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FICHA RESUMEN 

 

 

Título: IDENTIFICACIÓN TIPOLOGÍAS SERIES MISIONALES DE LA 

AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y NORMALIZACIÓN - ARN 

Lugar de Ejecución del Proyecto:Agencia para la Reincorporación y la 

Normalización – ARN Sede Tunjuelito  

Ciudad: Bogotá 

Duración: 80 horas 

Modalidad del Trabajo de Grado: Investigación 

Línea y área: Gestión de la Información / Archivística 

 

Resumen: 

 

El trabajo de grado titulado “IDENTIFICACIÓN TIPOLOGÍAS SERIES 

MISIONALES DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y 

NORMALIZACIÓN - ARN” y concluido en el año 2019, tiene como objetivo 

primordial dar un instrumento a los técnicos de archivo que les permita realizar 

una clasificación por series y/o subseries misionales desde la primer fase del 

documento en la ARN siendo esta la producción, a través de clasificar la 

información documental en las subseries historias de reintegración, beneficios de 

inserción, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos administrativos 

sancionatorios en la Agencia para la Reincorporación y Normalización, 

identificando así las tipologías documentales de acuerdo con cada subserie, 

permitiendo con ello su definición como resultado del estudio de los caracteres 

internos y externos de los documentos generados en los diferentes procesos de 
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la Agencia para la Reincorporación y Normalización. 

Puesto que la gestión eficiente de documentos puede garantizar un buen 

funcionamiento y la preservación de la memoria institucional, por ende la gran 

importancia que tiene el archivo en una institución sin importar si es pública o 

privada, ya que es trascendental lograr una gestión transparente, eficiente y 

eficaz de la administración que se aplica permitiendo el control de acciones que 

conlleven al  logro de los objetivos de la misma, por ello es necesario conocer la 

verdadera responsabilidad que se está adquiriendo al ser profesionales de la 

información, ya que debemos no solo aplicar la normatividad existente sino 

gestionar los procesos de una manera adecuada puesto que somos los custodios 

del mayor bien: la información.  

 

Por consiguiente la difusión cultural de la información es indispensable, por 

tanto, la Identificación de las Tipologías  de las Series Misionales de la Agencia 

para la Reincorporación y la Normalización – ARN,  permitirá el conocimiento de 

los documentos que se custodian en los archivos de gestión de los grupos 

territoriales y/o puntos de atención de la institución, permitiendo su correcta 

clasificación gestionando así parámetros para su entrega, custodia y posterior 

traslado al archivo central. 

 

Lo anterior garantiza primero la estandarización en el nombramiento de las 

tipologías, segundo la creación de un formato que permita manejar la 

particularidad del proceso, ya que el mismo se creó debido a la necesidad de 

evitar pérdidas de información a causa de los traslados que realizaban los 

participantes en el grupo territorial y por ello se trasladaba la carpeta a los grupos 

territoriales y/o puntos de atención, sin embargo esto podía ocasionar perdidas 

de información,  para lo cual se centralizaron los expedientes en el archivo 

central de la ARN ubicado en Bogotá, y son actualizados con la documentación 

producida en los grupos territoriales y/o puntos de atención. 
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Con lo anterior se evidencio que la agencia necesitaba una estandarización 

del proceso, por lo cual como resultado de esta investigación se obtienen; un 

instrumento que identificara las tipologías misionales, el instructivo de entrega y 

traslado de la documentación misional y un formato más acorde a los envío por 

tipologías; Formato Traslado Documentación Misional generando así la 

uniformidad del tratamiento de documentación misional, además de evitar 

reprocesos en la sede central. 

 

Por lo anterior, este trabajo se basó en la recopilación de la información sobre 

los procesos misionales  realizados en los grupos territoriales y/o puntos de 

atención realizados por los asesores jurídicos y los profesionales de reintegración 

que atienden las personas en proceso de reintegración de la ARN, a través de la 

verificación de la normatividad, los instructivos, procedimientos y los formatos 

para identificar las tipologías que se manejan en el cumplimiento de los procesos 

misionales de la ARN y la experiencia en la mejora de la organización del archivo 

del GT Tunjuelito. 

 

Palabras Clave: Clasificación, Identificación, Tipologías, Traslados 

 

Abstract: 

 

The degree work entitled “IDENTIFICATION TYPOLOGIES MISSION SERIES 

OF THE AGENCY FOR REINCORPORATION AND STANDARDIZATION - ARN” 

and concluded in the year 2019, has as main objective to give an instrument to 

archiving technicians that allows them to perform a classification by series and / 

or missionary sub-series from the first phase of the document in the ARN, this 

being the production, through classifying the documentary information in the sub-

series of reintegration stories, insertion benefits, psychosocial profile, risk cases 

and administrative sanctioning processes in the Agency for the Reintegration and 

Standardization, thus identifying the document typologies according to each sub-
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series, thereby allowing its definition as a result of the study of the internal and 

external characteristics of the documents generated in the different processes of 

the Agency for Reintegration and Standardization. 

 

Since efficient document management can guarantee proper functioning and 

preservation of institutional memory, therefore the great importance of archiving in 

an institution regardless of whether it is public or private, since it is transcendental 

to achieve transparent, efficient management and effective of the administration 

that is applied allowing the control of actions that lead to the achievement of the 

objectives of the same, for that reason it is necessary to know the true 

responsibility that is being acquired when being professionals of the information, 

since we must not only apply the Existing regulations but manage the processes 

in an appropriate way since we are the custodians of the greatest good: 

information. 

 

Therefore, the cultural dissemination of information is essential, therefore, the 

Identification of the Typologies of the Missionary Series of the Agency for 

Reincorporation and Standardization - ARN, will allow the knowledge of the 

documents that are kept in the management files of the territorial groups and / or 

points of attention of the institution, allowing its correct classification thus 

managing parameters for its delivery, custody and subsequent transfer to the 

central archive. 

 

This guarantees first the standardization in the appointment of the typologies, 

second the creation of a format that allows to handle the particularity of the 

process, since it was created due to the need to avoid loss of information due to 

the transfers made by the participants in the territorial group and therefore the 

folder was transferred to the territorial groups and / or points of attention, however 

this could cause loss of information, for which the files were centralized in the 

central archive of the ARN located in Bogotá, and are updated with the 
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documentation produced in the territorial groups and / or points of attention. 

 

With the above it was evident that the agency needed a standardization of the 

process, so that as a result of this investigation they are obtained; an instrument 

that identifies the mission typologies, the instructions for the delivery and transfer 

of the mission documentation and a format more appropriate to the sending by 

typologies; Format Transfer Missionary Documentation thus generating the 

uniformity of the treatment of missionary documentation, in addition to avoiding 

reprocesses at the headquarters. 

 

Therefore, this work was based on the collection of information on the mission 

processes carried out in the territorial groups and / or points of care carried out by 

legal advisors and reintegration professionals who attend people in the process of 

reintegration of the ARN , through the verification of regulations, instructions, 

procedures and formats to identify the typologies that are managed in the 

fulfillment of the RNA mission processes and the experience in improving the 

organization of the archive of the Tunjuelito GT. 

 

Keywords: Classification, Identification, Typologies, Transfers 
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INTRODUCCIÓN 

 

El artículo 26 de la ley 594 de 2000 establece la "obligación de las entidades de la 

administración pública elaborar inventarios de los documentos que produzcan en 

ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en 

sus diferentes fases", es así como este trabajo de investigación da a conocer la correcta 

identificación de las tipologías documentales de las subseries; historias de 

reintegración, perfil psicosocial, beneficios de inserción económica, y casos de riesgo, 

pertenecientes a la serie de historias, y procesos administrativos sancionatorios 

correspondientes a la serie de procesos, los cuales son documentos misionales 

producidos en los grupos territoriales y/o puntos de atención de la Agencia para la 

Reincorporación y la Normalización –ARN. 

