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JUSTIFICACION

A partir del Acuerdo Final para la terminacion del conflicto y la construccion de una paz estable y duradera,
como parte del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion se acuerda la puesta en
marcha de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No repeticibn como un
mecanismo independiente e imparcial de caracter extrajudicial con una duracién de tres (3) afios incluyendo
la elaboracion del informe final; plazo que se extendié por nueve meses mas y que culminé el 27 de agosto
de 2022.

Asi, el 28 de agosto de 2022 se expide el decreto 1776 de 2022, “por el cual se liquida la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion”, que le asigna a la Liquidacion
responsabilidades especificas sobre la conformacién de su propio archivo, y a su vez, sobre el fondo
documental de la Comision de la Verdad.

Este documento se presenta como el marco de referencia que reitera la importancia de la administracion de
los archivos para la Liquidacién de la Comisién de la Verdad, como complemento a la memoria de la entidad
que suprime, y plantea su vision estratégica y prioridades en el contexto de la gestiéon documental, inherente
a sus funciones.

La Liguidacion inicia su ruta con la clara vision de propender por el aseguramiento de los documentos fisicos,
electronicos y digitales que produzca y de aquellos que provienen de terceros en cumplimiento sus
funciones, tendiente a la conformacién de un archivo autentico, accesible y usable, observando la
normatividad vigente.

1. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
1.1. Objetivo General:

Propender por que la Liquidacion de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No repeticion realice una adecuada y eficiente planeacién, administracion, conservacién y
preservacion de sus archivos fisicos y electronicos, producidos o recibidos durante su gestion;
mediante la elaboracion y apropiacién de las normas y procedimientos establecidos en materia de
gestién documental e instrumentos archivisticos.

1.2. Objetivos Especificos:

e Socializar las responsabilidades institucionales sobre la conformacion de un archivo que
permita representar la gestion realizada por la Liquidacion en cumplimiento de sus funciones,
garantizando la organizacion, conservacion, preservacion y consulta de los documentos.

e Priorizar la organizacion de los archivos de la Liquidacién sobre la implementaciéon de
instrumentos archivisticos en concordancia con las directrices vigentes.

e Apoyar la asignacion de recursos para financiar que los archivos de la Liquidacién se conserven
y preserven conforme a lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

e Promover la adopcién de normas, procesos, procedimientos, planes y programas que
fortalezcan la funcidn archivistica de la Liquidacién, en la busqueda de una transferencia fluida
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de sus archivos al ente rector.
2. ALCANCE:

La presente politica aplica a la totalidad de colaboradores, trabajadores en mision y contratistas de la
Liquidacion; observando que la gestion documental es una funcion transversal en la que participan los
grupos encargados de los temas estratégicos y de apoyo a la gestion, que, desde sus competencias
contribuyen activamente a lograr las metas fijadas por la Entidad.

3. PRINCIPIOS:

e Eficiencia: solo se producen los documentos necesarios para el desarrollo de las funciones y
objetivos de la Liquidacion.

e Responsabilidad: todos los colaboradores de la Liquidacion son responsables por la produccion,
organizacion, control, custodia, conservacion, preservacion y facilitacién de acceso, de los archivos
gue generen y reciban en desarrollo de sus funciones y obligaciones.

e Confidencialidad de la informacién reservada: como encargados temporales de la
administracion del fondo documental de la Comisién de la Verdad, se garantiza la proteccion de
la informacion reservada, clasificada y de los datos personales a los que se tenga acceso.

4. DESCRIPCION DE LA POLITICA:

4.1. Formulacion, Aprobacién e Implementacion

Los archivos de la Liquidacion registran integralmente el desarrollo de sus funciones, y por lo mismo,
la Institucién comprende que la gestion documental es una funcién transversal, asignada al Liquidador
y encargada a su equipo asesor en el tema, apoyandose en el equipo de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, que desde el desarrollo de sus propias competencias contribuyen activamente
la conformacion de su Archivo.

Una vez formulada la version final de la presente Politica, corresponde su aprobacion al Liquidador, y
se define como propdsito: orientar, hacer seguimiento y medir la gestién institucional en relacion a su
cumplimiento.

4.2. Declaracion de la Politica de Gestién Documental

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion
en desarrollo de sus funciones, orientadas a adelantar las acciones necesarias para la liquidacion de
la Comision de la Verdad; declara su compromiso de responsabilidad frente a la organizacion,
administracion, custodia y garantia de acceso a la informacién de sus archivos y, adicionalmente, el
cumplimiento de reserva y confidencialidad sobre los archivos a su cargo.

