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Resumen 

La Organización Internacional para las Migraciones OIM Bogotá D.C. – Colombia, 

implementa en la mayoría de todos los departamentos de Colombia con el apoyo de distintos 

cooperantes y contrapartes, programas acordes con las necesidades de las poblaciones 

migrantes y vulnerables migrantes del país.   

El programa DDR (Desarme Desmovilización y Reintegración), fue un programa que se 

desarrolló en la OIM por un periodo de 6 años, finalizando sus actividades en el año 2015. 

Debido a la importancia que tiene esta documentación fue necesario intervenirla 

archivísticamente, en la visita en este fondo se evidenció la falta de organización según la 

normativadad vigente, ya que su forma de almacenamiento no era la mas adecuada porque los 

documentos se encontraban almacenados en A-Zs y la bodega no era la mas apropiada para la 

conservacion de los mismos, estos expedientes no estaban organizados de forma consecutiva 

ni cronológico perdiendo de esta forma su principio de procedencia y orden original.   

DDR siendo ya un programa finalizado debe hacer una clasificación  documental de los 

proyectos  para que cumplan con todas las normas archvisticas y por esto hace necesario, 

intervenir  estos archivos para su posterior transferencia al archivo central, los procesos que se 

realizaron a los proyectos son los siguentes: 

Ordenación de los expedientes 

Preparación física de la documentación 

Foliación 

Digitalización 

Descripción e identificación  de las unidades de conservación 

El levantamiento de un inventario en formato FUID 
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Despues de realizar los anteriores procedemientos, se pudo organizar los expediente, se 

clasifico por proyectos y vigencias, se hizo el levantamiento del FUID, se digitalizo la 

totalidad de la documnetacion.  

Por lo anterior se logro cumplir a cabalidad con los objetivos de este trabajo porque se 

garantizó la custodia e integridad de de esta información, según la normatividad vigente, para 

asi facilitar la consulta de los usuarios internos y externos, de forma digital y/o física, 

finalizando con la transferencia al archivo central. 
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Abstract 

The International Organization for Migration IOM Bogotá D.C. - Colombia, implements in 

most of all the departments of Colombia with the support of different donors and counterparts, 

programs in accordance with the needs of migrant and vulnerable migrant populations of the 

country. 

The DDR program (Disarmament Demobilization and Reintegration) was a program that 

was developed in the IOM for a period of 6 years, ending its activities in 2015. Due to the 

importance of this documentation it was necessary to intervene it archivistically, during the 

visit in this fund the lack of organization was evidenced according to the current regulations, 

since its storage was not the most adequate because the documents were stored in A-Zs and 

the warehouse was not the most appropriate for the conservation of them, these files were not 

organized consecutively or chronologically, thus losing their origin and original order 

principle. 

DDR being a finalized program must make a documentary classification of the projects so 

that they comply with all archival standards and therefore it is necessary to intervene these 

files for their subsequent transfer to the central file, the processes that were carried out to the 

projects are as follows : 

Arrangement of the files 

Physical preparation of the documentation 

Foliation 

Digitization 

Description and identification of conservation units 

The lifting of an inventory in FUID format 



viii 
 

After carrying out the previous procedures, the file could be organized, classified by 

projects and validity, the FUID survey was made, the whole of the documentation was 

digitized. 

Due to the above, it was possible to fully comply with the objectives of this work because 

the custody and integrity of this information was guaranteed, according to the current 

regulations, in order to facilitate the consultation of internal and external users, digitally and / 

or physically. , ending with the transfer to the central file. 
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Introducción 

 

Los archivos constituyen el patrimonio documental de las organizaciones, son la evidencia 

material del cumplimiento de sus funciones; son memoria y fuente muy importante de 

información para que las organizaciones cumplan con eficacia y eficiencia su trabajo, para que al 

pasar del tiempo permitan a las futuras generaciones interpretar el desarrollo de acontecimientos 

y actividades pasadas; los documentos de valor histórico son el testimonio del pasado de la 

Nación y de las culturas que la definen. Constituyen la fuente principal de investigación para la 

construcción de la historia nacional. La gestión documental asegura de manera sistemática la 

creación, organización, gestión, conservación y eliminación de los documentos. El objetivo es 

asegurar la eficacia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecución y el apoyo a las 

actividades del programa de la institución, proteger los intereses operacionales, legales y 

financieros y administrar el conocimiento de las organizaciones; por esto la necesidad de 

recuperar, preservar, conservar y difundir el patrimonio documental que custodia los archivos. 