 

Al realizar el procedimiento de verificación de entregas documentales de los 

diferentes grupos territoriales y/o puntos de atención, en la sede central se puede 

identificar que las mismas al ser trasladas (de acuerdo al procedimiento y cronograma 

establecido por el grupo de gestión documental de la Agencia para la Reincorporación y 

la Normalización – ARN) tienen falencias al ser nombrados en el FUID (Formato Único 

de Inventario Documental), esto se debe a que no se tiene una estandarización 

establecida en la asignación de las tipologías o no se tiene un conocimiento de las 

mismas por parte de los técnicos de archivo: esta situación fue evidenciada en la 

revisión y punteo de los inventarios enviados. Adicionalmente, en ciertas ocasiones esto 

no permite una correcta clasificación de las subseries generando un reproceso en nivel 

central; se pierde tiempo agrupando las subseries, su organización y posterior inserción 

en cada unidad documental compuesta a la que pertenecen.  

 

En la Agencia no se tiene un instrumento previo acerca de la correcta agrupación de 

tipologías documentales presentado a los técnicos de archivo, sin embargo, es posible 

evidenciar que todas las tipologías deberían estar en una unidad compuesta 

denominada Historias de Reintegración. Aunado a lo anterior las TRD se encuentran 

aprobadas y publicadas en la página web de la entidad (reincoporacion.gov.co) y con 
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base en esas tablas se demuestra que las series y subseries no se encuentran 

estandarizadas.  

 

Por lo anterior se busca realizar una investigación con el fin de establecer todas las 

tipologías de cada subserie, a través de búsqueda de información en el Sistema 

Integrado de Información para la Gestión - SIGER y la Intranet que permita la 

verificación de las resoluciones, procedimientos e instructivos que permitan obtener la 

correcta identificación y clasificación de cada tipología documental lo que lleva al 

mejoramiento del proceso de las transferencias establecidas en el proceso de los 

traslados documentales misionales de la entidad; esta información está orientada a los 

técnicos de archivo y se busca que con esta se tenga una herramienta visual que les 

permita identificar correctamente los formatos de cada serie y por ende distinguir entre 

las diferentes tipologías, lo que llevará a poder formular el Formato Único de Inventario 

Documental – FUID obteniendo de esta manera una estandarización de Series, 

Subseries minimizando de esta manera los errores presentados.   
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1. TÍTULO DEL TRABAJO 

IDENTIFICACIÓN TIPOLOGÍAS SERIES MISIONALES DE LA AGENCIA PARA LA 

REINCORPORACIÓN Y NORMALIZACIÓN - ARN 

 

2. ÁREA PROBLÉMICA 

2.1 Contexto del problema 

Como técnico de archivo del Grupo de Gestión Documental de nivel central se realizó 

el proceso de verificación de las transferencias de algunos grupos territoriales para dar 

cumplimiento al procedimiento de traslado documental de la Agencia para la 

Reincorporación y la Normalización – ARN,  en el cual se confronta que la 

documentación trasladada se encuentra organizada y completa en concordancia con el 

GD-F-04 Formato Único de Inventario Documental -FUID y los lineamientos 

establecidos (proceso que se realiza con cada una de las 17 territoriales y 3 puntos de 

atención). Por otra parte, se evidencio que actualmente los diferentes técnicos de 

archivos designados no identifican todas las tipologías de las historias de reintegración, 

perfil psicosocial, beneficios de inserción económica y casos de riesgo, pertenecientes 

a la serie de Historias y procesos administrativos sancionatorios correspondientes a la 

Serie de Procesos de la misma forma, por ello no se tiene una estandarización en el 

proceso, lo que puede llevar a reprocesos y pérdidas de información. 

2.2 Antecedentes. 

2.2.1 Nacionales 

 

A nivel nacional se encuentra el aporte dado por Marta Lucía Giraldo Lopera (2009), 

en su artículo sobre la Archivística: fundamentación teórica y tradición formativa, en el 

cual manifiesta que: 

(…) La perspectiva del archivista, es todo un conjunto de ciencias que se convierten en 
auxiliares o complementarias. Así, además de conocer las materias propias de la 
disciplina de los archivos, un buen archivista debe tener una sólida formación integral 
que le permita leer y entender la escritura, distinguir y describir los tipos documentales y 
adentrarse en el momento histórico de la institución productora. Igualmente, debe 
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conocer la historia de las instituciones, para poder cumplir correctamente tareas de 
clasificación; son también fundamentales las nociones de derecho administrativo, clave 
para el conocimiento del procedimiento y para la correcta gestión y organización 
documental; en esta misma línea de importancia se ubica el conocimiento de la 
legislación: la básica del Estado, la del sector al cual se adscribe la entidad y la del 
ámbito archivístico. (Giraldo, 2009: 36-37). 
 

 

Con esto observamos que cada técnico de archivo asignado a un grupo territorial y/o 

punto de atención debe conocer a fondo la documentación que va a custodiar, ya que 

se  evidencia a través del tiempo que el profesional de archivo no solo cumple con la 

función de guardián o custodio de la documentación, sino que también es el encargado 

de realizar los procesos que se requieran para su conservación independiente de su 

soporte, garantizando la autenticidad de la misma, por lo cual en la Agencia para la 

Reincorporación y la Normalización – ARN, al tener como misión liderar y coordinar el 

diseño e implementación de la política pública de reintegración se demanda que los 

técnicos de archivo conozcan la importancia de cada documento al cual se tiene acceso 

debido a que hacen parte de la historia Colombiana reflejando el proceso de 

reintegración de excombatientes, por lo cual se debe garantizar la clasificación de cada 

tipología en las correspondientes subseries que permita ver la trazabilidad y legalidad 

de cada tramite realizado en la ruta de reintegración.  

 

Dicho lo anterior se establece que el archivista debe tener una formación integral que 

le permita conocer y administrar en este caso el archivo de gestión de forma eficiente y 

eficaz, para así lograr la correcta clasificación documental tal como lo estableció el 

Archivo General de la Nación en la Cartilla de Clasificación Documental donde 

establece que: 

 
(…) La clasificación bien fundamentada, deberá basarse tanto en la aplicación de los 
principios de procedencia y de orden original para identificar las categorías y grupos que 
reflejan la estructura jerárquica del fondo, como en la identificación delas funciones 

asignadas a las dependencias y los asuntos que éstas tramitan (AGN, 1997: 10). 
 

Se observa como la Identificación documental, en la definición de Martín (2002), 

donde manifiesta que esta es un “proceso técnico de investigación y sistematización de 

las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un 
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fondo. La identificación nos permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la 

documentación”. (Martín, 2009: 2) sea acorde al Reglamento General de Archivos del 

Archivo General de la Nación que determina que la Gestión de documentos:  

 

(…) Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, 
eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por 
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar la consulta, 
conservación y utilización.(AGN, 1994: 16) 
 
 

Todo esto parece confirmar que se debe tener una guía que sirva de instrumento 

para los técnicos de archivos de los diferentes grupos territoriales y/o puntos de 

atención de la Agencia para la Reincorporación y Normalización - ARN, permitiendo el 

cumplimiento del proceso de clasificación en cada Subserie al identificar correctamente 

las tipologías documentales de manera estandarizada desde el momento que el 

profesional reintegrador entrega la documentación para su custodia en el archivo de 

gestión hasta que se realiza el proceso para su traslado a sede central. 

