivencia y no repeticion.

4. Generar espacios que permitan
identificar, promover y visibilizar
expresiones culturales en las

comunidades o sectores afectados por el
conflicto, que faciliten los procesos de
reconocimiento de responsabilidad y de
perddn, tanto por el dafio y el sufrimiento
causado en las personas, como por los
impactos politicos y sociales de sus
actos.

5. Participar en la construccion de acciones
para la movilizacion y el cambio social y
cultural, asi como en la de las
recomendaciones y los didlogos para la
no repeticion, a partir de los mapeos y
andlisis de tematicas del mandato.

6. Propiciar y participar en actividades que
permitan reconocer Yy visibilizar las
expresiones culturales y artisticas que
han acompafiado la vivencia de la guerra,
como expresiones de resistencia, de
memoria, de defensa de los valores y la
identidad, de acuerdo con los objetivos y
estrategias de la Comision.

7. Apoyar la elaboracion del informe final de
acuerdo con el Decreto Ley 588 de 2017.

Denominacién de las
Series

CONCEPTOS TECNICOS

Denominacién de las
Subseries

METODOLOGIA DE LA

ESTRATEGIA
PROCESOS
ESTRATEGICOS
CULTURALES Y
ARTISTICOS
EVENTOS e Eventos Institucionales
INSTITUCIONALES Externos
e Eventos Institucionales
Internos

EVENTOS e Eventos Institucionales
INSTITUCIONALES Externos
e Eventos Institucionales
Internos
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

8. Promover los lenguajes del arte y las | PROPUESTAS DE ¢ Propuestas No Viables
culturas que contribuyen al desarrollo de | INICIATIVAS e Propuestas Viables
la mision de la Comision. CULTURALES

9. Formular y desarrollar en coordinacion
con la Direccion de Territorios, las
estrategias de intervencion territorial para
garantizar el despliegue de la Estrategia
cultural y artistica.

10. Elaborar, consolidar y presentar los INFORMES ¢ Informes a Organismos de
informes requeridos por organismos del Control
Estado y demés agentes externos.

11. Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su

competencia.

12. Responder por la  conservacion, INVENTARIOS ¢ Inventarios Documentales
organizacion, uso y manejo de los e Inventarios Transferencia
documentos y archivos que se deriven del Documental Primaria

ejercicio las funciones de la dependencia.
REGISTRO Y CONTROL '« Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos
13. Las demés funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

Tabla 12. Funciones Coordinacion Enfoque de Género.

., Denominacién de las Denominacién de las
Funcion . .
Series Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico, METODOLOGIA DEL
metodoldgico y operativo del enfoque de = ENFOQUE
género, en el trabajo de la Comision de la
Verdad, conforme a los parametros
establecidos en el Decreto Ley 588 de
2017.

2. Asesorar al Pleno de los Comisionadosy = CONCEPTOS TECNICOS
Comisionadas, en la formulaciéon de
politicas para desarrollar el enfoque de
género y su despliegue territorial.

3. Disefiar, formular, monitorear y hacer PROYECTOS DE
seguimiento a los planes, programas y = MATERIALIZACION PARA
proyectos que se requieren para la | EL DESARROLLO DEL
materializacion y desarrollo del enfoque nENFOQUE
de género para el cumplimiento del
mandato de la Comision de la Verdad. GUIAS CONCEPTUALES

DE GENERO
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

10.

11.

Coordinar y articular con las demas areas
de trabajo la transversalizacion del
enfoque de género en sus acciones y su
despliegue territorial.

Participar en la construccién de la
metodologia de trabajo de la Comision de
la  Verdad, para garantizar la
transversalizacion del enfoque de Género
y su despliegue territorial.

Asesorar y brindar elementos
conceptuales, técnicos y metodolégicos
al pleno de los Comisionados Yy
Comisionadas, en la construccion del
documento final, en especial en lo
relacionado con el enfoque diferencial y
de género.

Orientar y dirigir el proceso de
sistematizacion de la informacion
obtenida durante el cumplimiento del
mandato y de las funciones de la
Comision de la Verdad, en lo referido al
enfoque diferencial y de género,
conforme con los lineamientos de la
Direccion de investigacion y gestion del
conocimiento.

Elaborar, consolidar y presentar los
informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos.

Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

Responder por la  conservacion,

organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio las funciones de la dependencia.

Las demas funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

INFORMES

CONCEPTOS TECNICOS

PROCESOS DE
INVESTIGACION

PROCESOS DE
SISTEMATIZACION

INFORMES

INVENTARIOS

REGISTRO Y CONTROL

EVENTOS
INSTITUCIONALES

Informes de Gestién

Investigaciones sobre
Impactos
Investigaciones sobre
Violencias Sexuales

Informes a Organismos de
Control

Inventarios Documentales
Inventarios Transferencia
Documental Primaria

Registro de Préstamos y
Consulta de Documentos
Eventos Institucionales
Externos

Eventos Institucionales
Internos

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.
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Tabla 13. Funciones Coordinacién Enfoque Psicosocial.

L Denominacién de las Denominacién de las
Funcion . .
SEHES Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico ' METODOLOGIA DEL
metodoldgico y operativo del enfoque ENFOQUE
psicosocial, en el trabajo de la Comision
de la Verdad.

2. Asesorar al Pleno de los Comisionadosy = CONCEPTOS TECNICOS
Comisionadas, en la formulacién de
politicas para desarrollar el enfoque
psicosocial y su despliegue territorial.

3. Participar en la construccion de la
metodologia de trabajo de la Comisién de
la Verdad, frente al enfoque psicosocial y
su despliegue territorial.

4. Formular y desarrollar en coordinacion
con ellla Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencion territorial para
garantizar el despliegue del enfoque

psicosocial.

5. Dirigir la estrategia de apoyo psicosocial = GUIAS MISIONALES e Guias Conceptuales de
a las victimas, responsables y demas Psicosocial
actores que se acerquen a rendir su e Guias de Herramientas

declaracion ante la Comisién y participen

en las actividades que adelanta la PLANES DE
Comision para el cumplimiento del = AUTOCUIDADO
mandato.

6. Participar en la estructuracion,
elaboracién, publicacién, divulgaciéon y
socializacion del informe final de la
Comisién de la Verdad, que refleje las
investigaciones en torno a todos los
componentes del mandato y contenga las
conclusiones y recomendaciones del
trabajo adelantado, incluyendo garantias
de no repeticion.

7. Disefiar metodologias que aporten a la | PROCESOS DE ¢ Investigaciones sobre
mitigacion de los impactos psicosociales = INVESTIGACION Impactos
en los diversos actores que participen en
los espacios (testimonios, procesos de
reconocimiento, Encuentros por la
Verdad, entre otros) de la Comision de la

Verdad.

8. Disefiar estrategias que contribuyan a = EVENTOS ¢ Eventos Institucionales
favorecer la dignidad y la capacidad de @ INSTITUCIONALES Externos
afrontamiento psicosocial de los diversos e Eventos Institucionales
actores que se participen en los espacios Internos

de la Comisién de la Verdad.
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., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

PROCESO
ESTRATEGICO
PSICOSOCIAL
9. Formular y desarrollar en coordinacion

con el (la) Director/a de Territorios, las

estrategias de apoyo psicosocial, que se

requieren para el desarrollo de las

intervenciones de la Comision en el

territorio.

10. Elaborar, consolidar y presentar los INFORMES ¢ Informes a Organismos del
informes requeridos por organismos del Estado
Estado y demas agentes externos.

11. Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

12. Responder por la  conservacion, = INVENTARIOS ¢ Inventarios Documentales
organizacion, uso y manejo de los ¢ Inventarios Transferencia
documentos y archivos que se deriven del Documental Primaria
ejercicio las funciones de la dependencia.

e Registro de Préstamos y
REGISTRO Y CONTROL Consulta de Documentos

13. Las demés funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

Tabla 14. Funciones Coordinacién Enfoque Curso de Vida y Discapacidad.

., Denominacién de las Denominacion de las
Funcion . .
Series Subseries

1. Definir el marco conceptual, estratégico, METODOLOGIA DEL
metodoldgico y operativo del enfoque de = ENFOQUE
curso de vida y de discapacidad en el
trabajo de la Comision de la Verdad.

2. Asesorar al Pleno de los Comisionadosy = CONCEPTOS TECNICOS
Comisionadas, en la formulacion de
politicas para desarrollar el enfoque de
curso de vida y de discapacidad y su
despliegue territorial.

3. Participar en la construccion de la
metodologia de trabajo de la Comision de
la verdad, frente al enfoque de curso de
vida y de discapacidad y su despliegue
territorial.
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Funcién

4,

10.

11.

Disefiar e implementar los planes de
accion y las estrategias del enfoque de
curso de vida y de discapacidad.

Coordinar  espacios de encuentro
especificos con nifios, nifias,
adolescentes, jovenes, personas

mayores y personas en condicién de
discapacidad, a nivel nacional, regional y
territorial para que sean escuchadas las
diferentes voces de estos grupos
poblacionales, tanto victimas como de
otros sectores, espacios que contribuyan
al esclarecimiento, el reconocimiento, la
convivencia y la no repeticion.

Establecer y coordinar grupos de trabajo
y de relacionamiento activo con nifios,
nifias, adolescentes, jovenes, personas
mayores y personas en condicion de
discapacidad victimas y sus
organizaciones, con iniciativas no
gubernamentales de reconstruccion de
memoria, individual y colectiva dirigidas a
estos grupos poblacionales, con enfoque
territorial.

Formular y desarrollar en coordinacion
con ellla Director/a de Territorios, las
estrategias de intervencion territorial para
garantizar el despliegue del enfoque de
curso de vida y de discapacidad.

Participar en la estructuracion,
elaboracion, publicacion, divulgacion y
socializacién del informe final de la
Comisién de la Verdad.

Elaborar, consolidar y presentar los
informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos.

Atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de su
competencia.

Responder por la  conservacion,

organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del
ejercicio las funciones de la dependencia.

Denominacioén de las

SIS

PLAN DE ACCION DEL
ENFOQUE

EVENTOS
INSTITUCIONALES

PROCESOS DE
RELACIONAMIENTO

INFORMES

INVENTARIOS

REGISTRO Y CONTROL
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Denominacién de las
Subseries

Eventos Institucionales
Externos
Eventos Institucionales
Internos

Relacionamiento con
Nifios, Nifias, Adolescentes
y Jévenes
Relacionamiento con
Personas Mayores y
Condicion de Discapacidad

Informe a Organismos de
Control

Inventarios Documentales
Inventarios Transferencia
Documental Primaria

Registros de Préstamos y
Consulta de Documentos
Registros de Entrega de
Entrevistas



., Denominacioén de las Denominacién de las
Funcion . .
SIS Subseries

12. Las demés funciones asignadas que
correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Fuente: Manual de Funciones por Dependencia - Comisién de la Verdad.

3.3 VALORACION DOCUMENTAL

Para Cruz Mundet la valoracion “consiste en el estudio de las series documentales
una por una, su origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia
documental, el valor que han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad
que los ha creado, el que puedan ofrecer para su propia historia, para la
investigacion en general y para la difusion cultural; es decir, su valor administrativo,
legal e histérico, de informacion y de investigacion, presente y futuro™s®.

En el ambito nacional, el Archivo General de la Nacion establece un estrecho vinculo
entre las Tablas de Retencion Documental — TRD y la valoracion documental
describiendo esta ultima en la tercera etapa del procedimiento para elaboracion de
TRD, donde se indica que en esa etapa se debe analizar la produccién documental,
agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacidén (unidades
administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion,
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion
documental y disposicion final, en razén de los valores primarios y valores
secundarios que pueden poseer.t’

Para abarcar estos conceptos en el presente proyecto de investigacion, frente a la
valoracion documental y en la elaboracion de la TRD, se tuvo presente la
misionalidad de la Direccion para el Didlogo Social, asi como el periodo otorgado a
la Comision para su mandato y la expectativa respecto de su gestion de la cual
derivara un informe final que conocera el pais; estos aspectos singulares permitiran
determinar los valores adecuados para cada una de las series que sean
caracterizadas.