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidn en Liquidacion
declara que todos sus colaboradores, trabajadores en mision y contratistas son responsables de
ejecutar esta politica en el desarrollo de sus funciones, comprendiendo la relevancia que tiene la
apropiada gestién de la informacion y documentacion.
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4.3. Marco Conceptual para la Gestién de la Informacién Fisicay Electrénica de la Comisién de
la Verdad en Liquidacién

Esta politica se enmarca y orienta a través de la aplicacién de principios e instrumentos archivisticos
para la gestién de documentos, sefialados en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”, que definen lo siguiente:

Principio de Procedencia: principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con
los de otras. Es importante sefalar que aqui, que la Liquidaciéon velara por mantener la integridad
de los expedientes del fondo de la Comisién de la Verdad, atendiendo a la garantia para el acceso
a la informacion y previendo traumatismos en las futuras consultas del acervo.

Principio de Orden Original: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites
que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de series y unidades documentales en la
Liguidacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Instrumento archivistico mediante el cual se
identifican las series y subseries que evidencian la produccion documental de la Liquidacion, se
presentan de manera esquematica, reflejando su estructura organica.

Tablas de Retencién Documental —TRD: Se constituye como el instrumento archivistico que
lista la produccién documental de la Liquidacion, establece el tiempo de retencién y su disposicion
final, proporciona la identificacién de los tipos documentales que se producen en medio fisico y
electrénico, y en particular orienta la conformacion de los expedientes y su posterior transferencia
en los soportes fisico y electrénico.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos del fondo documental, facilitando la descripcion de los
documentos para su basqueda y recuperacion.

Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento donde se establecen los lineamientos
para el correcto desarrollo de los procesos que componen la gestion de documentos, en el cual
se referencian los procedimientos y parametros necesarios para la produccién, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

4.4. Estandares para la Gestion de la Informacion

Como referentes normativos, técnicos y bibliograficos para el cumplimiento de la presente Politica, y
gue aplican a la informacién generada por diferentes medios, en todos sus soportes, desde el momento
que se producen o reciben en su sede Unica, hasta que sean transferidos a la entidad destinataria de su
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archivo, se citan los siguientes:

Tipo Numero/Afio Epigrafe / Titulo Tema
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
Le 527/1999 uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y Documento
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de Electrénico

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

Ley 594/2000 . . - Archivistica
dictan otras disposiciones.
Ley 1581/2012 Por Ia.’cual se dictan disposiciones generales para la Tratamiento de
proteccion de datos personales datos personales
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712/2014 Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se Acceso a la
dictan otras disposiciones. i Informacion
Decreto 1080/2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario Docun]e_nto
del Sector Cultura Electrénico
Informacion y documentacion. Directrices de implementacion
NTC 5985/2013 para digitalizacién de documentos. Archivistica
GTC ISO TR 18492 /2013 Preservacion a Iargo _plazo de la informacién basada en Docurr)e_nto
documentos electrénicos. Electrénico
NTC ISO 13008/2014 Informgplon y dqcumen_ta_uon. Proceso de conversion y Docun,]e_nto
migracion de registros digitales Electrénico
Gestion de documentos. Informacion  almacenada Documento
GTCISO TR 15801/2014 electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la El P
fiabilidad. ectronico
Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para Documento
NTCISO TR 18128/2015 procesos y sistemas de registros. Electrénico
NTC 1SO TR 17797/2015 A_rc_hlvo electronico. S_e,lecmon de medios de almacenamiento Docurpepto
digital para preservacion a largo plazo. Electrénico
NTC I1SO 15489-1/2017 Irfformauon y d0(_:un_1e_nta0|on. Gestion de registros. Parte Docurr)e_nto
1: conceptos y principios. Electréonico
Gestién de documentos. Evaluacion de implementaciones Documento
NS 19 Bl AL de ECM /EDRM. Confianza. Electrénico
NTC 1SO IEC 29100/2019 Tecnplog.las de la informacion. Técnicas de seguridad. Marco Docun)e.nto
de privacidad. Electrénico
NTC 1SO 30301/2019 Info_rmamon y QOcumentauon. Sistemas de gestion de Docun)e_nto
registros. Requisitos. Electrénico
ISAD(G) 1999 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Archivistica
GUIA N/A Guia Lineamientos Tecnlcos para Transferencias Archivistica
Documentales Secundarias — AGN
: Guia para la gestibn de documentos y expedientes Documento
GUIA N/A o L
electronicos - AGN Electrénico
- Principios Guia para Refugios Seguros de Archivos en Refugio
GUIA :
riesgo - ICA Seguro

Tabla 1. Estandares para la Gestién de la Informacion.

4.5. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de lainformacion.