 

Lo anterior nos lleva a referirnos al artículo titulado “La gestión del conocimiento en la 

empresa: terminología y documentación elementos importantes para su medición de 

María Teresa Munera Torres (2002) el cual expone que:  

 

(…) Si se concibe la gestión del conocimiento como aquella estrategia mediante la cual 
se valen las empresas para el mejor aprovechamiento de todos los conocimientos que 
se generen, utilicen y transmitan en la misma, para la optimización de su producción, 
entonces la terminología entrará a formar parte en este proceso de creación, utilización y 
transmisión de conocimientos, ya que como se expresó anteriormente, la terminología 
puede llegar a ejercer una especial incidencia en el mejoramiento de los procesos de 
comunicación y en los procesos de creación de nuevas denominaciones para la nueva 
producción que se realice, así como la sistematización de todos los términos y 
conceptos que se empleen durante todas las actividades empresariales.(Munera, 2002: 
97-98) 
 
 

En síntesis, obtener un instrumento que consolide la terminología permitirá la 

optimización de comunicación entre los técnicos de archivos de GT1 y/o PA2y Gestión 

Documental de Sede Central, teniendo en cuenta que se obtiene la formulación del 

                                            
1
Grupos Territoriales: conformados por 17 Sedes Regionales 

2
Puntos de Atención: conformados por 3 Sedes en Bogotá 
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formato único de inventario documental ganando una herramienta que permite ahorrar 

tiempo y errores en la designación de las tipologías, logrando la sistematización de los 

términos y conceptos entre los archivos de gestión y la sede central. 

2.2.2. Internacionales 

Empezaré por considerar el punto 1.3. Elementos exclusivos del documento de 

archivo del libro el documento de archivo: un estudio de los autores Pedro López 

Gómez y Olga Gallego Domínguez (2007), dado que establecen como el documento de 

archivo tiene la característica unicidad la cual; 

 

(…) Supone la reunión de tres aspectos: la integridad, es decir, completos en cuanto a 
sus caracteres internos y externos; la autenticidad, en cuanto que corresponden al autor, 
fecha, lugar y asunto que expresan, lo que no significa la veracidad de su contenido, 
pero sí constancia fehaciente de la autoría del acto; y la ingenuidad o sea, que 
responden a la forma o tradición documental que expresan, pero nunca será un ejemplar 
múltiple (fotocopia, ediciones, etc.). (Lopez y Gallego, 2007: 70) 

 

Teniendo en cuenta que la documentación de la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización-ARN cumple con los tres aspectos mencionados al ser totalmente 

íntegros por sus caracteres internos y externos, corresponden a la autenticidad al ser la 

evidencia en tiempo real de los hechos o acciones que realiza el abogado o profesional 

reintegrador de los procesos que gestiona con la persona en proceso de reintegración, 

así como demuestran también la ingenuidad al ser documentos originales, puesto que 

cada ruta de reintegración es una historia de vida hacia el proceso de la vida civil,  sin 

embargo para este punto se debe dejar una observación; ya que dentro de los 

expedientes de la serie de las historias y sus respectivas subseries al ser una unidad 

documental compuesta también cuentan con documentos externos. 

 

Hecha esta salvedad se debe explicar cómo dentro de cada unidad documental 

compuesta se debe tener en cuenta la relación que ciertas tipologías tienen entre sí, 

porque son complementos, anexos o soportes, para comprender mejor esto se alude a 

lo dicho por Pedro López Gómez y Olga Gallego Domínguez (2007), en el libro el 

documento de archivo: un estudio: 
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(…) Dentro de la tipología documental es preciso tener en cuenta la existencia de 
unidades colectivas, producidas por sucesión o encadenamiento, que podemos 
ejemplificar con la compraventa acompañada de su carta de pago, según la normativa 
notarial, y que pueden suministrar principios válidos de clasificación en ciertos casos, 
como puede ser el de la correspondencia, complementarios del principio de procedencia 
cuando ya se ha perdido la filiación clara de los documentos, y es de gran utilidad para 
la formación de unidades facticias que conserven una mayor entidad y razón de 
ser.(López y Gallego, 2007: 84) 

 

Puesto que lo anterior se debe tener en cuenta, debido a que al identificar las 

tipologías documentales  también se identifican los documentos que a su vez son 

soportes o anexos de las mismas, esto es muy importante ya que cuando se realiza la 

organización para los traslados documentales o la ordenación documental se puede 

perder el orden original, por ejemplo, en el acta de retiro voluntario a los beneficios 

gestionados de formación académica o formación para el trabajo se puede obviar dejar 

explícito que una certificación laboral es el soporte de las causa por la cual la persona 

en proceso de reintegración realiza su retiro, con lo cual se relacionaría en el formato 

único de inventario documental y por ende se enviaría el acta con la fecha de 

suscripción y la certificación laboral con la fecha de expedición perdiendo la trazabilidad 

del trámite o gestión dada por el profesional reintegrador. 

 

Por esto se debe tener en cuenta el papel que juega el técnico de archivo, ya que es 

el encargado de administrar las unidades de información de la Agencia para la 

Reincorporación y la Normalización – ARN, razón por la cual deben conocer la 

documentación misional de la entidad, que se establece en la serie de Historias 

considerando como lo expreso Ramón Aguilera Murguía (2011) en el libro 

Administración de documentos y archivos. Textos fundamentales: 

 
(…) La identificación de las series documentales es un proceso de investigación y 
sistematización. Es una labor crucial e importante, porque de este proceso depende una 
adecuada y precisa conceptualización que se verá reflejada tanto en las nomenclaturas 
de las mismas series como en sus contenidos. Primero se individualizan las actividades 
de las unidades responsables; luego se analizan para obtener de ellas los grupos 
documentales; y posteriormente estos grupos se tipifican creando todo un sistema 
vinculado entre sí. La particularidad de cada serie la hace única, pero, al mismo tiempo, 
es parte de una categoría funcional más general que le da razón de ser a los 
documentos vinculados con su productor. (Aguilera, 2011: 120) 
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Para ser más específica, se establece que los técnicos de archivo deben conocer la 

serie de historias la cual refleja no solo el proceso que cada participante realiza sino la 

gestión que la agencia realizo para el cumplimento de la misionalidad de la entidad, ya 

que los expedientes logran evidenciar las diferentes actividades o metodologías que se 

realizaron en el grupo territorial y/o punto de atención, dejando como testigo a los 

grupos documentales, los cuales deben tener una correcta identificación y 

denominación para garantizar así una organización en el archivo de gestión y por ende 

una mejora de todos los procesos. 

2.3. Formulación del problema (Pregunta problematizadora). 

Dado que como profesionales de la información se debe velar por la conservación de 

la organización original de los archivos respetando siempre su procedencia u origen, al 

igual que garantizar su integridad administrativa y valor testimonial, este estudio se 

realiza en la génesis de los documentos al identificar las tipologías a partir del trabajo 

que realizan los profesionales reintegradores para entender el verdadero método que 

los mismos utilizan en la ruta de reintegración de cada persona en proceso de 

reintegración para conocer así la clasificación de las subseries, ya que la alimentación 

de los expedientes se realizan a través de traslados de las diferentes territoriales o 

puntos de atención. 

 

¿Cómo se deben identificar las tipologías documentales de las Historias de 

Reintegración, Perfil Psicosocial, Beneficios de Inserción Económica y Procesos 

Administrativos Sancionatorios, pertenecientes a la Serie de Historias para 

garantizar una estandarización en los traslados documentales de la Agencia 

para la Reincorporación y la Normalización – ARN? 
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3. OBJETIVOS 

 

3.1 Objetivo general 

 

Identificar las tipologías documentales de las subseries; historias de reintegración,  

beneficios de inserción económica, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos 

administrativos sancionatorios para garantizar la estandarización en el nombramiento 

de las tipologías en el Formato Único de Inventario Documental – FUID- logrando así la 

uniformidad de los traslados de la documentación misional en la Agencia para la 

Reincorporación y Normalización-ARN. 