16 CRUZ MUNDET, José Ramon. Manual de archivistica [en linea]. 3 ed. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez.
1994. p. 211. [Consultado: 20 de junio de 2020]. Disponible en:
https://nucleodedocumentouno.webs.com/manual%20de%20archivistica%20-%20cruz%20mundet. pdf

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (30, abril, 2019). Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e inscripcién
en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD [en linea], Bogota: Archivo General de la Nacion, 2020. [Consultado: 20 de junio de
2020]. Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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3.3.1 Disposicion Final

Segun el (Acuerdo 027, 2006) la disposicion final se entiende como la “decision
resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion”.

Es de resaltar que la disposicion final es una de las actividades mas delicadas
dentro del proceso de elaboracién de la Tabla de Retencibn Documental, pues
implica la toma de decisiones sobre la disposicion de los documentos, lo cual
resulta, para los casos de seleccidn y eliminacidn, procesos irreversibles.

Los elementos que son objeto de analisis para determinar los valores secundarios
son:

Conservacion Total (CT): Para aquellos documentos que adquieren valores
secundarios y por tanto se consideran de valor historico, es decir se convierten en
fuente de consulta para los investigadores, la ciencia y la cultura, pasando a
conformar parte del patrimonio documental del distrito.

Eliminacion (E): Se aplica para aquellos documentos que pierden sus valores
primarios (Administrativo, legal, fiscal, contable y juridico) y no adquieren valores
secundarios (historicos, cientificos, culturales).

Microfilmacion o Digitalizacion (M/D): Este proceso de reproduccion se establece
para aguella documentacion considerada de conservacion total o seleccion, con el
fin de garantizar la consulta de la informacién en otro soporte, para garantizar la
preservacion del documento original.

Seleccién (S): Este procedimiento se aplica para aquellas series y/o subseries
documentales que no ameritan conservarse total mente, pero que poseen valor
informativo que se repite o se encuentra registrado en otras series y/o subseries
documentales. Una vez se efectué la seleccidon, implicitamente se esta
determinando eliminaciéon sobre la documentacion no seleccionada. Para que un
proceso de seleccion documental se realice de manera acertada, es indispensable
la participacion de personas que tengan total conocimiento de los documentos
objeto del estudio, de manera que pueda aportar elementos importantes para la
correcta toma de decisiones sobre los documentos que son objeto de seleccion. La
selecciéon documental debe aplicarse mediante técnicas de muestreo establecidas
de acuerdo con las caracteristicas y volumenes de documentacion.

Segun José Ramoén Cruz Mundet: “Conjunto de unidades archivisticas
(expedientes, libros) agrupados por ser el resultado de una misma actividad, y que
han sido producidas y agrupadas de manera continua (seriada) en el proceso de
tramitacion administrativa”, A lo anterior, la disposicion final de series documentales,
hoy dia ha tomado gran fuerza y pertinencia para la practica archivistica en si
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misma; pues ha aparecido como una tabla de salvacion a la hora de identificar,
seleccionar y describir, uno u otro criterio determinado respecto a la valoracion y
retencidon asignadas a los documentos.

A lo anterior la disposicién final de series documentales, se requiere de un manejo
integral de la teoria archivistica, por cuanto su aplicacién incluye no solo el proceso
de valoracion y seleccién, sino los procesos previos de identificacion y clasificacion
(Identificacion del organismo, dependencia productora y serie documental, Cuadros
de Clasificacion documental, codificacion etc.).

A continuacion, se representa en un diagrama de flujo la disposicion final de los
documentos de acuerdo con su valoracion:

Figura 27. Diagrama de Flujo de Actividades

INICIO

ESQUEMA DE S
ACTIVIDADES =

procesa el ingreso de
los documentos

¢Hay documentos para
. microfilmar y/o —
digitalizar?

Valorar los documentos Microfilmar y/o digitalizar los
partiendo de la TVD para documentos dependiendo de
determinar si tiene valores e G lo establecido en la TRD o
secundarios VD

¢Hay documentos con
1 velores secundarios? [

Hacer el inventario
Seleccionar los documentos respectivo y realizar la
transferencia secundaria al
archivo histérico

Fuente: Propia
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3.4 ELABORACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Para la elaboracién de las TRD, se tuvieron en cuenta las funciones estipuladas en
el manual de funciones por dependencia de la Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion, creado por resolucién 011 del 04 de
septiembre de 2018 y modificado por resolucién 024 del 11 de marzo de 2019
resolucién 053 del 17 de junio de 2019, resolucién 072 del 30 de julio de 2019 y
resolucion 020 del 14 de febrero de 2020.

De igual forma se tomaron como fuente secundaria para determinar las series y
subseries, las agrupaciones documentales derivadas del conjunto de documentos
que se reunen para la conformacién de los expedientes segun la estructura organica
de la entidad y en particular de la Direccion para el Dialogo Social y sus
subsecciones; en palabras de Cruz Mundet*® el fondo documental estd compuesto
por la seccién, que es la divisién primaria del fondo; la subseccion, realizada en
virtud de la funcién o funciones desarrolladas y a la vez estas se pueden subdividir
cuando la funcién se despliega; y por ultimo la serie documental, definida como el
conjunto de documentos producidos de manera continua como resultado de una
misma actividad, asi como se muestra en la siguiente grafica:

Figura 28. Agrupaciones Documentales

SUBSECCION

& Es una subdivision de la seccion
SECCION documental (division administrativa).
En algunos casos la subdireccion

Es una subdivision del fondo
recibe el nombre de Oficina. Division

identificada con la produccion

doaamantal: e et G o0 seccion. La subdireccion tiene a su Conjunto de unidades documentles de
division administrativa o funcional cargo funciones y actividades estructura y  contenido homogéneo,
especificas dentro de la seccion emanadas de un mismo organo o sujeto

de la institucion que produce el

productor como sonsecuencia del ejercicio
fondo

de sus funciones especificas.

FONDO

Conjunto de’
documentos poducidos
por una persona natural
o juridical en desarrolio
de sus funciones o
actividades.

SUBSERIE

Conjunto de unidades documentales que
| forman parte de una serie, identificadas en
04 forma separada de ésta por su contenido.

TIPO DOCUMENTAL

Son la expresion de las actividades tanto
personales como administrativas, reflejadas
en un determinado soporte (papel, cinta
magnetica, acetatos, entre otros.) y con los
mismos caracteres internos especificos para
cada uno, los cuales determian su contenido.

Fuente: Propia.

18 Ibid.
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La identificacion del fondo documental de la Comision y sus direcciones permitio
constituir las agrupaciones documentales con el fin de elaborar los Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD), de forma tal que coadyuvara con la caracterizacion
de las series y subseries de la Direccion para el Didlogo Social.

La identificacion de las agrupaciones documentales se basé en el esquema
organico funcional de la Comision, a partir del conjunto de documentos que se
producen en cada seccion y subseccion identificadas en la Direccion para el Didlogo
Social, teniendo en cuenta las entrevistas a los servidores de la Comision y el
manual de funciones por dependencia. Una vez agotada esta instancia, se procedio
a revisar el organigrama de la entidad e identificar las dependencias anexas a la
Direccion con el fin de establecer las areas misionales y los responsables de los
documentos en ellas.

Se determinaron las agrupaciones en los tres primeros niveles de acuerdo con el
organigrama de la siguiente manera:

Tabla 15. Estructura Organizacional de la Comision de la Verdad.

Fondo Seccion Subseccion

PLENOS DE COMISIONADOS

COORDINACION ESTRATEGIA DE
COMUNICACION Y DIVULGACION

OFICINA DE RELACIONAMIENTO

PRESIDENCIA INTERINSTITUCIONAL
OFICINA DE COOPERACION Y
ALIANZAS
COORDINACION OBJETIVO DE
RECONOCIMIENTO
COMISION PARA EL COORDINACION OBJETIVO DE
ESCLARECIMIENTO DE LA CONVIVENCIA
VERDAD, LA COORDINACION OBJETIVO DE
CONVIVENCIA Y LA NO NO REPETICION
REPETICION COORDINACION ESTRATEGIA DE

PARTICIPACION Y SECTORES

DIRECCION PARA EL DIALOGO COORDINACION ESTRATEGIA DE
SOCIAL PEDAGOGIA

COORDINACION ESTRATEGIA
CULTURAL Y ARTISTICA

CQORDINACION ENFOQUE DE
GENERO

COORDINACION ENFOQUE
PSICOSOCIAL

COORDINACION ENFOQUE
CURSO DE VIDA Y DISCPACIDAD
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SUBDIRECCION DE
CONOCIMIENTO

DRECCION DE CONOCIMIENTO COORDINACION DEL SISTEMA
DE INFORMACION MISIONAL -
SIM
OFICINAS

DIRECCION DE TERRITORIOS MACROTERRITORIALES

OFICINAS TERRITORIALES
DIRECCION DE PUEBLOS

ETNICOS
OFICINA JURIDICA Y DE GESTION
CONTRACTUAL
OFICINA DE PLANEACION Y
. PROYECT
SECRETARIA GENERAL OYECTOS

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

AREA FINANCIERA

AREA DE TALENTO HUMANO

AREA DE RECURSOS FISICOS Y
APOYO LOGISTICO

AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

AREA DE SERVICIO A LA
CIUDADANIA

AREA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION
-TIC

AREA DE PREVENCION Y
PROTECCION

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Fuente: Propia.
3.4.1 Codificacion de las Secciones y Subsecciones

La codificacion es entendida como la identificacion Unica que se asigna a las
diferentes agrupaciones documentales que constituyen un fondo, es decir, a las
secciones, subsecciones, series y subseries documentales. Aunque la codificacion
depende de la estructura organico-funcional de la entidad productora, los cédigos
no se asignan a las dependencias sino a su produccion documental la cual queda
plasmada en los tres instrumentos archivisticos a saber: cuadros de clasificaciéon
documental, tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental.

Atendiendo a la metodologia, para iniciar el proceso de clasificacion que permanece
consignado en los cuadros de clasificacion documental, se realiz6 la identificacion
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de las secciones y subsecciones documentales, es decir, la documentacion
producida por cada una de las dependencias de mayor jerarquia en la entidad y por
los grupos en que éstas se subdividen. Para ello se recopilaron los actos
administrativos mediante los cuales se legitimaron los cambios estructurales de la
entidad. A partir de la informacion recopilada se determiné qué dependencias son
de nivel directivo y cuéles son dependientes de las primeras, graficamente la
jerarquia se encuentra representada en el organigrama.

Con el propdsito de identificar de forma Unica tanto a las unidades administrativas
productoras de documentos como las series y subseries que seran inscritas en el
cuadro de clasificacion, se implement6 un sistema de codificacion.

Se asignd un codigo numérico a la produccién documental de las dependencias,
teniendo en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en la estructura de la entidad.
Este codigo se encuentra conformado por cuatro digitos igual de acuerdo con los
niveles jerarquicos que se evidenciaron en la estructura organica de la entidad.

Tabla 16. Codificacion Secciones y Subsecciones.

Unidad Administrativa

1000 PLENOS DE COMISIONADOS

1100 PRESIDENCIA

1101 COORDINACION ESTRATEGIA DE COMUNICACION Y DIVULGACION
1102 OFICINA DE RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL

1103 OFICINA DE COOPERACION Y ALIANZAS

1200 DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL

1210 COORDINACION OBJETIVO DE RECONOCIMIENTO

1220 COORDINACION OBJETIVO DE CONVIVENCIA

1230 COORDINACION OBJETIVO DE NO REPETICION

1240 COORDINACION ESTRATEGIA DE PARTICIPACION Y SECTORES
1250 COORDINACION ESTRATEGIA DE PEDAGOGIA

1260 COORDINACION ESTRATEGIA CULTURAL Y ARTISTICA

1270 COORDINACION ENFOQUE DE GENERO
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Unidad Administrativa

1280 COORDINACION ENFOQUE PSICOSOCIAL

1290 COORDINACION ENFOQUE CURSO DE VIDA Y DISCPACIDAD
1300 DRECCION DE CONOCIMIENTO

1310 SUBDIRECCION DE CONOCIMIENTO

1320 COORDINACION DEL SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL - SIM
1400 DIRECCION DE TERRITORIOS

1410 OFICINAS MACROTERRITORIALES

1411 OFICINAS TERRITORIALES

1500 DIRECCION DE PUEBLOS ETNICOS

1600 SECRETARIA GENERAL

1610 OFICINA JURIDICA Y DE GESTION CONTRACTUAL

1620 OFICINA DE PLANEACION Y PROYECTOS

1630 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1640 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

1650 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1651 AREA FINANCIERA

1652 AREA DE TALENTO HUMANO

1653 AREA DE RECURSOS FiSICOS Y APOYO LOGISTICO

1654 AREA DE GESTION DOCUMENTAL

1655 AREA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

1656 AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - TIC
1657 AREA DE PREVENCION Y PROTECCION

Fuente: Propia.
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3.4.2 Codificacion de las Series y Subseries

La identificacion de las series y subseries fue determinada mediante los actos
administrativos por los cuales fueron asignadas las funciones a las diferentes
dependencias de la entidad. El analisis de la informacion recopilada permitio
establecer el tipo de documentacion que genera cada oficina de la entidad en el
cumplimiento de las funciones que tiene asignadas.