 

Hoy se conoce la importancia de la organización de los archivos, dado que este proceso 

permite la eficacia de la búsqueda de información, la posibilidad de dar las respuestas apropiadas 

a los usuarios, poder contribuir a la correcta gestión documental y a mejorar la eficiencia de la 

organización. 

 

Un archivo es la huella documental de lo que el hombre hizo. Pero esos documentos de 

archivo se deben organizar, depurar, cuidar y clasificar. Deben de ser colocados en espacios 

adecuados para que no los dañe la humedad, el sol o las bacterias. Pero más allá del incremento 
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de rendimiento. Los documentos contienen datos e información y mucho conocimiento 

corporativo, que forma parte de los “bienes intangibles”, del capital intelectual, que deben ser de 

fácil y ágil consulta, ya que son el testimonio de las actividades competentes de la entidad. 
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Proyecto de Grado 

Organización archivística de los proyectos producidos por el programa DDR (desarme 

desmovilización y reintegración) de la OIM (organización internacional para las migraciones). 

 

Área, línea y modalidad 

Línea de Gestión de la Información. 

El proyecto se clasifica como: Modalidad de Pasantía 

Área problemática 

Contexto del problema 

 

Debido al alto volumen de producción documental, de la Organización Internacional para las 

Migraciones del programa DDR, se hace  necesario  la realización y  él envió de los expedientes 

a Archivos Modulares el cual  es el  outsorsing  de custodia y prestamo de la documentación y 

hace las veces en la organización del   archivo central , para esto es necesario entregar la 

documentación clasificada, organizada, foliada, digitalizada, con su respectiva descripción de las 

unidades de conservación, diligenciamiento del FUID y respectivo envió para su posterior 

consulta.  

Los proyectos ejecutados por la OIM son producto de las donaciones de empresas extranjeras 

y públicas, por esta razón se debe tener organizada la documentación según la normatividad 

archivística vigente Ley 594 del 2000 puesto que hace referencia a un archivo mixto. 

 

La Organización Internacional para las Migraciones OIM Bogotá D.C. – Colombia, 

implementa en la mayoría de todos los departamentos de Colombia con el apoyo de distintos 
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cooperantes y contrapartes, programas acordes con las necesidades de las poblaciones migrantes 

y vulnerables migrantes del país.   

La OIM tiene un convenio con la empresa Archivo Modulares, la cual presta sus servicios de 

almacenamiento, custodia y consulta. 

Los archivos son organizados según el tema de cada programa, el programa DDR (Desarme 

Desmovilización y Reintegración), fue un programa que se desarrollo en la organización por un 

lapso de tiempo de 6 años, finalizando sus actividades en el año 2015, debido a la gran 

producción documental y la falta de espacios isicos para su almacenamiento no se pueden 

conservar los expedientes en la organización por más de dos años. DDR siendo ya un programa 

finalizado debe hacer una clasificación en la serie documental de los proyectos que cumplan con 

toda la documentación producida finalizando con el acta de liquidación, cumpliendo con estas 

características se procede a realizar los siguientes pasos: 

Ordenación de los expedientes 

Preparación física de la documentación 

Digitalización 

Descripción e identificación  de las unidades de conservación 

El levantamiento de un inventario en formato FUID 

 

Formulación del problema. 

 

El programa DDR de la Organización Internacional para las Migraciones OIM, en 

cumplimiento de su función, produce gran volumen de expedientes para la cultura que hacen 

referencia a la población vulnerable del País y grupos al margen de la ley que se quieren 
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reincorporar a la vida civil. Sin embargo, dichos, expedientes se encuentran  sin una debida 

organización archivística , no se encuentran clasificación y  no refleja  la normatividad 

archivística vigente, no se encuentran  inventariados y  ; adicional a esto el material metálico no 

se ha extraído de los documentos, y su estado de protección y conservación no es el más 

apropiado. 

 

Estos expedientes hacen parte de un archivo histórico ya que es el fiel reflejo de proceso de 

desarme y paz que el País ha esperado durante muchas décadas. 

 

Objetivos 

 Objetivo General 

Efectuar el trabajo de organización y transferencia documental de los expedientes proyectos 

ejecutados por el programa finalizado DDR (Desarme Desmovilización y Reintegración) de la 

OIM (Organización Internacional para las Migraciones), al archivo central de la organización, 

según el cuadro comparativo tiempo de conservación de series documentales de la misión, listas 

de chequeo implementadas por la misión y la ley general de archivos 594 del año 2000. 

 

Objetivos Específicos 

Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentación para cuando requiera 

su consulta. 