3.2 Objetivos Específicos. 

 

 Clasificar la información documental en subseries historias de reintegración, 

beneficios de inserción, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos 

administrativos sancionatorios en la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización. 

 

 Identificar las tipologías documentales de acuerdo con cada subserie: historias 

de reintegración, beneficios de inserción, perfil psicosocial, casos de riesgo y 

procesos administrativos sancionatorios en la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización. 

 

 Definir las tipologías documentales que son el resultado del estudio de los 

caracteres internos y externos de los documentos generados en los diferentes 

procesos de la Agencia para la Reincorporación y Normalización. 
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 Crear una guía de referencia de las tipologías reales de cada subserie misional; 

historias de reintegración, beneficios de inserción, perfil psicosocial, casos de 

riesgo y procesos administrativos sancionatorios. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 

Al efectuar el proceso de verificación de las transferencias de la documentación 

misional de las diferentes sedes de la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización-ARN, en la sede central de la entidad, a través de la asignación de una 

territorial y su posterior punteo, para comprobar que la documentación física que llega 

sea igual a la relacionada en el Formato Único del Inventario Documental-FUID; se 

evidencio que los técnicos de archivo no utilizan un mismo lenguaje para nombrar todas 

las tipologías documentales de la entidad, por lo cual no hay una estandarización en el 

proceso.  

 

Igual ocurre cuando llega una persona nueva al puesto de técnico de archivo, pues 

no se cuenta con una guía que permita conocer las diferentes tipologías y como estas a 

su vez están agrupadas de acuerdo a las subseries; historias de reintegración, 

beneficios de inserción, perfil psicosocial, casos de riesgo de la serie de historias y 

procesos administrativos sancionatorios de la serie de procesos. Ya que si bien es 

cierto los técnicos de archivo cumplen con el perfil requerido, se debe tener en cuenta 

que las historias son una serie única que cuenta toda la historia de los excombatientes 

que inician su proceso de reintegración a la vida civil, evidenciando así cada una de las 

diferentes dimensiones y pasos que cada persona en proceso de reintegración – PPR- 

realiza para la culminación exitosa de su ruta de reintegración.  Por esto, es 

indispensable identificar muy bien cada una de las tipologías para lograr tener una 

correcta clasificación desde los grupos territoriales o puntos de atención, ya que la serie 

de historias maneja la documentación misional de la entidad y por ende la razón de ser 

de la misma. 

 

En vista de lo anterior, al definir e identificar las tipologías documentales generadas 

en los diferentes procesos de la Agencia para la Reincorporación y Normalización-ARN, 

a través  de la recolección de información que se encuentra en las resoluciones, 

procedimientos e instructivos establecidos y publicados en el Sistema Integrado de 
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Información para la Gestión - SIGER y/o la Intranet de la entidad, al igual que 

información sobre las tipologías externas que se requieren para complementar los 

diferentes procesos de reintegración, se obtendrá una guía que permitirá un 

conocimiento generalizado y uniforme entre todos los que intervienen la 

documentación; evitando reprocesos, logrando a su vez una mejora en el proceso de 

traslados documentales, al poder trabajar con un Formato Único de Inventario 

Documental – FUID con macros que permita evitar errores en el nombramiento de las 

tipologías, rapidez en su realización  y agilizando por ende la inserción de la 

documentación en las unidades de conservación de cada participante al realizar la 

correcta clasificación por subseries desde el archivo de gestión hasta el archivo central.  
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5. MARCO DE REFERENCIA 

5.1 Teórico: 

Es importante subrayar que para realizar un buen desempeño en el ámbito laboral, 

es necesario conocer la fuente principal de trabajo que para este caso son los 

documentos de archivo, ya que son el medio que transmite la información al ser los 

soportes que permiten evidenciar y dar testimonio de los trámites que se ejecutan en 

una entidad, que contienen elementos que los caracterizan a nivel general como: el 

soporte, la información, el registro y elementos que los diferencian como el carácter 

seriado, la génesis, la exclusividad, la interrelación, al igual que caracteres internos que 

define su contenido sustantivo, entidad productora, orígenes funcionales, fecha y lugar 

de la producción, además de caracteres externos como el formato, cantidad, forma, 

clase, tipología.  

 

Por tanto, en este trabajo nos enfocamos en la definición e identificación de las 

tipologías documentales que son el resultado del estudio de los caracteres internos y 

externos de los documentos generados en los diferentes procesos de una entidad, con 

características como; documentos de la misma naturaleza, tienen el mismo modo de 

transmitir la información e idéntica configuración física y análisis de la jerarquía y 

funciones de la entidad o como Antonia Heredia Herrera (2017) ha expuesto en su 

artículo “Forma y formato de los documentos de archivo que el tipo documental”: no 

solo ofrece información de contenido desde la perspectiva diplomática sino también 

desde la perspectiva jurídica-funcional porque está vinculado al proceso que afecta a 

una actividad o a una acción.(Heredia, 2017: 43) 

 

Por otra parte, el autor Mariano García Ruipérez (2015) en su primer artículo titulado 

La denominación de tipos, series y unidades documentales en España. Aportación a la 

teoría archivística, establece estas conclusiones: 
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(…) La identificación documental se basa en la descripción y ésta se concreta en la 
denominación. El nombre dado a las distintas agrupaciones documentales tendrá una 
gran incidencia en las funciones archivísticas. Las descripciones que hemos realizado de 
los documentos, concretadas en el nombre con el que los hemos identificado, serán 
básicas para su clasificación. El nombre del tipo documental es imprescindible para 
denominar la unidad documental y la serie de la que forma parte.(García, 2015: 27-28) 

 

Por consiguiente la importancia de identificar y obtener los conceptos de las 

tipologías documentales que permitan su definición en la Agencia para la 

Reincorporación y Normalización-ARN, para lograr garantizar el cumplimiento de las 

funciones archivísticas en el archivo de gestión a través de una adecuada clasificación 

de la serie de Historias y por ende la oportuna organización de los grupos territoriales 

y/o puntos de atención. 

 

Vemos además, que el mismo autor Mariano García Ruipérez (2015) comenta: 

 

(…) Lo que caracteriza a un tipo documental es su contenido informativo que está 
relacionado con su finalidad, con su objeto. Y ese contenido informativo está plasmado 
siguiendo una determinada disposición o estructura lo que también facilita su 
identificación y distinción. Pero cambios en ella, en el diseño de esa estructura, no 
tienen por qué implicar un nuevo tipo documental que lleve aparejado una nueva 
denominación. Es decir, aunque el soporte, el formato y la disposición informativa sean 
modificados puede seguir siendo el mismo tipo si así lo decide quien tiene autoridad 
para ello. (Garcia, 2015: 32) 

 

Lo anterior se puede evidenciar con el hecho de diferentes formatos aplicados, por 

ejemplo, en los beneficios de inserción económica el instrumento de monitoreo y 

seguimiento a unidades de negocio (ISUN) a instrumento de seguimiento a unidades de 

negocio (ISUN) u otro claro ejemplo es el título del elector en un inicio, luego de varias 

leyes lo que conocemos como cedula de ciudadanía, documento que permite la 

identificación personal de los colombianos, la cual ha tenido 4 modificaciones en cuanto 

a su formato, pero no en su información, por lo anterior es evidente que se debe 

conocer muy bien la información que se tiene en custodia y tener una misma 

denominación para realizar una estandarización en los procesos al definir 

correctamente las tipologías documentales. Debido a que las tipologías documentales 

se deben archivar en los expedientes que reposan en el archivo central de la Agencia 

para la Reincorporación y Normalización - ARN, reflejando el proceso administrativo 



26 
 

con las personas en proceso de reintegración desde su ingreso al proceso hasta la 

culminación del mismo, garantizando así la consolidación documental de toda su ruta 

de reintegración. 