Para la identificacion Unica de las series caracterizadas, se listaron las mismas, se
ordenaron de manera alfabética y se le asigné un cédigo numérico a cada una de
ellas, codigo que obedece a una cadena numérica de tres digitos teniendo en cuenta
la cantidad de series posibles que lleguen a caracterizarse en el ejercicio de
construccion de TRD para toda la entidad.

Esta numeracion inicia con el codigo (001) y mantiene un consecutivo de nameros
impares que construya la cadena mencionada hasta codificar la totalidad de las
series.

Tabla 17. Codificacién Series.

001 CONCEPTOS TECNICOS

003 DIALOGOS PUBLICOS PARA LA NO REPETICION
005 EVENTOS INSTITUCIONALES

007 GUIAS CONCEPTUALES DE GENERO

009 GUIAS MISIONALES

011 INFORMES

013 INVENTARIOS

015 METODOLOGIA DE LA ESTRATEGIA

017 METODOLOGIA DEL ENFOQUE

019 METODOLOGIA DEL OBJETIVO

021 METODOLOGIA Y ARTICULACION

023 PLANES DE AUTOCUIDADO

025 PLANES DE FORMACION

027 PLANES DE MATERIALIZACION PARA EL RECONOCIMIENTO
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029

031

033

035

037

039

041

043

045

047

049

051

053

055

057

059

061

Fuente: Propia.

PLANES DE ORIENTACION PARA LA PARTICIPACION

PLANES PARA LA GENERACION DE RECOMENDACIONES PARA LA NO REPETICION
PROCESO DE SISTEMATIZACION

PROCESO ESTRATEGICO DE PARTICIPACION

PROCESO ESTRATEGICO PSICOSOCIAL

PROCESOS DE APRENDIZAJE

PROCESOS DE FORMACION

PROCESOS DE INVESTIGACION

PROCESOS DE RECONOCIMIENTO

PROCESOS DE RELACIONAMIENTO

PROCESOS DE TRANSVERSALIZACION

PROCESOS ESTRATEGICOS CULTURALES Y ARTISTICOS

PROCESOS PARA LA CONVIVENCIA

PROGRAMAS INSTITUCIONALES PARA LA FORMACION CONTINUA
PROPUESTAS DE INICIATIVAS CULTURALES

PROYECTOS DE MATERIALIZACION PARA EL DESARROLLO DEL ENFOQUE

REGISTRO Y CONTROL

La identificacion numérica de las subseries se realizd con un proceso similar al de
la codificacion de las series, iniciando con el listado alfabético de las subseries
caracterizadas, numerandolas con una cadena de tres digitos, que a diferencia de
las series obedeceria a una numeracion consecutiva de los niumeros pares que
conformen la cadena e iniciando con el cédigo (002).
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Tabla 18. Codificaciéon Subseries.

002 Eventos Institucionales Externos

004 Eventos Institucionales Internos

006 Formulacion de Recomendaciones para la No Repeticién
008 Guias Conceptuales de Psicosocial

010 Guias de Herramientas

012 Informes a Organismos del Estado

014 Informes de Evaluacién y Direccionamiento Estratégico

016 Informes de Gestion

018 Informes de Seguimiento Planes, Programas y Proyectos
020 Inventarios Documentales

022 Inventarios Transferencia Documental Primaria

024 Investigaciones sobre Impactos

026 Investigaciones sobre Violencias Sexuales

028 Pedagogia Externa

030 Procesos de Movilizacion Social

032 Procesos Estratégicos de Pedagogia

034 Propuestas No Viables

036 Propuestas Viables

038 Recursos de Informacion de Recomendaciones para la No Repeticion
040 Registros de Entrega de Entrevistas

042 Registros de Préstamo y Consulta de Documentos

044 Relacionamiento con Actores

046 Relacionamiento con Nifios, Nifias, Adolescentes y Jovenes
048 Relacionamiento con Personas Mayores y Condicion de Discapacidad
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050 Relacionamiento con Victimas

052 Relacionamiento Sectores y Actores
054 Rutas de Acciones para la Convivencia
056 Rutas de Acuerdos para el Buen Vivir
058 Sensibilizacion Metodolégica Interna

Fuente: Propia.
3.4.3 Cuadro de Clasificacion Documental

La caracterizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) esta basada en
el Cuadro de Clasificacion documental (CCD), estipulado en el Decreto 1080 de
2015, como uno de los instrumentos archivisticos sobre el cual debe desarrollarse
la gestion documental en las entidades. En el entendido que en el CCD se reflejan
las agrupaciones documentales bajo una estructura jerarquica producto del
desarrollo de las funciones de cada una de las dependencias de la Comision y se
convierte estas en una herramienta archivistica que permite clasificar los
documentos de archivo en las diferentes secciones documentales. Este instrumento
es la base para la elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental, pues a partir
de ellos se determina la valoracion de las series documentales identificadas y su
disposicion final.

Para la elaboracion de los CCD se tuvo en cuenta la estructura organica de la
entidad, consolidando la informacién de cada seccion y relacionando la informacién
de las series y subseries documentales recolectadas en las entrevistas; como
también teniendo en cuenta el manual de funciones por dependencia. El formato de
Cuadro de Clasificacion Documental aplicado se basé en la cartilla de Clasificacion
Documental del AGN, el cual refleja las agrupaciones documentales en forma
jerarquica y la codificacion asignada, el cual refleja los diferentes niveles teniendo
en cuenta la estructura organica de la entidad y las secciones, subsecciones, series
y subseries documentales que pertenecen a los productores documentales. A
continuacion, se identifica la codificacion de las secciones, las series y las subseries
de las Tablas de Retencion Documental de las areas misionales de la Direccién
para el Dialogo Social de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No repeticién:
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Tabla 19. Cuadro de Clasificacion Documental.

&\}\!L{//é , REPUBLICA DE COLOMBIA

SSWZZZ CoMISION DE LA COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA
CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE

001 CONCEPTOS TECNICOS

DIALOGOS PUBLICOS PARA LA

003 NO REPETICION

005.002 | Eventos Institucionales Externos

005 EVENTOS INSTITUCIONALES
005.004 | Eventos Institucionales Internos
007 GUIAS CONCEPTUALES DE
GENERO
009.008 | Guias Conceptuales de Psicosocial
009 GUIAS MISIONALES
009.010 | Guias de Herramientas
011.012 | Informes a Organismos del Estado
011.014 In_formgs de _Evaluamon y
Direccionamiento Estratégico
011 INFORMES
011.016 | Informes de Gestion
011.018 Informes de Seguimiento Planes,
Programas y Proyectos
013.020 | Inventarios Documentales
013 INVENTARIOS : :
013.022 In\_/ente_lrlos Transferencia Documental
Primaria
015 METODOLOGIA DE LA
ESTRATEGIA
017 METODOLOGIA DEL ENFOQUE
019 METODOLOGIA DEL OBJETIVO
021 METODOLOGIA Y ARTICULACION
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PLANES DE AUTOCUIDADO

025 PLANES DE FORMACION
027 PLANES DE MATERIALIZACION
PARA EL RECONOCIMIENTO
029 PLANES DE ORIENTACION PARA
LA PARTICIPACION
. 031.006 Formulacién de Recomendaciones para
PLANES PARA LA GENERACION : la No Repeticién
031 DE RECOMENDACIONES PARA LA
NO REPETICION 031.038 | Recursos de Informacion de
’ Recomendaciones para la No Repeticién
033 PROCESO DE SISTEMATIZACION
035 PROCESO ESTRATEGICO DE
PARTICIPACION
037 PROCESO ESTRATEGICO
PSICOSOCIAL
039 PROCESOS DE APRENDIZAJE
041.030 | Procesos de Movilizacién Social
041 PROCESOS DE FORMACION
041.032 | Procesos Estratégicos de Pedagogia
043.024 | Investigaciones sobre Impactos
043 PROCESOS DE INVESTIGACION — : :
043.026 Investigaciones sobre Violencias
Sexuales
045 PROCESOS DE
RECONOCIMIENTO
047.044 | Relacionamiento con Actores
047.046 Relacionamiento E:on Nifios, Nifas,
Adolescentes y Jévenes
047 PROCESOS DE 047.048 Relacionamiento con Personas Mayores
RELACIONAMIENTO ) y Condicién de Discapacidad
047.050 | Relacionamiento con Victimas
047.052 | Relacionamiento Sectores y Actores
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049 PROCESOS DE
TRANSVERSALIZACION
051 PROCESOS ESTRATEGICOS
CULTURALES Y ARTISTICOS
053.054 | Rutas de Acciones para la Convivencia
053 PROCESOS PARA LA
CONVIVENCIA
053.056 | Rutas para Convivencia y Buen Vivir
055.028 | Pedagogia Externa
055 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
PARA LA FORMACION CONTINUA
055.058 | Sensibilizacion Metodoldgica Interna
057.034 | Propuestas No Viables
057 PROPUESTAS DE INICIATIVAS
CULTURALES
057.036 | Propuestas Viables
PROYECTOS DE
059 MATERIALIZACION PARA EL
DESARROLLO DEL ENFOQUE
061.040 | Registros de Entrega de Entrevistas
061 REGISTRO Y CONTROL _ ;
061.042 Registros de Préstamo y Consulta de
Documentos

Fuente: Propia.

3.4.4 Tablas de Retencidon Documental

Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, se establecio el formato para la construccién de las TRD, en el cual se
refleja la estructura organica de la entidad, mostrando las agrupaciones
documentales de cada una de las areas productoras, dando la codificacion
determinada para mostrar la relacion entre las series, subseries y tipos
documentales, asi mismo, se asignan los tiempos de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos, dando cumplimiento en este sentido con la
normatividad archivistica.

Con el fin de dar facilidad en la consulta de las series plasmadas en la Tabla de
Retenciéon Documental, se dio un orden alfabético, generando de esta manera una
mejor aplicacién de estas en cada una de las secciones documentales. Por lo
anterior, cumpliendo con la normativa vigente, el formato de TRD se describe de la
siguiente manera:
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OFICINA PRODUCTORA: Se refiere a la unidad productora responsable de la
documentacion, producida en el ejercicio de sus funciones, conforme al
organigrama establecido en la entidad.

CODIGO: Identificacion numérica asignada a las unidades productoras, con sus
respectivas series y subseries, respondiendo a la estructura organica.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Denominacion dada al
conjunto de unidades documentales, con estructura homogénea, correspondiente a
la documentacion producida en las diferentes oficinas productoras, para la
estructuracion de las TRD, deberan ser identificadas de la siguiente manera:

e Serie: Negrita y mayuscula sostenida
e Subserie: Negrita y mayuscula inicial cada palabra
e Tipos documentales: Sin negrita y mayuscula inicial

TIEMPOS DE RETENCION: Sera registrada la informacion correspondiente a los
tiempos de permanencia de la documentacién, desde los archivos de gestion, hasta
el archivo central; configurando asi los tiempos de retencion, basados en la
valoracion establecida en su ciclo vital.

DISPOSICION FINAL: Informacion resultante de la asignacion de valores primarios
y secundarios, determinando el procedimiento para la culminacion de los tiempos
de retencion documental, garantizando la conservacion total, eliminacion y
seleccion.

PROCEDIMIENTO: En este campo deben registrarse los procesos aplicados en la
modalidad de seleccién, indicando el tipo de esta y en qué porcentaje, otros
soportes y eliminacion.
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Tabla 20. Tabla de Retencidn Documental - Direccion para el Dialogo Social.

@\WZ COMISIoN D La REPUBLICA DE COLOMBIA
s VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION
///“\\\\\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PLENO DE COMISIONADOS
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL H CODIGO DEPENDENCIA H 1200

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC (03] E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la
Direccion para el Didlogo Social desarrolla sus actividades.

CODIGO

1200.001

e Comunicacion oficial

* Concepto técnico 1 4 X X Estos documentos poseen valor para la investigacién por lo
cual se debe garantizar la conservacion total. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccién mediante digitalizacion.