Levantar el Formato Único de Inventario Documental – FUID adicionando los tiempos de 

permanencia en el archivo central, según el cuadro comparativo tiempo de conservación de series 

documentales de la misión. 
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Transferir los expedientes al archivo central, conforme a lo establecido por la OIM. Aplicar en 

la práctica, los conocimientos adquiridos en la carrera de Ciencias de la información, 

Documentación, Bibliotecología y Archivística.. 

Marco Referencial 

Marco Teórico 

Los archivos de los proyectos productivos del programa DDR, presentan una gran 

problemática ya que la información que contiene sus documentos es de carácter 

legal e histórico. Son de un nivel de importancia tan alta, porque allí se debe de 

manejar la trasparencia y el acceso a la información. 

En la actualidad, la normatividad últimamente ha implementado medidas para que 

las entidades públicas y privadas que cumplan funciones públicas, inicien 

obligatoriamente a organizar sus archivos, la ley 594 del 2000 es la principal que 

orienta a todas ellas y cada una de sus artículos, está enfocado a la organización, 

almacenamiento, conservación, políticas de archivo, por lo tanto, las entidades 

deberán de acatar las normas del país. 

Según la infografía del Archivo General de la Nación, “todos somos responsables 

de cuidar los documentos de archivo ya que contienen la información que 

protege nuestros derechos” y se divide en tres roles, para los gobernantes 

generan confianza ciudadana en la administración pública para dar visibilidad a la 

gestión administrativa transparente, aumenta la legitimidad de la administración 

percibiéndola: accesible, confiable con capacidad de respuesta y más abierta a la 

 

11 
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ciudadanía ; para los servidores públicos, contiene las pruebas documentales que 

evidencia su gestión para poner a disposición información que es de interés 

para la ciudadanía, permite la disponibilidad de la información para los usuarios y 

facilitar su consulta , generar nuevos productos para el servicio ciudadano; para 

los ciudadanos, mejoran la toma de decisiones en la vida de los ciudadanos, 

accediendo a la información de las actividades de la administración publica en la 

relación con el estado facilita el ejercicio de la democracia y el control social, 

participar y colaborar el logro de los fines del estado . 

Se puede decir que en lo anteriormente mencionado existen elementos de alto 

valor por la cual el servicio público debe responder a la ciudadanía. 

La transparencia es vital para todas la organizaciones y sus gerentes deben de 

tener la obligación de tener sus archivos al día con todas la políticas establecidas 

por ley, cuando esto no ocurre genera desconfianza o corrupción, además se 

puede relacionar con movimientos que no sean legales dándole paso al desorden 

y acumulación de archivos. 

 

Marco Conceptual 

Principios Archivísticos: Son los elementos que permiten identificar las categorías 

documentales que reflejan la estructura jerárquica del fondo y a su vez reconstruir la actuación 

administrativa que dio origen a su producción. 
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Principio de Procedencia: Es el respeto a la conservación de los documentos dentro del 

fondo o sección documental a la que pertenecen. 

Principio de Orden Original: Es el respeto a la ordenación de un fondo o sección 

documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.  

Archivo de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 

trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.  

 

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica 

y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto. 

 

Marco Contextual 

 

La OIM (Organización Internacional para las Migraciones) es una ONG internacional cuenta 

con oficinas locales en más de 100 países su sede principal es en Ginebra - Suiza, en Bogotá – 

Colombia, su sede fue creada en el año 1956 en la dirección Carrera 14 N° 93B-46, trabaja en 

áreas de infraestructura básica y acciones de apoyo a la sociedad civil y apoya a los niños 

afectados por la violencia y previene su vinculación a los grupos armados ilegales. También 

fortalece la capacidad de respuesta del Estado, la sociedad civil y las instituciones para atender a 

aquellos que han abandonado las armas. Igualmente implementa programas de migración laboral 

y apoya programas que fortalecen vínculos con los colombianos en el exterior. 

El problema: organización y transferencia archivística de los proyectos productivos del 

programa DDR.  
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La falta de aplicación de técnicas archivísticas en todo su contexto, han producido una 

inapropiada acumulación de información y poca garantía de conservación documental debido a 

mal manejo y un notable incumplimiento a la norma con respecto a la administración del acervo 

documental compuesto por proyectos productivos referentes a temas de entrega de restos, 

restitución de tierras, reintegración a la vida civil por medio de cultivos sustitutos. 

 

Marco Legal 

 

Ley 1448 de 2011: Artículo 144. De los archivos sobre violaciones a los derechos humanos e 

infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con ocasión del conflicto armado 

interno. 