 

Por esto se hace la salvedad que aunque el Formato Único de Inventario 

Documental (FUID) es el formato avalado por el Archivo General de la Nación (AGN), 

para el proceso de traslados de la ARN se requiere un formato específico para realizar 

la descripción por tipologías documentales que posteriormente serán incorporadas en 

las unidades compuestas (expedientes) en el archivo centralizado de la ARN, el cual 

permite verificar no solo la trazabilidad de los documentos sino las responsabilidades 

en su custodia salvaguardando así la información para que esté disponible para todos 

los tramites que se requieran, ya que por ejemplo las personas en proceso de 

reintegración también realizan traslados entre los grupos territoriales y/o puntos de 

atención. 

5.2 Conceptual: 

El Archivo General de la Nación a través de la Ley 594 de 2000 dicta la Ley General 

de Archivos y se dictan otras disposiciones, en su Título I da el objeto, ámbito  de 

aplicación, definiciones fundamentales y principios generales del cual define al archivo 

como el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, 

acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en 

el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 

testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, 

o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que ésta 

al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 

A su vez define el documento de archivo como el registro de información producida o 

recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones; 

agrupados en carpetas, la unidad de almacenamiento específica para los documentos, 

los cuales tienen un ciclo vital o etapas sucesivas por las que atraviesan desde su 
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producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o 

integración a un archivo permanente. 

 

Por ello se debe hablar también del archivo central, definido en el artículo 23 de la 

ley 594 de 2000 como la unidad administrativa donde se agrupan documentos 

transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, 

una vez finalizado su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las 

propias oficinas y los particulares en general. 

 

Lo anterior se realiza en carpetas las cuales evidencias las unidades documentales 

simples o compuestas de las entidades, las últimas son las que conocemos como 

subseries debido a que son las evidencias de las actividades o modalidades de los 

diferentes procesos en los cuales se clasifican las series, que manejan las tipologías 

documentales que derivan de los testimonios de las actividades. 

 

Por tanto, para que los documentos reposen en el archivo central primero deben 

estar en el archivo de gestión que comprende toda la documentación que es sometida 

a continua utilización y consulta administrativa para las oficinas productoras u otras que 

lo soliciten. Su circulación o tramite se realiza para dar respuesta o solución a los 

asuntos iniciados, por esto se debe realizar en el mismo la clasificación documental; 

labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen 

cada agrupación documental (fondo, sección, subsección), de acuerdo con la 

estructura orgánico-funcional de la entidad, cada documento de archivo: registro de 

información producida o recibida por una persona o entidad en razón a sus actividades 

o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor científico, económico, 

histórico o cultural y debe ser objeto de conservación.  

 

Con lo anterior se podrá realizar la correcta clasificación de las Historias de 

Reintegración, definidas estas como: subserie que agrupa en una unidad compuesta 

las tipologías documentales que evidencian el proceso de reintegración de las 

personas que hayan pertenecido a grupos armados al margen de la ley, a través de la 
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ruta de reintegración definida en el artículo 3 de la Resolución 1356 de 

2016como;conjunto de condiciones, beneficios, estrategias, metodologías y acciones 

definidos por la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos 

Alzados en Armas, creada mediante Decreto Ley 4138 de 2011, concertados con la 

persona en proceso de reintegración, para promover el desarrollo de capacidades, la 

superación de la situación de vulnerabilidad y el ejercicio autónomo de la ciudadanía. 

 

Precisemos, antes que nada. Que el Decreto Ley 897 de 2017establece el cambio 

de denominación de la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y 

Grupos Alzados en Armas (ACR), creada mediante Decreto Ley 4138 de 2011, norma 

en la que se establecieron sus objetivos y estructura y se le asignó con la misión de 

reintegrar a la sociedad civil a las personas que hicieron parte de grupos armados 

organizados al margen de la ley que voluntariamente han dejado las armas, por el de 

Agencia para la Reincorporación y Normalización (ARN). 

 

Realizando esta salvedad, se procede a definirla subserie de perfil psicosocial en la 

cual se agrupan las tipologías referentes a la atención psicosocial proporcionada por 

los profesionales clínicos para la detección de un componente específico, 

diferenciándolo de la beneficio de atención psicosocial que es transversal a la ruta de 

reintegración, por lo cual la Resolución 1356 de 2016 artículo 4 establece:  

 

El beneficio de acompañamiento psicosocial tiene un componente específico para 
personas con discapacidad, adultos mayores, personas con enfermedades de alto costo 
y/o asociadas a conductas adictivas, que se desarrolla a través del plan de trabajo con 
énfasis en salud y bienestar integral, lo cual implica el fortalecimiento de la red de apoyo 
familiar, social e institucional mediante gestiones de corresponsabilidad y de acuerdo a 
los requisitos para el acceso a los beneficios económicos que se determinen para esta 

población. 
 

En tercer lugar se define la subserie de beneficio de inserción económica, que es 

conservada en una unidad documental compuesta, al ser la evidencia del desembolso 

económico por única vez al PPR3, a través de la estructuración y ejecución de una 

unidad de negocio, compra de vivienda o educación superior que ha sido aprobado 

                                            
3
Persona en proceso de reintegración 
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previa disponibilidad presupuestal y cumplimiento de los requisitos previstos por la 

ARN4. Es por ello que se debería tomar como serie ya que tiene diferentes 

modalidades de presentación las cuales se convertirían en subseries. 

 

Conforme a lo anterior se establece en el artículo 4 del Decreto 1391 de 2011 el 

beneficio de inserción económica tiene como objetivo facilitar a la persona en proceso 

de reintegración, el acceso a una fuente de generación de ingresos. Dicho beneficio 

podrá hacerse efectivo, por una sola vez, previa disponibilidad presupuestal y con el 

cumplimiento de los requisitos previstos por la Alta Consejería Presidencial para la 

Reintegración Social y Económica de Personas y Grupos Alzados en Armas para su 

otorgamiento. 

 

En cuarto caso los Procesos Administrativos Sancionatorios – PAS: son una subserie 

que se organiza en una unidad documental compuesta, la cual refleja la evidencia de 

todo el trámite realizado por infracciones gravísimas al proceso de reintegración, 

establecidas en el artículo 9° de la Resolución 1356 de 2016, que modificó el artículo 37 

de la Resolución 0754 de 2013 con lo cual se considerarán como Infracciones 

Gravísimas a los compromisos del proceso de reintegración las siguientes: 

 

1. Porte o tenencia, amparados o no, de cualquier tipo de arma, en las sedes 

donde funciona la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y 

Grupos Alzados en Armas o las entidades que apoyan el proceso de 

reintegración. 

 

2. Presentación de documentos adulterados para acceder a cualquier beneficio del 

proceso de reintegración, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que ello 

conlleve. 

 

3. La promoción, incitación o utilización de la violencia que altere gravemente el 

orden público. 

                                            
4
Agencia para la Reincorporación y Normalización  
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4. Cuando la persona en proceso de reintegración abandone su proceso por un 

término de seis (6) meses continuos. Dentro del procedimiento previsto en el 

presente Título, la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos 

Alzados en Armas podrá evaluar las condiciones particulares de la persona 

desmovilizada, en especial, su situación jurídica y las actividades desarrolladas 

durante el tiempo que abandonó el proceso de reintegración.  

 

5. El aprovechamiento ilegítimo de los beneficios socioeconómicos previstos en la 

presente resolución.  

 

6. Cuando en desarrollo de la ruta de reintegración, la persona en proceso de 

reintegración incurra en agresión física o verbal contra cualquiera de las personas 

que presten sus servicios o participen en cualquiera de las actividades del proceso 

de reintegración.  