1200.005 EVENTOS INSTITUCIONALES
1200.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion

permanente. registra la participacion y pronunciamientos del

* Comunicacion oficial Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

° InV|taC|o_n L 1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben
e Delegaciones representacion de la S . .
Presidencia ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
o Presentacién y material de apoyo aplicar el pro.(':eso de conserv_a,mon y preservacion para
e Registro audiovisual documentacién de conservacion permanente.

e Memoria del evento

1200.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
e Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse
* Convocatoria expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
* Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
» Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente.
1200.011 INFORMES
1200.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacion
o permanente porque registra la gestion de la Direccion para el
* Comunicacion oficial Dialogo Social con otras instituciones para el desarrollo de
¢ Informe y anexos programas, proyectos o actividades que adelanta la Entidad.
Previa transferencia al Archivo Central, cada solicitud de
informe y su respuesta, debe digitalizarse e incorporarse al
expediente correspondiente al que se le debe aplicar el proceso
de conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente por hacer parte de la memoria
institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1200.011.014 | Informes de Evaluacion y Subserie misional que evidencia el seguimiento a los Objetivos,
Direccionamiento Estratégico Enfoques y Estrategias, mediante indicadores de cumplimiento
. establecidos en el direccionamiento estratégico de la Direccién.
* Comum(.:’acmn oficial A los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
* Evaluacion - conservacion y preservacion para documentacion de
¢ Reporte de indicadores .
« Informe y anexos conservacion permanente. Decreto Ley 558/17.
1200.011.016 | Informes de Gestion Subserie de Valor Administrativo y funcional. Conforme al
soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
 Comunicacion oficial picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
* Informe y anexos labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porqgue los originales hacen parte de los antecedentes para
conformar el informe de gestién anual que consolida la Oficina
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

de Planeacion con el objetivo del desarrollo del ejercicio de
rendicion pablica de cuentas.

1200.011.018

Informes de Seguimiento Planes,
Programas y Proyectos

e Evaluacion

¢ Informe y anexos

¢ Reporte de entrega al SIM

¢ Reporte de indicadores

¢ Validacién de proyectos de
objetivos misionales

e Comunicacién oficial

Subserie misional que evidencia el acompafiamiento de la
puesta en marcha de los planes, programas y proyectos
elaborados a fin de promover los Encuentros por la Verdad y
Acuerdos de Convivencia que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos misionales y cuentan con la participacion de las
victimas y organizaciones, los responsables y diversos sectores
sociales, econémicos, politicos, culturales e institucionales del
pais a nivel nacional y territorial. A los expedientes originales se
les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion
para documentacion de conservacion permanente. Decreto Ley
558/17.

e Acta de reunién

1200.013 INVENTARIOS
1200.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
) soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1200.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
. picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
* Comunicacion oficial - labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
* Inventario tra_nsfe_rfenua . porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
¢ Acta protocolizacién transferencia
Documental. Ley 594/00
1200.021 METODOLOGIA Y ARTICULACION Serie misional de conservacion permanente que da cuenta de

la estrategia implementada para la puesta en marcha del
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial Dialogo Publico para la No Repeticion, Encuentros por la

e Hoja de ruta de participacion Verdad y Acuerdos de Convivencia alineados con las

e Informe final Direcciones de la Comisién, que contribuyan al cumplimiento

* Listado de asistencia de los objetivos misionales de la Entidad. Previa transferencia

e Plan de articulacion al Archivo Central debe aplicarse el proceso de reproduccion

e Sugerencias metodoldgicas mediante digitalizacion.

1200.033 PROCESO DE SISTEMATIZACION Serie misional de valor permanente, que evidencia como la
Direccion logra interpretar las experiencias recogidas de las

* Acta de reunién o comité actividades y acciones delegadas en la realizacion de los

* Propuesta de sistematizacion eventos organizados donde haya responsabilidad de las

¢ P.resentacmn.y matgrlal de apoyo evidencias de acuerdo con las fases de cada una de ellas,

e Listado de asistencia . L . i ) .
ejemplo: alistamiento, convocatorias, reuniones, entre otras; lo
cual se convierte en un insumo directamente para la
sistematizacion. A los expedientes originales se les debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacion permanente.

1200.047 PROCESOS DE
RELACIONAMIENTO
Subserie misional de valor permanente. Los documentos que
1200.047.044 | Relacionamiento con Actores conforman esta serie evidencian el proceso que la Entidad llevo
. a cabo para alcanzar una escucha plural, a través de un
¢ Proyecto del espacio de escucha L . .
. S L proceso que facilite aportes sustanciales al trabajo de la

* P|eza.comur?|ca_1t|va y pedagogica Comisidn por parte de diversos actores y sectores que estan

¢ Material audiovisual ) o L

o Plan de trabajo interesados en participar, de aquellos que no han participado

« Informe de balance y evaluacion activamente en las iniciativas adelantadas por la Comision para
el cumplimiento de sus objetivos misionales o de aquellos que
lo han hecho de manera marginal.

1200.047.050 | Relacionamiento con Victimas Subserie misional de conservacion total. Los documentos que
conforman esta subserie dan cuenta de como se realizé el

¢ Cronograma relacionamiento con las victimas, el cual es un proceso en el
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Informe de orientaciones y
lineamientos metodolégicos
e Material audiovisual

e Matriz de seguimiento

e Plan de trabajo

PROCEDIMIENTO

gue la Comisién entablé un dialogo con victimas organizadas,

no organizadas y organizaciones que trabajan con victimas
para contribuir a su dignificacion a través de los objetivos,
estrategias y enfoques definidos en el mandato de la Comision,
para asi coadyuvar a la promocién del papel central que
cumplen las victimas en la implementacion del acuerdo final de
paz, mas alla de su relato, también como agentes y tomadores
de decisién, como sujetos politicos y sociales que aportan con
sus reflexiones al desarrollo de la misionalidad de la Comisioén,
aportando al conocimiento, al reconocimiento y rechazo de lo
sucedido, asi como a la construccion de recomendaciones para
la no repeticion del conflicto armado y sus causas.

de Documentos

e Planilla de control

1200.049 PROCESOS DE ] Serie misional de conservacion permanente que evidencia los
TRANSVERSALIZACION mecanismos de articulacion con los equipos de trabajo de la
o estrategia cultural y artistica, y de los enfoques de género,
* gomudnlcaglor; Qf'céa' iolenci psicosocial, curso de vida y discapacidad y la Direccién de
* u[a € abordae e.,V'O encias Pueblo Etnicos desde la funcién transversal que tienen en la
e Guia para la aplicacion L . - .
p . Comision. A los expedientes originales se les debe aplicar el
¢ Informe de lineas de trabajo o - .
e Informe de transversalizacion proceso de conservacion y preservacion para documentacion
« Informe de riesgos psicosociales de conservacion permanente. Decreto Ley 558/17. Como
e Listado de asistencia actividad previa a la transferencia primaria los expedientes
¢ Metodologia étnica deben ser reproducidos por medio del proceso de digitalizacion.
1200.061 REGISTRO Y CONTROL
1200.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al

soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental.
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REI'I'EE'\ANPC(I)(S)N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES
AG A CT E M/D S

CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES

CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:

E = Eliminacién

S = Seleccion Area de Gestion Documental:
Medio de Reproduccién Fecha:

M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

Fuente: Propia.

92



Tabla 21. Tabla de Retenciéon Documental - Coordinacion Objetivo de Reconocimiento

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA )
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA'Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION OBJETIVO DE RECONOCIMIENTO H CODIGO DEPENDENCIA H 1210

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC (03] E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacion oficial Coordinacion Objetivo de Reconocimiento desarrolla sus

* Concepto tecnico 1 4 X X actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el
proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

CODIGO

1210.001

1210.011 INFORMES

1210.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacion
permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
Objetivo de Reconocimiento con otras instituciones para el
desarrollo de programas, proyectos o actividades que adelanta
la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central, cada
solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)

e Comunicacion oficial
¢ Informe y anexos

1200.011.016 | Informes de Seguimiento Planes, Subserie misional que evidencia el acompafiamiento de la
Programas y Proyectos puesta en marcha de los planes, programas y proyectos
elaborados a fin de promover los Encuentros de
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Validacion de proyectos de
objetivos misionales

e Evaluacion

¢ Reporte de indicadores

¢ Reporte de entrega al SIM
¢ Informe y anexos

e Comunicacion oficial

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Reconocimiento que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos misionales y cuentan con la participacion de las
victimas y organizaciones, los responsables y diversos sectores
sociales, econdmicos, politicos, culturales e institucionales del
pais a nivel nacional y territorial. A los expedientes originales se
les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion
para documentacion de conservacion permanente. Decreto Ley
558/17.

1210.013 INVENTARIOS
1210.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
) soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
¢ Inventario documental 1 ) X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestién Documental. Ley
594/00
1210.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
o picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
¢ Comunicacion oficial - 3 ) X labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
: Xci‘/tzn;?gt%éﬁinzj;fnnﬂgnsferencia porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental. Ley 594/00
1210.019 METODOLOGIA DEL OBJETIVO Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo del Objetivo
* Metodo_logia de Reconocimiento con el propésito de aportar a la
* Procedimiento 3 2 X consecucion de los objetivos del mandato de la Comision

e Comunicacion oficial
e Acta de reunién
e Listado de asistencia

obteniendo explicaciones veraces mediante el reconocimiento
de los hechos sociales ocurridos durante el conflicto. A los
expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion o preservacion para documentacion de
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIO

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

conservacién permanente. Previa transferencia al Archivo
Central los expedientes deben ser digitalizados.

1210.027 PLANES DE MATERIALIZACION Serie misional de conservacion permanente. Establece la
PARA EL RECONOCIMIENTO planeacién y la metodologia que se debe seguir para permitir el
reconocimiento de victimas en cumplimiento del mandato y
como base para la construccion de la paz. Decreto Ley 588/17.
A los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de

Procedimiento
Plan proyecto

Consentimiento informado L 4 X X conservacion o preservacion para documentacion de
Informe de contexto P P

Informe de evaluacién conservacion permanente y deben ser reproducidos mediante
Comunicacion oficial el proceso de digitalizacion.

Acta de reunion
Listado de asistencia

1210.033 PROCESO DE SISTEMATIZACION Serie misional de valor permanente, que evidencia como la
B . Coordinacion Objetivo de Reconocimiento logra interpretar las
* Acta de reunion o comité experiencias recogidas de las actividades y acciones delegadas

e Propuesta de sistematizacion
Presentacion y material de apoyo
¢ Listado de asistencia

en la realizacion de los eventos organizados donde haya
responsabilidad de las evidencias de acuerdo con las fases de
1 4 X X cada una de ellas, ejemplo: alistamiento, convocatorias,
reuniones, entre otras; lo cual se convierte en un insumo
directamente para la sistematizacion. A los expedientes
originales se les debe aplicar el proceso de conservacién o
preservacion para documentacion de conservacion

permanente.
1210.045 PROCESOS DE RECONOCIMIENTO Serie misional de conservacion permanente. Da cuenta del
) cumplimiento de uno de los objetivos estratégicos de la
* Acta de reunion Comisién que busca que las victimas puedan llegar a asumirse
* Certificacion 1 4 X X como ciudadanos y ciudadanas con plenos derechos y que los

e Comunicacion oficial

e Consentimiento informado
e Convocatoria

e |nforme de contexto

responsables puedan contribuir a resarcir a la sociedad y a las
victimas y puedan participar también en la construccion de la
paz. Decreto Ley 588/17. A los expedientes originales se les
debe aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

Informe de evaluacion documentacion de conservacion permanente y deben ser
¢ Informe final de cierre de proceso reproducidos mediante el proceso de digitalizacion.
de reconocimiento
e Listado de asistencia
¢ Material audiovisual
¢ Relatoria del evento
¢ Solicitud de reconocimiento
e Respuesta de aceptacion o
negacion de reconocimiento

1210.061 REGISTRO Y CONTROL
1210.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
de Documentos 1 4 X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
) picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
¢ Planilla de control . L o .
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.
CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES
CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:
E = Eliminacion )
S = Seleccidn Area de Gestion Documental:
Medio de Reproduccién Fecha:

M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

Fuente: Propia.
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Tabla 22. Tabla de Retenciéon Documental - Coordinacion Objetivo de Convivencia

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA )
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA'Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION OBJETIVO DE CONVIVENCIA H CODIGO DEPENDENCIA H 1220

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1220.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacion oficial Coordinacién Objetivo de Convivencia desarrolla sus

* Concepto teécnico 1 4 X X actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el

proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

1220.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1220.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prc.)(’:eso de conservglaon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1220.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion

97



CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
* Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
* Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1220.011 INFORMES
1220.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacién
o permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Objetivo de Convivencia con otras instituciones para el
* Informe y anexos desarrollo de programas, proyectos o actividades que adelanta
1 4 X la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central, cada
solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1220.013 INVENTARIOS
1220.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental 1 i X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1220.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria 3 ) X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion oficial labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,

¢ Inventario transferencia porque los originales estan a cargo del Area de Gestion

e Acta protocolizacion transferencia Documental. Ley 594/00

1220.019 METODOLOGIA DEL OBJETIVO Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo del Objetivo

. Metodqlogl’a de Convivencia con el propdsito de aportar a la consecucion de

* Procedimiento los objetivos del mandato de la Comisién aportando posibles

¢ Comunlcacm_rl oficial estrategias de convivencia entre los actores del conflicto. A los

e Acta de reunién 3 2 X . o .

e Listado de asistencia expedlentc;?? originales se .Ifas debe aplicar el pr.o,ceso de
conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.