Ley 1448 de 2011: Artículo 145: Acciones en materia de memoria histórica. Fomentar a 

través de los programas y entidades existentes, la investigación histórica sobre el conflicto 

armado en Colombia y contribuir a la difusión de sus resultados. Realizar exhibiciones o 

muestras, eventos de difusión y de concientización sobre el valor de los derechos humanos. 

Ley 1448 de 2011: Artículo 146. Centro de memoria histórica. Créase el Centro de la 

Memoria Histórica, como establecimiento público del orden nacional 

Ley 1448 de 2011: Artículo 147. Objeto, estructura y funcionamiento. La información 

recogida será puesta a disposición de los interesados, de los investigadores y de los ciudadanos 

en general, mediante actividades museísticas, pedagógicas y cuantas sean necesarias para 

proporcionar y enriquecer el conocimiento de la historia política y social de Colombia. 
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Ley 1448 de 2011: Artículo 148. Funciones del centro de memoria histórica. Diseñar, crear y 

administrar un Museo de la Memoria, destinado a lograr el fortalecimiento de la memoria 

colectiva acerca de los hechos desarrollados en la historia reciente de la violencia en Colombia. 

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservación de archivos. Artículo 56. Los grupos armados al 

margen de la ley deberán ser mantenido mediante procedimientos adecuados, en cumplimiento 

del deber a la preservación de la memoria histórica que corresponde al Estado. 

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservación de archivos. Artículo 57. La Procuraduría 

General de la Nación, deberán adoptar las medidas para impedir la sustracción, la destrucción o 

la falsificación de los archivos, que pretendan imponer la impunidad. Lo anterior sin perjuicio de 

la aplicación de las normas penales pertinentes. 

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservación de archivos. Artículo 58. Medidas para facilitar 

el acceso a los archivos. El acceso a los archivos debe ser facilitado en el interés de las víctimas 

y de sus parientes para hacer valer sus derechos.  

Ley 1592 de 2012: Artículo 56A. Deber judicial de memoria. Garantizar los derechos de las 

víctimas a la verdad y preservar la memoria judicial. También deberán garantizar el acceso 

público a los registros de casos ejecutoriados y disponer de los medios necesarios para divulgar 

la verdad de lo acontecido, en coordinación con el Centro de Memoria Histórica. La Fiscalía 

General de la Nación y el Centro de Memoria Histórica celebrarán convenios con el fin de 

regular el flujo de información para la construcción de la memoria histórica. En desarrollo de 

estos convenios el Centro de Memoria Histórica podrá acceder a información reservada, sin que 

esta pierda tal carácter. 

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 

disposiciones. 
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Cronograma 
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Metodología 

Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicación 

1. Preparación fisica de los documentos, quitar ganchos de cosedora, ganchos mariposa y 

clips; Eliminar hojas blancas, documentos sin firmas, retirar los documentos en papel 

quimico y remplazar por una copia. 

2. Organización cronológica de los documentos según su principio de procedencia y 

orden original 

3. Foliación de la documentación en la parte superior derecha deacurdo a la orientación 

del documento. 

4.  Digitalización de la documentación y creación de carpetas digitales y posteriormente 

subirla a la carpeta compartida para su consulta. 

5. Rotulación de Cajas y carpetas y entrega a Archivos Modulares (Archivo Central), 

identificación de las cajas y carpetas para su ubicación en el archivo central, entrega 

fisica sobre punteo para el archivo central (Archivos Modulares) 

6. Elaboración del FUID dado por el archivo General de la Nación, esta herramienta nos 

permite tener un seguimiento y control de los proyectos.  
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Matriz – Plan de trabajo y cronograma 

Una vez finalizada la propuesta, se da inició a la pasantía según lo establecido, en el siguiente 

cronograma de actividades, abalado por la Organización Internacional para las Migraciones 

OIM, con tiempos de entrega establecidos. 

Cronograma de Actividades 

 

Preparación Física de la Documentación 

Esto consiste en retirar la documentación de las A-Z, así como todo el material metálico 

(ganchos de cosedora, clips, ganchos mariposa, etc.). Adicional a esto se retiran las hojas en 

blanco, post-it, duplicidad, reemplazo del papel químico por una fotocopia. 

Ordenación Cronológica de los Documentos  

Los expedientes fueron organizados por código vendor (código interno de la organización), 

por órdenes de control interno, esta organización altero el principio de procedencia y orden 

original, por lo tanto se retoma a la clasificación y ordenación de la serie documental. 
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Foliación Documental 

 La foliación es uno de los requisitos para la transferencia primaria, después de  realizar la 

depuración, se procede a foliar con un lápiz de mina HB, se debe escribir el número en la esquina 

superior derecha de la cara recta del folio, la numeración debe ser de forma consecutiva sin 

omitir folio. 