 

7. Cuando se presenten amenazas, siempre que medie una denuncia judicial ante 

autoridad competente, contra cualquiera de las personas que presten sus servicios o 

participen en el marco del proceso de reintegración.  

 

8.  Cuando en desarrollo de la ruta de reintegración, la persona en proceso de 

reintegración Cause daño a las instalaciones donde funciona la Agencia Colombiana 

para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en Armas o las entidades que 

apoyan el proceso de reintegración.  

 

9. Cuando la persona en proceso de reintegración propicie situaciones que 

generen desórdenes o alteraciones que interfieran en el normal funcionamiento de la 

Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en 

Armas, o de las entidades que apoyan el proceso de reintegración 

Finalmente se tiene los casos de riesgo; Subserie que evidencia la orientación, 

acompañamiento y seguimiento que se realiza por intermedio de la ARN para tramitar la 
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respectiva evaluación de riesgo ante la Unidad Nacional de Protección (UNP) de las 

personas en proceso de reintegración, permitiendo establecer si se les otorga la medida 

administrativa de apoyo económico para traslado por nivel de riesgo. 

 

Por lo anterior se evidencia que se requiere del cumplimiento profesional dela función 

archivística, que se define como las actividades relacionadas con la totalidad del 

quehacer archivístico que comprende desde la elaboración del documento hasta su 

eliminación o conservación permanente, sin omitir el valor del documento histórico.  

 

Ya que esta documentación tiene un valor histórico, por ende como un 

documento único que, por su significado jurídico, autográfico o por sus rasgos 

externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la Soberanía 

Nacional, las relaciones internacionales, las actividades científicas, tecnológicas y 

culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico y especialmente valioso 

para el país.   

 

5.3 Marco legal: 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA  

 

ARTICULO 8. Es obligación del Estado y de las personas proteger las riquezas 

culturales y naturales de la Nación. 

 

ARTICULO 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y 

a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, 

tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan 

recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades públicas y 

privadas. 

 

En la recolección, tratamiento y circulación de datos se respetarán la libertad y demás 

garantías consagradas en la Constitución. 
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La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo 

pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las 

formalidades que establezca la ley. 

 

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspección, vigilancia e 

intervención del Estado podrá exigirse la presentación de libros de contabilidad y 

demás documentos privados, en los términos que señale la ley. 

 

CÓDIGO DISCIPLINARIO ÚNICO 

LEY 734 DE 2002. 

ARTICULO 34 

5. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, 

cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la 

sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos. 

 

LEY GENERAL DE ARCHIVOS 

LEY 594 de 2000 

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

disposiciones. 

ARTÍCULO 11. Obligatoriedad de la conformación de los archivos públicos. El Estado 

está obligado a la creación, organización, preservación y control de los archivos, 

teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los 

documentos y la normatividad archivística. 

 

ARTÍCULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las 

entidades públicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de 

igual o superior jerarquía, pertenecientes a las entidades públicas, a cuyo carga estén 

los archivos públicos, tendrán la obligación de velar por la integridad, autenticidad, 

veracidad y fidelidad de la información de los documentos de archivo y serán 
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responsables de su organización y conservación, así como de la prestación de los 

servicios archivísticos. 

 

LEY 1712 DE 2014 

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 

Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 

 

DECRETO 2609 DE 2012 

Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 

58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestión 

Documental para todas las Entidades del Estado. 

 

ACUERDO 5 DE 2013 

Por el cual se establecen los criterios básicos paro la clasificación, ordenación y 

descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones 

públicas y se dictan otras disposiciones. 

 

ACUERDO 42 DE 2002 

Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión 

en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el 

Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 

General de Archivos 594 de 2000.  
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6. METODOLOGÍA 

6.1 Enfoque de Investigación 

La apertura del proceso de investigación parte desde la observación y se 

contextualiza primero como inexperto en el contexto del proceso de reintegración, ya 

que por experiencia personal se puede decir que al ingresar a la entidad hay acrónimos 

o términos establecidos  como CODA, PPR, PR, PAS, BIE, EMP, PDT, ISUN, FA, 

FPT…que después de un tiempo se vuelven familiares o conocidos, sin embargo este 

aprendizaje requiere tiempo, por esto se vio la necesidad de una investigación que 

combinara la experiencia  (conocimiento empírico) y razonamiento (conocimiento 

científico) para una abstracción del conocimiento teórico. Por tanto, se requiere una 

investigación descriptiva, ya que utiliza un método de análisis para caracterizar las 

tipologías documentales permitiendo identificarlas, describirlas y clasificarlas, a través 

de un enfoque cualitativo, puesto que;  

 

Se utiliza un procedimiento de recopilación de soportes documentales sobre el 

proceso de la ruta de reintegración, ya que como archivistas debemos; manejar una 

estandarización que nos permita no perder ningún tipo de información, logrando la 

clasificación y ordenación de las subseries compuestas, evitando la acumulación de 

documentos por desconocimiento de las temáticas tratadas en los archivos de gestión. 

 

Por otra parte se procede a realizar una revisión y análisis de la literatura como lo 

son resoluciones, procedimientos e instructivos con lo cual se tiene un marco de 

referencia permitiendo una recolección de datos (sin medición numérica) que lleven a 

las tipologías documentales o documentos que se utilizan en el proceso misional de la 

ARN. 

 

Finalmente en este caso se toma la forma gráfica para plantear problemas 

cualitativos de Creswell (2005) y se hace la respectiva relación con el proceso llevado a 

cabo: 
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6.2 Tipo de investigación 

La presente investigación es cualitativa, de acuerdo con la teoría fundamentada5, 

debido a que su característica principal es la inmersión en el contexto de la 

investigación que se postula, teniendo en cuenta que se realiza en la entidad en la cual 

se labora desde hace cinco años, es decir se ha tenido un largo trayecto trabajando en 

los diferentes procesos misionales como parte del Grupo de Gestión Documental de 

sede central y posteriormente en un grupo territorial, razón por la cual, se logra el 

conocimiento de los procesos misionales, al igual que se conoce la falencia de un 

instrumento que los evidencie y los estandarice. 

De igual modo se requiere de la teoría fundamentada en datos en vista de que se 

debe enmarcar en una investigación documental para la recopilación, análisis y 

descripción de la información obtenida en la Agencia para la Reincorporación y la 

                                            
5
Glaser y Strauss (1967) propusieron la Teoría Fundamentada (TF) (en inglés Grounded Theory, GT) como una aproximación 

inductiva en la cual la inmersión en los datos sirve de punto de partida del desarrollo de una teoría sobre un fenómeno (Guil lemette, 

2006) Recuperado de: http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1657-62762015000200001 
 

a) Un verbo que sintetice 
nuestra intención 

fundamental (explorar, 
entender, identificar, 

diferenciar, profundizar, 
encontrar, generar, 

comprender, examinar, 
etcétera). b) Un fenómeno o 

tema para el estudio. 

Especificar casos, 
participantes, eventos, 

etcétera. 

Determinar el ambiente, 
contexto o lugar potencial 

del estudio 

 a) Identificar 

Tipologías documentales 

Documentación misional: 

Historias de reintegración 

Servicio social Perfil 
psicosocal 

Beneficios de inserción 
económica 

Casos de riesgo 

Procesos administrativos 
sancionatorios 

Sede ARN Bogotá 
Tunjuelito 

http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1657-62762015000200001
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Normalización – ARN, para la identificación de las tipologías de la documentación 

misional para la mejora del proceso de entrega, custodia y traslados documentales de 

los diferentes grupos territoriales o puntos de atención. Conforme a lo expresado por 

Herbert Blumer (1969). 