1220.033 PROCESO DE SISTEMATIZACION Serie misional de valor permanente, que evidencia como la
Coordinacion Objetivo de Convivencia logra interpretar las

* Actade reuni()q Y Com_ité ) experiencias recogidas de las actividades y acciones delegadas

* Propuesta de sistematizacion en la realizacién de los eventos organizados donde haya

¢ P_resentacnon_y mat_erlal de apoyo responsabilidad de las evidencias de acuerdo con las fases de

e Listado de asistencia . o . .

1 4 X X cada una de ellas, ejemplo: alistamiento, convocatorias,
reuniones, entre otras; lo cual se convierte en un insumo
directamente para la sistematizacion. A los expedientes
originales se les debe aplicar el proceso de conservacion o
preservacién para documentacion de conservacion
permanente. Previa transferencia al Archivo Central debe
aplicarse el proceso de reproduccion mediante digitalizacién.

1220.039 PROCESOS DE APRENDIZAJE Serie misional de conservacion permanente. Evidencia el
proceso que permitio la identificacion de experiencias que

* Informe de metodologias de 1 4 X X facilitan el intercambio y la apropiacién en otros escenarios; el

conwyenua o reconocimiento de las resistencias, los mecanismos de

° 'V'a‘e”?' audiovisual superacion, los procesos de reconciliacion y las

¢ Memoria del evento . . .
transformaciones sociales que tuvieron lugar durante el
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e Listado de asistencia

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

conflicto armado para resaltar las experiencias positivas.
Decreto Ley 588/17. A los expedientes originales se les debe
aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

e Matriz de profundizacion de
conflictividades

e Listado de asistencia

e Relatoria del evento

e |nforme de los acuerdos

1220.053 PROCESOS PARA LA
CONVIVENCIA
1220.053.054 | Rutas de Acciones parala
Convivencia Subserie misional de conservacion permanente. Evidencia las
i acciones emprendidas por la Comision para promover la
¢ Plan de trabajo . . o ) L
. .. convivencia en los territorios, entendida como la creacién de un
e Requerimientos técnicos y . . - o
logisticos 1 4 X ambiente transformador que permita la resolucién pacifica de
e Material audiovisual los conflictos y la construccion de una cultura de respeto y
e Informe de los factores de tolerancia en democracia. Decreto Ley 588/17. A los
convivencia expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
¢ Informe de balance conservacion y preservacion para documentacion de
e Acta de compromisos conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
e Listado de asistencia Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
¢ Relatoria del evento digitalizacion.
1220.053.056 | Rutas de Acuerdos para el Buen Subserie misional de conservacion permanente. Evidencia los
Vivir acuerdos promovidos por la Comisién para generar la
) convivencia y el buen vivir en los territorios, entendido como los
* Acta de compromisos pactos entre todos los actores que se encontraron inmersos en
e Material audiovisual 1 4 X

medio del conflicto para poder desarrollarse en un ambiente de
paz, construyendo una nueva cultura donde prime el respeto y
la tolerancia. Decreto Ley 588/17. A los expedientes originales

se les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion

para documentacion de conservacién permanente. Previa
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

coplee DOCUMENTALES

Informe de la estrategia y

movilizacion ciudadana

¢ Informe de sistematizacion y
evaluacion

¢ Informe de seguimiento a los
compromisos

TIEMPOS
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de

reproduccion mediante digitalizacion.

1220.061 REGISTRO Y CONTROL

1220.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta
de Documentos

e Planilla de control

Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
S = Seleccién

Medio de Reproduccién
M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

FIRMAS REPONSABLES

Jefe Dependencia:

Area de Gestion Documental:

Fecha:

Fuente: Propia.
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Tabla 23. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Objetivo de No Repeticién

N2 REPUBLICA DE COLOMBIA

COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA'Y LA NO REPETICION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

77 '//,-;I (\v\\\\

ylll\\\&
UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION OBJETIVO DE NO REPETICION

| copico DEPENDENCIA | 1230

CODIGO

1230.001

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS TECNICOS

e Comunicacion oficial
e Concepto técnico

PROCEDIMIENTO

Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la
Coordinacion Objetivo de No Repeticion desarrolla sus
actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el
proceso de reproduccion mediante digitalizacion.

1230.003

DIALOGOS PUBLICOS PARA LA
NO REPETICION

Perfil del didlogo

Plan de trabajo

Hoja de ruta de participacion
Agenda de evento

Guion del evento central
Comunicacion oficial
Autorizacion de transmisién
Formato de minuto a minuto
Acuerdos del dialogo

Rueda de prensa sobre el didlogo
Relatoria del evento
Consentimiento informado
Testimonio de testigos
Pieza pedagdgica

Serie misional de conservacion permanente. Evidencia el
accionar de la Comision frente a la realizacién de didlogos
como espacios de deliberacion publica y abierta, con la
participacion de todos los sectores, a partir de preguntas,
exigencias y demandas de las victimas del conflicto armado.
Posee valores para el pais al ser muestra de una actividad que
buscéd como resultado la formulacion de estrategias para la no
repeticion de un conflicto armado. Decreto Ley 588/17. Se debe
conformar un expediente con cada didlogo publico. A los
expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion y preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

e Listado de asistencia

¢ Registro audiovisual

¢ Informe de actividades

¢ Informe de recomendaciones para
la no repeticion

¢ Informe de seguimiento a
compromisos

1230.005 EVENTOS INSTITUCIONALES
1230.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
L permanente. registra la participacién y pronunciamientos del
¢ Comunicacion oficial 5 Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron
¢ Egg%aecr:gir;es representacion de la 1 4 X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben
e Invitacién ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
o Presentacién y material de apoyo aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
« Registro audiovisual documentacion de conservacion permanente. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1230.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda ) cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse
* Convocatoria expedientes separados de los eventos en que participen
* InV|taF:|on_ , ) personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
° Autonzacpp de uso d_e 'magen de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
e Presentacion y material de apoyo 1 4 X

¢ Registro audiovisual
e Memoria del evento
e Listado de asistencia

documentos publicos reservados. Los documentos producto de
cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
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TIEMPOS

DISPOSICION FINAL

: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIO
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
INFORMES
1230.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacion
L permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Obijetivo de No Repeticién con otras instituciones para el
¢ Informe y anexos desarrollo de programas, proyectos o actividades que adelanta
1 4 X X la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central, cada
solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1230.013 INVENTARIOS
1230.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
¢ Inventario documental 1 ) X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestién Documental. Ley
594/00
1230.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
. picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
* Comunicacion oficial 3 i X labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
* Inventario trapsfe_r?nC|a . porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
e Acta protocolizacién transferencia
Documental. Ley 594/00
1230.019 METODOLOGIA DEL OBJETIVO Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo del Objetivo
i Metodqlogia 3 2 X X de No Repeticion con el propdsito de aportar a la consecucion
. Procedl_mle_n,to N de los objetivos del mandato de la Comisién aportando posibles
* Comunicacion oficial estrategias para la no repeticion de los hechos que dieron
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e Acta de reunién
e Listado de asistencia

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

origen al conflicto en el pais. A los expedientes originales se les

debe aplicar el proceso de conservacion o preservacién para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

Recomendaciones parala No
Repeticién

e Plan de trabajo

e Cronograma

¢ Fichas de sistematizacion

e Hoja de ruta de recoleccién y
analisis

e Material audiovisual

1230.031 PLANES PARA LA GENERACION
DE RECOMENDACIONES PARA LA
NO REPETICION
1230.031.006 | Formulacion de Recomendaciones Subserie misional de conservacién permanente. Evidencia los
para la No Repeticion planes para la consolidacion de procesos, experiencias y
propuestas de no repeticién tanto existentes, como los que se
e Cronograma .
e Comunicacion oficial impulsaron durante el desar_rollo de su rr?anglato,.con apoyo de
« Analisis técnico por eje tematico los actores claves de la sociedad, la institucionalidad y la
« Balance y evaluacion comunidad internacional. Decreto Ley 588/17. A los
e Consolidacién de insumos técnicos expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
¢ Ficha de fuentes externas conservacion y preservacion para documentacion de
¢ Instrumentos de sistematizacion conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
e Matriz de iniciativas Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
¢ Propuesta de recomendaciones digitalizacion.
para informe final
e Acta de reunion
e Listado de asistencia
1230.031.038 | Recursos de Informacion de Subserie misional de conservacion permanente. Evidencia las

estrategias de recoleccion y consolidacion de experiencias de
los actores claves de la sociedad, la institucionalidad y la
comunidad internacional que permitan la formulacion de
recomendaciones para la no repeticion. Decreto Ley 588/17. A
los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion y preservacion para documentacion de
conservacién permanente. Previa transferencia al Archivo
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

Concepto de No Repeticion Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
e Consentimiento informado digitalizacion.
e Acta de reunion
¢ Listado de asistencia
¢ Informe de recomendaciones
¢ Informe del relacionamiento
1230.061 REGISTRO Y CONTROL
1230.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
de Documentos 1 4 X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
) picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
¢ Planilla de control . S L L
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.
CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES
CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:
E = Eliminacién )
S = Seleccidn Area de Gestion Documental:
Medio de Reproduccién Fecha:
M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

Fuente: Propia.
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Tabla 24. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Estrategia de Participacién y Sectores

5\\‘3\!“/4 ) , REPUBLICA DE COLOMBIA ]
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ESTRATEGIA DE PARTICIPACION Y SECTORES H CODIGO DEPENDENCIA H 1240

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

cobico DOCUMENTALES
AG | AC | cT | E |MD| s

1240.001 CONCEPTOS TECNICOS

PROCEDIMIENTO

Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

i Comunicacién oficial Coordinacién Estrategia de Participacion y Sectores desarrolla
* Concepto tecnico 1 4 X X sus actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el
proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

1240.011 INFORMES

1240.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacion
permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
Estrategia de Participacion y Sectores con otras instituciones
para el desarrollo de programas, proyectos o actividades que
adelanta la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central,
cada solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacion permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)

e Comunicacion oficial
¢ Informe y anexos

1240.013 INVENTARIOS

1240.013.020 | Inventarios Documentales
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e |nventario documental

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al

soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestién Documental. Ley
594/00

e Plan para la participacion
e Presentacion

e Comunicacion oficial

e Acta de reunién

1240.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
o picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
¢ Comunicacion oficial - 3 ) X labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
* Inventario trapsfe_rgnma . porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
e Acta protocolizacion transferencia
Documental. Ley 594/00
1240.015 METODOLOGIA DE LA Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
ESTRATEGIA conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo de la
. Estrategia de Participacion y Sectores con el proposito de
o Metodqlogla aportar a la consecucion de los objetivos del mandato de la
° Proced!mle_rl:[o - Comisién aportando sobre posibles estrategias de
° Comumcamon oficial 3 2 X X acercamiento desde los sectores y a los actores del conflicto. A
e Acta de reunion _ - . '
e Listado de asistencia los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.
1240.029 PLANES DE ORIENTACION PARA Serie misional de conservacion permanente. Evidencia los
LA PARTICIPACION planes que orientan a la Comision para garantizar la
L participacion como apoyo directo de las actividades misionales
* Ruta de participacion 1 4 X X de esclarecimiento, reconocimiento, convivencia y no

repeticion, en los cuales la estrategia estuvo al servicio de la
construcciéon de un movimiento social por la construccion de la
verdad. Decreto ley 588/17. A los expedientes originales se les
debe aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

e Listado de asistencia documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

1240.033 PROCESO DE SISTEMATIZACION Serie misional de valor permanente, que evidencia como la
Coordinacion Estrategia de Participacién y Sectores logra

* Propuesta de sistematizacion interpretar las experiencias recogidas de las actividades y

* Presentacién y material de apoyo acciones delegadas en la realizacién de los eventos

° Acta de reunion organizados donde haya responsabilidad de las evidencias de

¢ Listado de asistencia ; .
acuerdo con las fases de cada una de ellas, ejemplo:

1 4 X X alistamiento, convocatorias, reuniones, entre otras; lo cual se

convierte en un insumo directamente para la sistematizacion. A
los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.