Digitalización de los Documentos 

Por ser una multinacional, hay documentos que son aprobados de forma virtual, por lo tanto 

hay documentos que no son tan legibles, es por eso que los documentos son escaneados con 

escala de grises y ppp 200 en PDF. 

Se procede a crear carpetas por proyectos, identificados con el código asignado por la unidad 

legal como se especifica en el convenio. Se escanea por cada serie documental según las listas de 

chequeo, generando un archivo en PDF de forma continua. 

Rotulación de Cajas y Carpetas 

Las carpetas deben ir identificadas con: Nombre del programa, código del proyecto, objeto del 

proyecto, número de carpetas 1 de 9, 2 de 9 …., año de producción del documento, según lo 

establecido por la organización y cada 200 folios es una carpeta. 

Las cajas deben ir identificadas con: Nombre del programa, código del proyecto, objeto del 

proyecto, número de carpetas 1 de 9, 2 de 9 …., año de producción del documento, según lo 

establecido por la organización. 

Elaboración del FUID 

Para el levantamiento del inventario, se diligencia el Formato Único de Inventario 

Documental suministrado por la entidad, se deben diligenciar todos los campos, pues con esta 

herramienta podemos recuperar la información más fácil y eficazmente. 
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Archivo Programa 
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Desarrollo Plan de Trabajo 

Primer Informe 

Se da inicio a la actividad preparación física de la documentación, tomando uno de los 

proyectos, retirando los documentos de las A-Z, clasificando u ordenando de forma cronológica, 

verificando que corresponda a la serie documental, número consecutivo del documento y firmas 

completas. Se procede a la limpieza documental de todo el material metálico (ganchos de 

cosedora, clips, ganchos mariposa, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Del material extraído, se hace una clasificación del material que no se puede reciclar, del 

reciclaje, y del material que debe ser triturado. 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

Por último la documentación se agrupa para siguiente paso de la organización cronológica. 
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Segundo Informe 

Se da por finalizado la limpieza de los quince metros lineales  
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A-Z Liberadas para reciclar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El siguiente paso según lo indicado en el cronograma, es organizar la documentación de 

forma cronológica, respetando el principio de  procedencia y orden original. 

Las A-Z estaban ordenadas de forma alfanumérica, inicialmente por letras y acompañadas  

con tres dígitos consecutivamente, dentro de estas A-Z están organizadas, según lista de chequeo 

implementada por la organización con los siguientes tipos documentales: 

 Soportes de la contratación (Contratación directa, licitación, lista corta o invitación) 

 Documentos legales (convenios, contratos de persona jurídica, otrosíes, prórrogas, 

actas de terminación e actas de donación). 
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 Actas de comité técnico e actas de reunión 

 Informes financieros y voucher 

 Informes técnicos, informes tres en uno e informe final 

 Comunicaciones enviadas y recibidas 

Los vocher se organizan según número consecutivo, el cual se le asigna en el momento de su 

producción, forma cronológica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los Informes financieros se organizan por fecha y número de volúmenes. 
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Algunas actas tienen asignado el consecutivo o solo la fecha de producción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informes técnicos o tres en uno de igual forma que las actas 
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Las historias laborales de los contratistas se organizan de forma alfabética iniciando por el 

primer apellido 
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Informe Final 

Una vez organizado los proyectos se procede a la foliación de forma consecutiva  
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Resultados 
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Conclusiones 

Este trabajo refleja la importancia de la organización de los archivos para la investigación y la 

cultura del país, de contar con el personal capacitado en nuestros archivos de tener condiciones 

óptimas para su conservación y almacenamiento, aplicando la normatividad archivística para así 

concientizar a las entidades, de la importancia de los archivos para salvaguardar la información. 

Todo esto es muy importante para la memoria histórica de un País. 

 

Los archivos de gestión, manifiestan su importancia al ser fuente de consulta para la toma de 

decisiones, como testimonio de las acciones y como punto de partida para la normalización 

archivística. Para garantizar una correcta disposición y manejo de la documentación, se debe 

tener en cuenta la normatividad existente para tal ejercicio, capacitar y comprometer a los 

productores documentales sobre la importancia del adecuado manejo, custodia y protección del 

acervo documental, del cual son responsables. 
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Recomendaciones 
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Anexo No 1 

Carta de Intención 
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Anexo No 2 

Documentos de la Organización 
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Anexo No 3 

Informe Final 
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Anexo No 4 

Consentimiento Informado 
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Anexo No 5 

Pantallazos Archivo Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



42 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



43 
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Anexo No 7 
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