 “El ser humano sitúa sus actos hacia los objetos en función de lo que éstos significan 
para él. El origen de ese significado es un producto social que procede de y a través de 
las actividades de los individuos al interactuar. La utilización del significado por el 
individuo se produce a través de un proceso de interpretación propia que supone auto-
interacción y manipulación de significados. En este sentido, “las diferentes maneras en 
que los individuos revisten de significados los objetos, los acontecimientos, las 
experiencias, etc., forman el punto de partida central para la investigación”. (Blumer, 
1969: 5) 

 

6.3 Diseño y Esquema 

La organización de la información, se realizó través de la búsqueda y clasificación de 

las resoluciones, procedimientos, instructivos y formatos en el Sistema Integrado de 

Gestión para la Reintegración – SIGER6y la intranet de la entidad, al igual que se 

consultó la normatividad aplicable y términos ya establecidos que determinan las 

actividades de la ruta de reintegración. 

 

Lo anterior se llevó a cabo a partir de la  observación directa e inmersión en los 

procesos misionales en la sede ARN-Bogotá-Tunjuelito realizados por los encargados 

de los procesos de reintegración; la asesora jurídica y profesionales reintegradores 

(profesionales en psicología, trabajo social y administrativos), dado que se les asignan 

un grupo de personas en proceso de reintegración, para que creen un plan de trabajo 

que permita cumplir con la reintegración de cada participante de acuerdo con su 

contexto social, fortalezas, necesidades o dificultades, por esto depende de ellos dejar 

la evidencia de la atención dada y todo el proceso de la ruta de reintegración. 

 

                                            
6
Sofware que permite la caracterización de cada proceso al estar compuesto de todos los lineamientos y métodos para la 

operación y control de los diferentes procesos (normatividad, políticas, manuales, procedimientos, instructivos, guías y formatos) 
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6.4 Técnicas e Instrumentos 

Para recabar la información se realizó una verificación a través del ingreso en el 

Sistema Integrado de Gestión para la Reintegración – SIGER y la intranet de la entidad 

con el fin de realizar la búsqueda de información con términos relacionados a las 

subseries documentales logrando así recopilar evidencias de los procesos misionales 

que se han trabajado archivísticamente en el grupo de gestión documental en sede 

central y en la sede de Tunjuelito de la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización – ARN, para obtener un conocimiento más acertado de acuerdo a los 

procedimientos ya establecidos para lograr una comparación y combinación con los 

procesos operativos mejorando la calidad de los mismos. 

 

Debido a que se empieza a conocer la génesis de los documentos al obtener un 

intercambio real de la información, comparando los procesos realizados de manera 
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simultánea entre la asesora jurídica y profesionales reintegradores7, con los 

procedimientos establecidos. Conocimiento que se ha adquirido gracias a las 

capacitaciones desarrolladas por la entidad, o de manera empírica, por el trabajo de 

campo. 

 

Por tanto, en este proceso de investigación cualitativa el investigador, considerando 

que el mismo busca contribuir a cerrar la brecha entre la teoría y la investigación 

empírica, es la persona encargada de la obtención de la información, debido a que es 

quien realiza la recopilación, revisión y análisis de los soportes documentales que 

permiten evidenciar los procesos misionales de la entidad, confrontándolos con la 

observación directa de los mismos, por lo cual al ser documentos ya aprobados por la 

entidad se garantiza la autenticidad de la información, se estudia un lenguaje escrito 

que permite analizarlos varias veces. 

6.5 Población y muestra 

La población definida para realizar la investigación de campo está compuesta por el 

punto de atención de Bogotá sede Tunjuelito de la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización - ARN, lugar en el cual se cumple no solo con labores administrativas 

sino que trabaja en pro de la misión8 y la visión9 de la entidad, lo cual permite 

comprender y analizar las características precisas para el desarrollo de esta 

investigación, a través dela observación de los procesos misionales ejecutados por los 

funcionarios, al igual que la recopilación de información normativa, instructivos, 

procedimientos y formatos requeridos para la consolidad de los resultados propuestos. 

6.6 Análisis de la Información 

La recolección y análisis de la información se realizó de manera paralela, 

considerando que como investigador se realizó la observación de los procesos 

misionales ejecutados por la asesora jurídica y los reintegradores se evidencia que 

                                            
7
Profesionales en psicología, trabajo social y administrativos 

8
Impulsar el retorno de la población desmovilizada a la legalidad de forma sostenible, contribuyendo a la paz, la seguridad y la 

convivencia ciudadana. 
9
En el año 2020, haber contribuido a la paz, la seguridad y la convivencia ciudadana en Colombia, basándose en los principios 

del buen gobierno, y constituyéndose en un referente internacional. 
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cada uno debe realizar un plan de trabajo para cada uno de sus participantes 

asignados, debido a que cada persona lleva un proceso que aunque es similar requiere 

un trato diferente por tener condiciones, fortalezas y necesidades diferentes, y al 

confrontarlos con los instructivos se logra verificar que se estén cumpliendo las 

acciones descritas en los mismos, permitiendo así identificar que tipologías son las 

existentes en cada uno de ellos. 

Por consiguiente, a través de explorar los datos de los procesos misionales, y la 

estructura de acuerdo con las dimensiones10establecidas en la Agencia para la 

Reincorporación y Normalización – ARN  que determinan el enfoque de trabajo con los 

personas en proceso de reintegración, se procedió a la realización de un cuadro 

comparativo y mapas conceptuales, con el propósito del entendimiento de los procesos 

que se presentan en cada ruta de reintegración y lo que como profesionales conocemos 

como las series y subseries, permitiendo el conocimiento de la clasificación de las 

tipologías debido a la obtención de los conceptos y vinculación de procedimientos 

logrando de esta manera la realización de la guía de identificación tipologías series 

misionales de la agencia para la reincorporación y la normalización – ARN. 

Con lo cual también se evidencia que se requiere la actualización del Formato 

Único Documental – FUID, debido a que el mismo contiene columnas que no son 

requeridas y no permiten que el formato tenga una interfaz gráfica amigable en su 

diligenciamiento o en su revisión, ya que el proceso de traslados de la ARN se realiza 

de acuerdo a la particularidad de trasladar las tipologías misionales para la 

actualización de los expedientes, no de unidades compuestas completas que se 

deben manejar con el FUID, por lo cual como primer aporte adicional se crea un 

nuevo formato con formulación en él se asigna códigos a las tipologías y por ende se 

da una estandarización del nombramiento de las tipologías, la optimización de tiempos 

en su realización por parte de los técnicos de archivo y la disminución de errores en el 

diligenciamiento del mismo. 

                                            
10

Categorías heurísticas y variables que inciden en el desarrollo y/o fortalecimiento de las capacidades de la PPR y en las de su 

grupo familiar, conducentes al ejercicio autónomo de la ciudadanía en el marco de la legalidad. 
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6.7 Principios éticos 

 

Se tomaron en cuenta los principios éticos de la Ley 1409 de 2010, Por la cual se 

reglamenta el ejercicio profesional de la Archivística, se dicta el Código de Ética y 

otras disposiciones.  

TÍTULO V 

DEL CÓDIGO DEONTOLÓGICO O CÓDIGO DE ÉTICA PARA EL EJERCICIO DE LA 
PROFESIÓN DE ARCHIVÍSTICA 

CAPÍTULO I 

De los principios generales del Código de Ética para el ejercicio de la profesión de 
Archivística 

1. El archivista protegerá la 

integridad de los bienes documentales 

que custodian, para que constituyan 

fiel testimonio del pasado. 

Debido a que se va a identificar las tipologías 

permitiendo su correcta clasificación, conservación y 

custodia. 

2. El archivista valorará, 

seleccionará y conservará el material 

de archivo en su contexto histórico, 

legal, administrativo y documental, 

manteniendo el principio de 

procedencia de los documentos de 

archivo. 