1240.035 PROCESO ESTRATEGICO DE Serie misional de conservacion permanente. Evidencia como

PARTICIPACION se llevaron a cabo las actividades de participacion y el

o seguimiento que se realiz6 en cada uno de los eventos en los
® Crof“?gra’ﬂa de seguimiento de gue se presto el apoyo a las coordinaciones de objetivos
participacion 1 4 X X misionales. A los expedientes originales se les debe aplicar el

¢ Informe y anexos L e .

e Presentacién proceso de conservacion o preservacion para do_cumentac,?lon

e Comunicacién oficial de conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo

e Acta de reunion Central debe aplicarse el proceso de reproducciéon mediante

e Listado de asistencia digitalizacion

1240.047 PROCESOS DE
RELACIONAMIENTO
1 4 X X Subserie misional. Evidencia cémo se llevd a cabo la estrategia
1240.047.052 | Relacionamiento Sectores y de Participacién de la Comisién con los diversos actores y

Actores sectores y su despliegue territorial. Decreto Ley 588/17. A los

expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

coplee DOCUMENTALES

¢ Hoja de ruta

e Propuesta de convenio o carta de
entendimiento

e Material audiovisual

e Comunicacion oficial

e Acta de compromiso

e Listado de asistencia

¢ Relatoria del evento

¢ Informe y anexos

Agenda

TIEMPOS
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

conservacioén o preservacion para documentacion de
conservacién permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.

1240.061 REGISTRO Y CONTROL

1240.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta
de Documentos

e Planilla de control

Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

S = Seleccién

Medio de Reproduccién
M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

FIRMAS REPONSABLES

Jefe Dependencia:

Area de Gestion Documental:

Fecha:

Fuente: Propia.
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Tabla 25. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Estrategia de Pedagogia

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA ]
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ESTRATEGIA DE PEDAGOGIA H CODIGO DEPENDENCIA H 1250

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1250.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacién _oficial Coordinacién Estrategia de Pedagogia desarrolla sus

* Concepto tecnico 1 4 X X actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el

proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

1250.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1250.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prc.)(’:eso de conservglaon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1250.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
* Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
* Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1250.011 INFORMES
1250.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacién
o permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Estrategia de Pedagogia con otras instituciones para el
* Informe y anexos desarrollo de programas, proyectos o actividades que adelanta
1 4 X la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central, cada
solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1250.013 INVENTARIOS
1250.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental 1 i X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1250.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria 3 ) X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion oficial labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
¢ Inventario transferencia porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
e Acta protocolizacion transferencia Documental. Ley 594/00
1250.025 PLANES DE FORMACION Serie misional que evidencia la planificacion de los procesos de
_ formacion interna y externa, que la estrategia liderd. Posee
e Plan de formac!c,m externa valores para la investigacion y la historia por lo cual se debera
e Plan de formauofpnw:erna 1 A X garantizar la conservacion total. A los expedientes originales se
° Comunlcacm_rl oficia les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion
e Acta de reunién L - .
: ) . para documentacién de conservacion permanente. Previa
¢ Listado de asistencia . . .
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1250.041 PROCESOS DE FORMACION
1250.041.030 | Procesos de Movilizacién Social Subserie misional de valor permanente que evidencia los
i procesos de movilizacion social en torno a la necesidad de
* MetO(éO'Og'a para taller conocer la verdad, de reconocer el conflicto y la dignidad de las
* Agen a _— victimas, de fortalecer capacidades para la convivencia pacifica
¢ Material audiovisual 1 4 X Lo .
e Invitacion y ayudar a hacer conciencia de lo que debe cambiar para que
« Comunicado de prensa Io§ hechos de violencia ng se repitan. A los expedlent(??
e Encuesta originales .se les debe aplicar e! proceso de con§erva0|on y
e Informe de evaluacion preservacion para documentacion de conservacion
permanente. Previa transferencia al Archivo Central debe
aplicarse el proceso de reproduccion mediante digitalizacion.
1250.041.032 | Procesos Estratégicos de Serie misional de conservacion total que evidencia cémo la
Pedagogia estrategia logré la generacién de espacios de reflexiéon que
) . permitieron la apropiacion social de valores y el desarrollo de
* ZlantzargleTtobm_etodolog|co 1 4 X X habilidades, comportamientos y actitudes que favorezcan el
* fgendade r% ao respeto a la vida, el cuidado de los seres humanos y de la
e Acta de reunion . . . .
. S naturaleza, la resolucion de conflictos por medios no violentos y
¢ Registro audiovisual | lab L, ) iuales. dif L
e Listado de asistencia a go aboracion activa, entre |gua es, di e.rentes. y o-p,uestos. a
serie posee valores secundarios para la investigacion y la

113




CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

historia, ya que evidencian acciones en el marco explicativo del

PROCEDIMIENTO

informe final que gener6 la Comision en cumplimiento del
mandato. A los expedientes originales se les debe aplicar el
proceso de conservacion y preservacion para documentacion
de conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.

Listado de asistencia
Informe de seguimiento

1250.055 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
PARA LA FORMACION CONTINUA
Subserie misional de conservacion total, da cuenta de las
1250.055.028 | Pedagogia Externa acciones de formacion continua dirigida tanto a actores como a
. . organizaciones con el objetivo de reconocer las experiencias
e Material pedagdgico L .
e Comunicacién oficial vividas durante el gonfllcto y de e.s,,ta manera proponer un
e Invitacion 1 4 X X proceso de aprendizaje y formacion que permita enfocar estas
e Acta de reunién vivencias en procesos de convivencia y no repeticion. A los
e Listado de asistencia expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
e Plan de accion conservacion y preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.
1250.055.058 | Sensibilizacion Metodolégica Subserie misional de conservacion total, da cuenta de las
Interna acciones de formacion continua mediante los cuales fue posible
y ) reconocer las experticias y experiencias, asi como los retos y
Presentacion y material de apoyo las posibilidades de formacién de los equipos y se identificaron
Comunicacion oficial . . . . .
Acta de reunion 1 4 X X posibles sinergias entre ellos y las mejores formas de trabajo

colaborativo. A los expedientes originales se les debe aplicar el
proceso de conservacion y preservacion para documentacion
de conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

coplee DOCUMENTALES

1250.061 REGISTRO Y CONTROL

1250.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta
de Documentos

e Planilla de control

TIEMPOS
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

S = Seleccién

Medio de Reproduccién
M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

FIRMAS REPONSABLES

Jefe Dependencia:

Area de Gestion Documental:

Fecha:

Fuente: Propia.
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Tabla 26. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Estrategia Cultural y Artistica.

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA )
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA'Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ESTRATEGIA CULTURAL Y ARTISTICA H CODIGO DEPENDENCIA H 1260

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1260.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

i Comunicacién _oficial Coordinacién Estrategia Cultural y Artistica desarrolla sus

* Concepto teécnico 1 4 X X actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el

proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

1260.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1260.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prc.)(’:eso de conservglaon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1260.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion

116



CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
* Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
* Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1260.011 INFORMES
1260.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacién
o permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Estrategia Cultural y Artistica con otras instituciones para el
* Informe y anexos desarrollo de programas, proyectos o actividades que adelanta
1 4 X la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central, cada
solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1260.013 INVENTARIOS
1260.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental 1 i X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1260.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria 3 ) X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion oficial labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,
¢ Inventario transferencia porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
e Acta protocolizacion transferencia Documental. Ley 594/00
1260.015 METODOLOGIA DE LA Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
ESTRATEGIA conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo de la
. Estrategia Cultural y Artistica con el proposito de aportar a la
o Metodqlogla consecucion de los objetivos del mandato de la Comisién
° Proced|.m|e!1,to - aportando sobre estrategias de acercamiento a los grupos y
e Comunicacion oficial . ; - "
e Acta de reunion 3 2 X actores del conflicto mediante la expresién artistica de sus
e Listado de asistencia comunidades y culturas. A los expedientes originales se les
debe aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1260.051 PROCESOS ESTRATEGICOS Serie misional de valor permanente que da cuenta de los
CULTURALES Y ARTISTICOS procesos estratégicos que permiten identificar aquellas
o expresiones culturales y artisticas que requieren ser
* Comunicacion oficial potenciadas o fortalecidas en las comunidades y de esta
* Concepto tec_rjlco manera las muestras culturales sean manifestaciones que
e Acta de reunion 1 4 X X . . . -
« Listado de asistencia aporten z.al la convivencia. A los exped!?ntes orlglnale?se les
o Registro audiovisual debe aplicar el proceso de conservacion o preservacién para
e Informe de actividades documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1260.057 PROPUESTAS DE INICIATIVAS
CULTURALES
Subserie misional de valor permanente que evidencia la
1260.057.034 | Propuestas No Viables 1 4 X X recepcion de propuestas que elaboraron personas u
L, - organizaciones externas a la Comisién ofreciendo servicios en
e Comunicacion oficial L .
« Propuesta temas culturales y artisticos, qu_e.pueden ser gon5|deradas en
el marco de los eventos y/o actividades organizadas por la
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e Concepto técnico

e Acta de reunién
e Listado de asistencia

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Direccion de Dialogo Social, las cuales son evaluadas de

acuerdo con su pertinencia y viabilidad con los objetivos de la
Comision. Posee valores para la investigacion y la historia, ya
que refleja la interaccion entre diferentes personas o entidades
y la Comisién, para articular actividades que le aportaron desde
el enfoque cultural y artistico a la consolidacion de la
informacién para el informe final. A los expedientes originales
se les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion
para documentacion de conservacioén permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

1260.057.036 | Propuestas Viables Subserie misional de valor permanente que evidencia la
recepcion de propuestas que elaboraron personas u
* Comunicacion oficial organizaciones externas a la Comision ofreciendo servicios en
 Propuesta temas culturales y artisticos, que pueden ser consideradas en
* Concepto tec_rjlco el marco de los eventos y/o actividades organizadas por la
: ﬁzttigc?c;iu:sg:encia Direccion de Dialogo Social, las cuales son evaluadas de
acuerdo con su pertinencia y viabilidad con los objetivos de la
1 4 X Comision. Posee valores para la investigacion y la historia, ya
que refleja la interaccion entre diferentes personas o entidades
y la Comisién, para articular actividades que le aportaron desde
el enfoque cultural y artistico a la consolidacion de la
informacion para el informe final. A los expedientes originales
se les debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion
para documentacion de conservacién permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1260.061 REGISTRO Y CONTROL
Registros de Préstamo y Consulta 1 4 X Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
1260.061.042 | de Documentos

soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

e Planilla de control labores previas a la finalizacion de actividades de la Comision,

porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.

CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES

CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:

E = Eliminacion ’

S = Seleccibn Area de Gestion Documental:

Medio de Reproduccién Fecha:

M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

Fuente: Propia.
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Tabla 27. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Enfoque de Género

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA ]
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ENFOQUE DE GENERO H CODIGO DEPENDENCIA H 1270

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1270.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacion oficial Coordinacién Enfoque de Género desarrolla sus actividades.
* Concepto teécnico 1 4 X X Estos documentos poseen valor para la investigacion por lo
cual se debe garantizar la conservacion total. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de

reproduccion mediante digitalizacion.