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion,
articula la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién en un
Programa de Gestiéon Documental — PGD, el cual formula y documenta el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos encaminados a la gestion de la documentacion, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015.
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45.1. Procesos de Gestién Documental

Los instrumentos y herramientas que apoyan cada uno de los procesos archivisticos en la Comisién
de la Verdad en Liquidacion son:

Proceso

Planeacién

Produccion

Gestion y
tramite

Organizacién

Transferencias

Disposicion de
documentos

Preservacion a
Largo Plazo

Definicién

Actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio
de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en SGDA.

Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso
en que actlia y los resultados esperados.

Actuaciones necesarias para el registro, la
vinculaciébn a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los
asuntos.

Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo
en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases
de archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente o0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental.
Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o
almacenamiento.

Instrumentos y Herramientas

e Programa de Gestion Documental
e Manual de procedimientos

e Cuadros de Clasificacién
Documental - CCD

e Tablas de Retencion Documental
-TRD

e Manual de Procedimientos

e Tablas de Retencion Documental
—TRD

e File server

e Manual de procedimientos

e Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

e Tablas de Retenciéon Documental
—TRD

¢ Inventario Documental

e Guia para la gestibn de
documentos y  expedientes
electrénicos - AGN

e Procedimiento Organizacion de
Expedientes

e Plan de transferencia fondo CEV -
Liquidacion

e Guia AGN Lineamientos Técnicos
para Transferencias Secundarias

e Informes Técnicos

e Tablas de Retencién Documental
-TRD
e Manual de Procedimientos

e Plan de Preservacion a Largo
Plazo (Adoptado)

e Procedimiento Organizacion de
Expedientes
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Proceso permanente y continuo, que inicia e Tablas de Retencion Documental
desde la planificacién de los documentos y — TRD (Memoria Descriptiva)
por medio del cual se determinan sus
Valoracion valores primarios y secundarios, con el fin

de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su
destino.
Tabla 2. Procesos de la Gestién Documental

Paralelamente al Programa de Gestién Documental — PGD, la Liguidacién apoya sus procesos de
Gestidon Documental en los siguientes programas:

> PROGRAMA DE REPROGRAFIA: Comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio,
pasando por la formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas
reprogréficas.

» PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO: Comprende la asignacién
unidades de conservacion (carpetas) y almacenamiento (cajas), que cumplan especificaciones
técnicas para la adecuada conservacién de los diferentes soportes documentales que produce o
tramita la Comisién de la Verdad en Ligquidacion.

45.2. Estructura de documentos para la Gestion Documental

La Liquidacion de la Comision de la Verdad agrupa su produccién documental en series y subseries
relacionadas a los siguientes los temas:

Gestion del Despacho

Gestién Documental

Gestidn Financiera

Gestidn Juridica y Contractual

Gestion de Recursos Fisicos

Gestidn del Talento Humano

Gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

VVVYVYVYVY

4.5.3. Recursos Tecnoldgicos
La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion,
se apoya en recursos tecnolégicos para el desarrollo sistematico de los procesos de gestion
documental, dentro de los cuales se listan los siguientes:

» File Server
Repositorio de Informacion (Servidor de Archivos/File Server): Es un servidor de
almacenamiento centralizado de archivos de trabajo que pueden ser accedidos por mdultiples
usuarios de forma segura. En esta unidad se almacenan los expedientes electrénicos que hacen parte
del Archivo de la Liguidacion.

» Carpeta Compartida (Unidad de red)

Carpeta de red asignada desde un servidor a cada uno de los equipos de trabajo.
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> Correo electrénico

Servicio en linea que permite enviar y recibir mensajes a través de un servicio de red a mdltiples
destinatarios. La Liquidacién cuenta con el proveedor Google, que presta su servicio de correo
electrénico Gmail, que funciona como medio de comunicacion, intercambio de mensajes y transmision
de datos, al cual se le otorga validez como comunicacién oficial tanto a las recibidas como a las enviadas
desde el correo info@comisiondelaverdad.co

» Drive

Servicio de almacenamiento de archivos en la nube, donde se puede
crear, compartir y guardar archivos de la Entidad, se pueden abrir en cualquier sitio
solo teniendo conectividad a internet, el acceso a los archivos almacenados se realiza
de forma segura e ilimitada.

RESPONSABLES DE LA POLITICA

La implementacién de la politica estara a cargo de colaboradores, trabajadores en mision y contratistas
de la Entidad con el liderazgo del Liquidador y el apoyo del equipo de Gestién Documental.

5. GLOSARIO!?
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

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

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

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

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

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

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

1 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 027 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. Colombia. 2006
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Preservacion alargo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

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

6. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
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