1270.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1270.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prq(’:eso de conservg}uon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
o reproduccion mediante digitalizacion.
1270.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Autorizacién de uso de imagen
e Presentacion y material de apoyo
e Registro audiovisual

e Memoria del evento

¢ Listado de asistencia

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales

PROCEDIMIENTO

de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
documentos publicos reservados. Los documentos producto de
cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

e [nforme consolidado
e Comunicacion oficial

1270.007 GUIAS CONCEPTUALES DE Serie misional de conservacion total, que evidencia como la
GENERO dependencia brinda lineamientos sobre como abordar el
o enfoque de género en los diferentes objetivos, estrategias y
* Comunicacion oficial 1 4 X demas. A los expedientes originales se les debe aplicar el
: gz?;epto proceso de co?servacién y preservacion para documentacion
e Informe final de conservacion permanente. Decreto Ley 588/17.
e Presentacion
1270.011 INFORMES
1270.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacion
o permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Enfoque de Género con otras instituciones para el desarrollo de
* Informe y anexos programas, proyectos o actividades que adelanta la Entidad.

1 4 X Previa transferencia al Archivo Central, cada solicitud de
informe y su respuesta, debe digitalizarse e incorporarse al
expediente correspondiente al que se le debe aplicar el proceso
de conservacion o preservacion para documentacion de
conservacién permanente por hacer parte de la memoria
institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)

1270.011.016 | Informes de Gestion Subserie de Valor Administrativo y funcional. Conforme al

1 4 X

soporte o medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,

porque los originales hacen parte de los antecedentes para
conformar el informe de gestion anual que consolida la Oficina
de Planeacion.

e Listado de asistencia

1270.013 INVENTARIOS
1270.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
¢ Inventario documental 1 ) X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1270.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
o picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
¢ Comum(_:amon oficial . 3 ) X labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
* Inventario tra_nsfe_rfenma . porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
e Acta protocolizacién transferencia
Documental. Ley 594/00
1270.017 METODOLOGIA DEL ENFOQUE Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo del Enfoque
i MetOd()_'OQ"a de Género con el propdsito de aportar a la consecucion de los
. Procedl_mle_n,to N objetivos del mandato de la Comision aportando sobre
* Comunlcacm_rl oficial estrategias de acercamiento e inclusién de todos los grupos de
e Acta de reunion 1 4 X X

género que fueron actores en el conflicto. A los expedientes
originales se les debe aplicar el proceso de conservacion o
preservacion para documentacion de conservacion
permanente. Previa transferencia al Archivo Central debe
aplicarse el proceso de reproduccion mediante digitalizacion.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

1270.033 PROCESO DE SISTEMATIZACION Serie misional de valor permanente, que evidencia como la
Coordinacion Enfoque de Género logra interpretar las
* Propuesta de sistematizacion experiencias recogidas de las actividades y acciones delegadas
* Presentacion y material de apoyo en la realizacién de los eventos organizados donde haya
¢ Acta de reunion responsabilidad de las evidencias de acuerdo con las fases de
e Listado de asistencia . . . )

1 4 X cadg una de ellas, ejemplo: allstamlen.to, convocqtorlas,
reuniones, entre otras; lo cual se convierte en un insumo
directamente para la sistematizacion. A los expedientes
originales se les debe aplicar el proceso de conservacion o
preservacién para documentacion de conservacion
permanente. Previa transferencia al Archivo Central debe
aplicarse el proceso de reproduccion mediante digitalizacion.

1270.043 PROCESOS DE INVESTIGACION
1270.043.024 | Investigaciones sobre Impactos Subserie Misional de conservacién permanente. Evidencia la
labor con los nucleos de investigacion y los grupos de la
* Acta de reunion Direccién de Conocimiento a fin de profundizar en temas
° Impacto de Io_s hechos 1 4 X especificos, como los impactos del conflicto. Se debe
¢ Listado de asistencia . . o
« Informe y anexos conformar un expediente por cad.a |nvestlg§0|on desarrollada.
Decreto Ley 588/17. A los expedientes originales se les debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacion permanente.
1270.043.026 | Investigaciones sobre Violencias Subserie Misional de conservacioén permanente. Evidencia la
Sexuales labor con los nicleos de investigacion y los grupos de la
B Direccion de Conocimiento a fin de profundizar en temas
* Actade reunion 1 4 X especificos, como lo son las violencias sexuales. Se debe
e Hechos y violencias . . o
: . . conformar un expediente por cada investigacion desarrollada.
e Listado de asistencia Decreto Ley 588/17
¢ Informe y anexos '
1270.059 PROYECTOS DE 1 4 X Serie misional de conservacion permanente. Refleja las
MATERIALIZACION PARA EL acciones de la Comision llevadas a cabo a través de proyectos
DESARROLLO DEL ENFOQUE
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

ciopiED DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCION

DISPOSICION FINAL

enfocados a promover la inclusién de metodologias, categorias,

PROCEDIMIENTO

Registros de Préstamo y Consulta
1270.061.042 | de Documentos

e Planilla de control

e Proyecto preguntas de investigacion e hipotesis especificas que permitan

* Cronograma entender cémo y por qué las mujeres, las nifias y personas

e Presentacion LGBTI fueron particularmente victimizadas en el marco del

¢ Comunicacion oficial conflicto armado colombiano. Se debe conformar un expediente

* Listado de asistencia por cada proyecto. Decreto Ley 588/17. A los expedientes

e Informe y anexos ., . .
originales se les debe aplicar el proceso de conservacion o
preservacion para documentaciéon de conservacion
permanente.

1270.061 REGISTRO Y CONTROL

Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién
S = Seleccién

Medio de Reproduccién
M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

Jefe Dependencia:

Fecha:

FIRMAS REPONSABLES

Area de Gestion Documental:

Fuente: Propia.
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Tabla 28. Tabla de Retenciéon Documental - Coordinacion Enfoque Psicosocial

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA ]
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ENFOQUE PSICOSOCIAL H CODIGO DEPENDENCIA H 1280

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1280.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacion oficial Coordinacién Enfoque Psicosocial desarrolla sus actividades.
* Concepto teécnico 1 4 X X Estos documentos poseen valor para la investigacion por lo
cual se debe garantizar la conservacion total. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de

reproduccion mediante digitalizacion.

1280.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1280.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prc.)(’:eso de conservgluon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
o reproduccion mediante digitalizacion.
1280.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
e Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
* Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1280.009 GUIAS MISIONALES
1280.009.008 | Guias Conceptuales de Psicosocial Subserie misional de conservacion total, que evidencia como el
enfoque brinda lineamientos sobre la manera de abordar el
¢ Guia conceptual enfoque psicosocial en los diferentes objetivos, estrategias y
* PresenFacpr) - 1 4 X X otras direcciones. A los expedientes originales se les debe
e Comunicacion oficial . L, e
« Acta de reunién aplicar el prq(’:eso de conserv.a,mon y preservacion para
e Listado de asistencia documentam_on de conservacion per_manente. Decreto Lgy
588/17. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse
el proceso de reproduccion mediante digitalizacion.
1280.009.010 | Guias de Herramientas Subserie misional de conservacion permanente ya que en ella
se determinan las herramientas psicosociales disponibles y la
 Guia de herramientas psicosocial forma en que se deben aplicar. Se debera aplicar el proceso de
* Protocolo de autocuidado 1 4 X X conservacion o preservacion para documentacion de
° Comunlcamo_rl oficial conservacion permanente. Decreto 588/17.
e Acta de reunion
¢ Listado de asistencia
1280.011 INFORMES
1280.011.012 | Informes a Organismos del Estado 1 4 X X Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacién
permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Enfoque Psicosocial con otras instituciones para el desarrollo
* Informe y anexos de programas, proyectos o actividades que adelanta la Entidad.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Previa transferencia al Archivo Central, cada solicitud de
informe y su respuesta, debe digitalizarse e incorporarse al
expediente correspondiente al que se le debe aplicar el proceso
de conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente por hacer parte de la memoria
institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Listado de asistencia

género que fueron actores en el conflicto. A los expedientes
originales se les debe aplicar el proceso de conservacion o
preservacion para documentacion de conservacion
permanente. Previa transferencia al Archivo Central debe
aplicarse el proceso de reproduccion mediante digitalizacion.

1280.013 INVENTARIOS
1280.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
) soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental 1 i X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1280.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
o picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
* Comum(_:acmn oficial . 3 i X labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
* Inventario tra_nsfe_rfe neia . porque los originales estan a cargo del Area de Gestién
e Acta protocolizacién transferencia
Documental. Ley 594/00
1280.017 METODOLOGIA DEL ENFOQUE Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodolégico y operativo del Enfoque
* M3t0d0_|09"a Psicosocial con el prop6sito de aportar a la consecucién de los
. (P:roorfmiﬂli?elxiirgr? siicial objetivos del mandato de la Comisién aportando sobre
L] . . . .,
e Acta de reunion 3 ’ X X estrategias de acercamiento e inclusion de todos los grupos de
L]
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIO

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

1280.023 PLANES DE AUTOCUIDADO Serie misional que evidencia los aportes del enfoque
psicosocial, a los procesos de autocuidado de los equipos
Metodologia de Autocuidado como parte del fortalecimiento de la actuacion de la Comision.
Presentacion 1 4 X X Se debera aplicar el proceso de conservacién o preservacion

Comunicacion oficial
Acta de reunién
Listado de asistencia
Informe técnico

para documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion

1280.037 PROCESO ESTRATEGICO Serie misional de conservacion total, que evidencia como la
PSICOSOCIAL Comision se aline6 a través de documentos conceptuales,
entendiendo el enfoque psicosocial como un campo de
conocimiento y accién interdisciplinaria, donde convergen y se
complementan las miradas relacionadas con la dimension
psicoldgica, del pensamiento, emociones, las conductas y

1 4 X X sentimientos, con las miradas sociales relacionadas con los
derechos, la politica, lo cultural, sociolégico, antropolégico y
medioambiental. A los expedientes originales se les debe
aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Decreto Ley
588/17. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse
el proceso de reproduccion mediante digitalizacién

Material pedagogico
Concepto técnico
Comunicacion oficial
e Acta de reunién

e Listado de asistencia

1280.043 PROCESOS DE INVESTIGACION

1280.043.024 | Investigaciones sobre Impactos Subserie Misional de conservacion permanente. Evidencia la
labor con los nucleos de investigacion y los grupos de la
Direccion de Conocimiento a fin de profundizar en temas
especificos, como los impactos del conflicto que permitan
reconocer aquellos factores psicosociales que afectaron a las
victimas del conflicto para la propuesta de una metodologia que
entregue una manera de mitigar las afectaciones sufridas. A los
expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion o preservacion para documentacion de

e Comunicacion oficial
¢ Acta de reunién 1 4 X X
e Impacto de los hechos

e Listado de asistencia

¢ Informe y anexos

e Metodologia de mitigacion
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

conservacién permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante

digitalizacion
1280.061 REGISTRO Y CONTROL
1280.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
de Documentos ! 4 X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
) picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
¢ Planilla de control . L L s
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.
CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES
CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:
E = Eliminacién
S = Seleccién Area de Gestion Documental:
Medio de Reproduccion Fecha:

M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

Fuente: Propia.
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Tabla 29. Tabla de Retencion Documental - Coordinacion Enfoque Curso de Vida y Discapacidad

5\\‘3\!“/4 , REPUBLICA DE COLOMBIA ]
E = VERDAD COMISION PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION PARA EL DIALOGO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ENFOQUE CURSO DE VIDA Y DISCAPACIDAD H CODIGO DEPENDENCIA H 1290

TIEMPOS -
5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DOCUMENTALES
AG AC CT E M/D S

CONCEPTOS TECNICOS

CODIGO PROCEDIMIENTO

1290.001 Serie misional de conservacion permanente. Reflejan la
caracteristicas o especificaciones técnicas desde la cual la

* Comunicacién _oficial Coordinacién Enfoque Curso de Vida y Discapacidad desarrolla
* Concepto tecnico 1 4 X X sus actividades. Estos documentos poseen valor para la
investigacion por lo cual se debe garantizar la conservacion
total. Previa transferencia al Archivo Central debe aplicarse el

proceso de reproduccién mediante digitalizacion.

1290.005 EVENTOS INSTITUCIONALES

1290.005.002 | Eventos Institucionales Externos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
permanente. registra la participacion y pronunciamientos del
Presidente y sus delegados en eventos a los que fueron

1 4 X X convocados. Los documentos producto de cada evento, deben

e Comunicacion oficial
Delegaciones representacion de la

Presidencia S . .
e Invitacion ser digitalizados. A los expedientes originales se les debe
« Presentacion y material de apoyo aplicar el prq(’:eso de conservg}aon y preservacion para
« Registro audiovisual documentaqon de conservacion permangnte. Previa
e Memoria del evento transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1290.005.004 | Eventos Institucionales Internos Subserie con valor administrativo y funcional de conservacion
1 4 X X permanente. registra el relacionamiento de la Direccion para el
* Agenda cumplimiento de sus objetivos misionales. Deben conformarse

e Convocatoria

o expedientes separados de los eventos en que participen
e Invitacion

131



CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Autorizacién de uso de imagen personas protegidas y victimas que tengan riesgos potenciales
e Presentacion y material de apoyo de seguridad, estos expedientes deben tener tratamiento para
* Registro audiovisual documentos publicos reservados. Los documentos producto de
* Memoria del evento cada evento, deben ser digitalizados y a los originales se les
e Listado de asistencia debe aplicar el proceso de conservacion y preservacion para
documentacion de conservacion permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.
1290.011 INFORMES
1290.011.012 | Informes a Organismos del Estado Subserie de Valor Administrativo e Informativo de conservacién
o permanente porque registra la gestion de la Coordinacion
* Comunicacion oficial Enfoque Curso de Vida y Discapacidad con otras instituciones
* Informe y anexos para el desarrollo de programas, proyectos o actividades que
1 4 X adelanta la Entidad. Previa transferencia al Archivo Central,
cada solicitud de informe y su respuesta, debe digitalizarse e
incorporarse al expediente correspondiente al que se le debe
aplicar el proceso de conservacion o preservacion para
documentacion de conservacién permanente por hacer parte
de la memoria institucional. (Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1290.013 INVENTARIOS
1290.013.020 | Inventarios Documentales Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
) soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
* Inventario documental 1 i X picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
labores posteriores a la transferencia primaria, porque los
originales estan a cargo del Area de Gestion Documental. Ley
594/00
1290.013.022 | Inventarios Transferencia Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
Documental Primaria 3 ) X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte de las
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e Comunicacion oficial
e |nventario transferencia
e Acta protocolizacion transferencia

TIEMPOS
RETENCIO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,

porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental. Ley 594/00

¢ Registro de entrega de entrevistas
¢ Informe de seguimiento

1290.017 METODOLOGIA DEL ENFOQUE Serie misional de conservacion permanente. Define el marco
conceptual, estratégico, metodoldgico y operativo del Enfoque

. Metodqlogl’a Curso de Vida y Discapacidad con el proposito de aportar a la

* Procedimiento consecucion de los objetivos del mandato de la Comision

° Comunlcacm_rl oficial aportando sobre estrategias de acercamiento e inclusion de

¢ Acta de reunién . .

e Listado de asistencia 3 2 X todos los grupos dg .genero que fueron acf[ores en el conflicto. A
los expedientes originales se les debe aplicar el proceso de
conservacion o preservacion para documentacion de
conservacion permanente. Previa transferencia al Archivo
Central debe aplicarse el proceso de reproduccion mediante
digitalizacion.

1290.047 PROCESOS DE

RELACIONAMIENTO

Subserie misional de conservacién permanente. El proceso
1290.047.046 | Relacionamiento con Nifios, Nifias, describe la metodologia de relacionamiento que debe existir

Adolescentes y Jovenes entre los grupos de trabajo de la Comision y los nifios, nifias,

e Procedimiento de toma de adolespentes ijvengs durar]te el proceso de toma de

entrevista entrevistas o testimonios derivados de los eventos o las mesas

e Presentacion y material de apoyo 1 4 X de dialogo promovidas y adelantadas por las Direcciones en el

marco de las actividades de reconocimiento que realiza la
Entidad. El registro evidencia la entrega de todos los
documentos generados en el proceso de la toma de
testimonios en articulacion con la Subdireccion de
Conocimiento, los documentos entregados hacen parte de la
Subserie Fuentes Primarias de Esclarecimiento de la
Subdireccion de Conocimiento. A los expedientes originales se
les debe aplicar el proceso de conservacion o preservacion
para documentacion de conservacién permanente. Previa

133




TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIO

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

1290.047.048 | Relacionamiento con Personas Subserie misional de conservacién permanente. El proceso
Mayores y Condicion de describe la metodologia de relacionamiento que debe existir
Discapacidad entre los grupos de trabajo de la Comision y los adultos

mayores y personas en condicion de discapacidad durante el
proceso de toma de entrevistas o testimonios que realiza la

o Presentacion y material de apoyo Entidad. El registro evidencia la entrega de todos los

« Registro de entrega de entrevistas documentos generados en el proceso de la toma de

« Informe de seguimiento 1 4 X X testimonios en articulacion con la Subdireccion de
Conocimiento, los documentos entregados hacen parte de la
Subserie Fuentes Primarias de Esclarecimiento de la
Subdireccion de Conocimiento A los expedientes originales se
les debe aplicar el proceso de conservacion o preservacion
para documentacion de conservacién permanente. Previa
transferencia al Archivo Central debe aplicarse el proceso de
reproduccion mediante digitalizacion.

e Procedimiento de toma de
entrevista

1290.061 REGISTRO Y CONTROL
1290.061.042 | Registros de Préstamo y Consulta Subserie de valor Administrativo e informativo. Conforme al
de Documentos 1 4 X soporte 0 medio en que se generen se deben eliminar mediante
) picado industrial o aplicar borrado seguro, como parte las
¢ Planilla de control . L L L
labores previas a la finalizacion de actividades de la Comisién,
porque los originales estan a cargo del Area de Gestion
Documental.
CONVENCIONES FIRMAS REPONSABLES
CT = Conservacion Total Jefe Dependencia:
E = Eliminacién
S = Seleccién Area de Gestion Documental:
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TIEMPOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIO

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

Medio de Reproduccion Fecha:
M/D = Microfilmacién / Digitalizacién

Fuente: Propia.
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4. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

El diagndstico integral como insumo primario para el desarrollo de la propuesta de
Tablas de Retencion Documental para la Direccion para el Didlogo Social de la
Comision de la Verdad, impacta directamente sobre la realidad archivistica de la
Entidad, pues éste fue aplicado sobre la produccién documental de varias de las
dependencias que ya tienen algun tipo de conformacion de expedientes,
permitiendo identificar la existencia y aplicacion de los instrumentos archivisticos
como por ejemplo los de descripcion, asi como la aplicacion de los procesos
técnicos para la organizacion.

El resultado del diagnéstico permitira a la Entidad fortalecer aquellos puntos débiles
detectados luego del andlisis de la informacion recolectada, lo que servira como
insumo para la actualizacién de sus instrumentos archivisticos y la priorizacion de
los planes de mejora a corto plazo, ademas de poder caracterizar las Tablas de
Retencion Documental de las demas dependencias de la Entidad para asi, dar
cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 en lo que respecta a la
elaboracién de los instrumentos archivisticos.

Como segundo y mas importante impacto de la intervencion archivistica que entrega
este proyecto es la propuesta de las Tablas de Retencion Documental de la
Direccion para el Didlogo Social y sus subsecciones, ya que las TRD son
consideradas como el instrumento archivistico que fundamenta la organizacion de
los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida, proporcionando facilidad
sobre la gestion de los estos durante cada fase de archivo, permitiendo a la entidad
controlar los documentos que produce, administra, conserva y custodia, ademas
garantiza la conformacién del patrimonio documental y la memoria institucional de
la entidad mediante la correcta identificacion de las series documentales, fijando en
el proceso de valoracién, el tiempo de permanencia y disposicion final de acuerdo
a los valores secundarios que posean acorde a sus caracteristicas.

Una vez la entidad cuente con Tablas de Retencion Documental (TRD), la correcta
aplicacion de estas permite contar con archivos de gestion debidamente
organizados, promoviendo una cultura organizacional donde cada servidor con la
apropiacion de las TRD de su dependencia procure la adecuada clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos que produce segun las funciones y
responsabilidades que le han sido asignadas.

Con lo anterior, la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y
la No Repeticion, sera consciente de la necesidad de actualizar y aplicar las TRD y
con el objetivo de cumplir con la normatividad archivistica en cuanto a la obligacion
de contar con archivos debidamente organizados al servicio del ciudadano, como
consecuencia de este proyecto iniciara el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) que faltan por caracterizarse y actualizar aguellas que
han sido aprobadas previamente a la actualizacion del manual de funciones; esto
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mediante la aplicacion de los principios archivisticos y lo establecido en la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos y las demas normas que la reglamentan.
También, la correcta organizacion de los documentos permite el facil manejo y
acceso a la informacion, dando cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion”

Por ultimo, el impacto archivistico sobre la Entidad al contar con las Tablas de
Retencion Documental de la Direccion para el Dialogo Social se ve reflejado en
hacer evidente como el contar con estas garantizara la custodia y conservacion de
los documentos producidos en sus dependencias, permitiendo su adecuado
manejo; ademas de poder contar con sus archivos de gestion perfectamente
organizados evitando la mala conformacion de los expedientes sin ningun criterio
archivistico permitiendo dar tramite oportuna a las solicitudes tanto internas como
externas que se le realizan a la Direccion.

Es asi como este proyecto atiende la necesidad de concientizar a los servidores de
la Comision a cerca de la importancia de conformar y conservar adecuadamente los
expedientes producto de sus funciones, convirtiéndose estos en patrimonio
documental como memoria institucional y riqueza cultural de Nacién, teniendo en
cuenta las caracteristicas misionales de la Comision de la Verdad y su mandato.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

Para el levantamiento de informacion y elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental de la Comision de la Verdad se tuvo como dificultad la emergencia
sanitaria generada por el COVID 19 declara por el Gobierno Nacional, puesto que
el acceso a las instalaciones y a la informacion estuvo restringido en virtud de la
situacion antes mencionada. Por lo anterior el 1 de septiembre el Gobierno Nacional
levanta la emergencia sanitaria, pero aun asi el nivel central no retomo actividades
presenciales por tal motivo la recoleccion de informacion se realizé en unos dias
especificos y en horas determinadas para evitar la ocupacion del edificio en
compaiiia de un funcionario.

Seguidamente, se realizaron reuniones por la aplicacion Google Meet con los
funcionarios con el fin de recolectar informacion, pero aun asi estdbamos bajo la
disponibilidad de la agenda de algunos de ellos, por tal motivo no se lograba tener
un avanece sustancial para la elaboracion de las TRD.

A continuacién, se realizan las siguientes recomendaciones y observaciones segun
la informacién recolectada:

e Aunque se dispone de equipos para la medicion de las condiciones
ambientales, se recomienda realizar estas mediciones de acuerdo con un
cronograma establecido y nivelar las fluctuaciones de humedad vy
temperatura que no cumplen con los pardmetros. De igual manera es
necesario controlar las particulas contaminantes que ponen en riesgo los
documentos.

e La entidad debe revisar los procesos y procedimientos definidos para
normalizar las actividades requeridas por la normativa archivistica que
incluye el disefio y elaboracion de formas, formatos y formularios que facilitan
la produccion de documentos de archivo a cada uno de los funcionarios de
la Comision de la Verdad.

e Es indispensable que la entidad destine éareas especificas para el
almacenamiento de los documentos de archivo y evitar la ubicacion de
materiales y elementos que no pertenecen a este proceso con el fin de
distribuir correctamente el espacio que se ajuste a la metodologia archivistica
para la conservacion y custodia de los documentos de archivo.

e La Comision de la Verdad debe incluir en su plan de Capacitacion las
jornadas que orientan a los funcionarios a desarrollar buenas préacticas en
gestion documental y los instrumentos archivisticos que fortalecen la
implementacion de dichas practicas y sensibiliza al personal de cada uno de

138



los procesos sobre la importante que tienen los documentos de archivo en la
entidad.

Se recomienda que la entidad realice un seguimiento y acompafamiento a
las actividades relacionadas con la Gestion Documental en articulacion con
las areas destinadas a las auditorias internas y se establezca un equipo
interdisciplinario de trabajo para garantizar el eficiente desempefio de las
practicas archivisticas en cada una de las dependencias.

Se deben realizar jornadas de limpieza documental periodicas.

En las actividades de saneamiento ambiental, se deben incluir tanto la
desinsectacion como la desratizacion.

Se deben realizar mantenimientos periddicos en las instalaciones del archivo,
a fin de mitigar los riesgos en la conservacion de los soportes documentales.
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