Debido a que el técnico de archivo del archivo de 

gestión realizara la recepción y clasificación de los 

documentos misionales de la entidad para 

resguardarlos y conservarlos ordenándolos y 

conservándolos de manera efectiva hasta las fechas 

establecidas para sus traslados a través del Formato 

de Traslado Documentación Misional. 

3. El archivista evitará la realización 

de intervenciones que puedan afectar 

la autenticidad de los documentos. 

En este principio se establece que el técnico de 

archivo de la entidad, verifica que los documentos 

cuenten con las firmas. 

4. El archivista garantizará el Después de recibidos los documentos en el 
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continuo acceso y la legitimidad de los 

documentos.  

archivo de gestión o en el archivo central se envían 

reprografías de los mismos, siempre y cuando se 

haga la solicitud con el formato G-F-22, razón por la 

cual al tener el diligenciamiento del FUID normalizado 

se logra controlar las tipologías enviadas. 

5. El archivista registrará y justificará 

plenamente las acciones realizadas 

sobre el material que tuvieren a su 

cargo.  

Se entrega el Formato de Traslado Documentación 

Misional.11. 

6. El archivista promoverá el mayor 

acceso posible a los documentos y 

ofrecerá sus servicios a todos los 

usuarios de manera imparcial. 

 La realización de esta investigación permite 

promover el mayor acceso posible a los documentos 

al tener un conocimiento generalizado  

7. El archivista respetará tanto el 

acceso público como la privacidad de 

la documentación dentro del marco de 

la legislación vigente. 

De acuerdo a la legislación vigente de la Agencia 

para la Reincorporación y Normalización-ARN, no se 

publicara ninguna información de algún participante. 

8. El archivista no deberá de utilizar 

en beneficio propio o de terceros su 

posición especial y la confianza que la 

comunidad ha depositado en él. 

Se hizo la solicitud y se recibió la autorización para 

presentar el trabajo de grado. 

9. El archivista se esforzará por 

alcanzar la excelencia profesional 

mediante el enriquecimiento 

Se entregara el una guía de tipologías y un FUID 

con macros que permitan la reducción de tiempo en 

                                            
11

Debido a que el Formato de Traslado Documentación Misional es el recurso que nos permite tener la trazabilidad de la 

custodia del documento, por lo cual en caso de una solicitud es un instrumento que nos permite confirmar que si hemos enviado 
cierta tipología o no. 

 

https://cidba.uniquindio.edu.co/mod/assign/view.php?id=64343
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sistemático y continuo de sus 

conocimientos y la difusión de los 

resultados de sus investigaciones y 

experiencias. 

su diligenciamiento. 

10. El archivista trabajará 

conjuntamente con sus colegas, así 

como con profesionales de otras 

disciplinas para promover la 

conservación y la utilización de la 

herencia documental del mundo. 

Se trabajó con el técnico administrativo para 

realizar los macros. 

6.8 Cronograma 

ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 

Entrega del anteproyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
X    

Trabajo de campo: Observación ejecución de 

procesos misionales 
X X   

Recopilación de información: Búsquedas en 

la intranet de la entidad Resoluciones e instructivos 
X X X  

Comparación de información: Se realiza la 

verificación de la información dada por la Abogada 

y los Reintegradores 

X X X  

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
X    

Definición de las tipologías documentales: 

Conclusión de los datos recolectados en un 

archivo de Excel 

 X X  
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Identificación de las tipologías: Recopilación 

de los formatos de las diferentes tipologías, 

formatos sin ninguna información de los 

participante y se realizara una Capturas de 

imágenes. 

 X X  

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
 X   

Consolidación de la información: Se 

organizara la información para plasmar en la guía  

de tipologías documentales 

  X  

Entrega 1 de avances del proyecto: Se realiza 

una entrega a la ingería Jenny Alexandra Acuña 

para la evaluación del instructivo y del FUID  

  X  

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
  X  

Elaboración de Macros: Se realizara junto con 

el técnico Administrativo de la sede de Tunjuelito la 

formulación de macros en el Formato de Traslado 

Documentación Misional que permitan una mejora 

de los tiempos en el diligenciamiento de los 

técnicos de archivo. 

  X X 

Entrega 2 de avances del proyecto: Se realiza 

una entrega a la ingería Jenny Alexandra Acuña 

con las correcciones o modificaciones del 

instructivo y del Formato de Traslado 

Documentación Misional 

  X  

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
  X  

Entrega 3 de avances del proyecto: Se realiza 

la presentación del instructivo al Subdirector 

Administrativo el Doctor Jorge Ignacio Alvarez 

Lopez, la ingería Jenny Alexandra Acuña, el 

archivista William Javier Patarroyo Baquero, el 

   X 
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historiador Mauricio, Miguel Angel Cotes Moreno  y 

Claudia Rojas Nope.  

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de 

trabajo de grado 
   X 

Entrega 4 proyecto: Se realiza la entrega de la 

guía de tipologías, el instructivo de las entregas y 

traslados documentación misional y el Formato de 

Traslado Documentación Misional al Secretario 

Genera el Doctor Cesar Norberto Albarracín 

Ochoa, el Subdirector Administrativo el Doctor 

Jorge Ignacio Álvarez López y la Ingería Jenny 

Alexandra Acuña 

   X 

Entrega de Trabajo final a la asesora de 

trabajo de grado 
   X 
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7. RESULTADOS 

 

Como resultado de la recopilación de información realizada como investigador del 

presente trabajo en la intranet y el Sistema Integrado de Información para la Gestión – 

SIGER, se logra el fortalecimiento y organización de la información permitiendo la 

comparación de saberes previos con los recursos ofrecidos y establecidos por la 

Agencia para la Reincorporación y la Normalización – ARN, permitiendo realizar un 

análisis y descripción que con lleva a la clasificación e identificación de las tipologías 

relacionadas a los procesos misionales de la entidad, los cuales reflejan parte de la 

historia de Colombia al conformar una serie única que transmite, cuenta y evidencia el 

transcurso de la ruta de reintegración de personas que apostaron por un cambio de 

vida, un cambio para sus familias, un cambio hacia la vida civil al haber dado un 

rotundo si por la paz.  

 

Es así como al realizar la verificación de las resoluciones, instructivos y 

procedimientos se identificó que todos los procesos de la ruta de reintegración cuentan 

con la explicación de cómo deben realizarse y ejecutarse, por lo cual a través de ellos 

se logró realizar mapas conceptuales y comparativos para establecer como primera 

medida la clasificación de los procesos permitiendo relacionarlos con las dimensiones 

de la ruta de reintegración, logrando identificar cuáles son los documentos que son 

soporte, evidencia o testimonio de las actuaciones de la entidad para el cumplimiento 

de la misionalidad, permitiendo así establecer la clasificación correspondiente a cada 

serie y/o subserie. 

 

Por consiguiente al identificar las subseries se creó la guía de referencia con sus 

respectivas las tipologías obteniendo un recurso que permite al Grupo de Gestión 

Documental de  la entidad; la identificación de los diferentes documentos que se 

obtienen de cada proceso, al dar la definición, evidenciarlas con una imagen y 

especificar la fecha de captura o registro, lo cual como resultado la formulación del 
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Formato Único de Inventario Documental – FUID, lo que genera un proceso más ágil y 

una mejor recuperación de la información. 

 

Sin embargo en la presentación de la investigación a la ARN  se generó una 

propuesta de cambiar el FUID y realización de la formulación de un formato más 

ajustado a las necesidades de los traslados de la ARN, por lo cual se presentó un 

formato especializado para las entregas de los productores de la documentación y los 

técnicos de archivo de los grupos territoriales y/o puntos de atención que elimina 

columnas que no son necesarias para el tipo de entrega por tipologías, además de 

generar una mejor recuperación de la información, puesto que para el personal 

encargado del punteo de los traslados en el archivo centralizado también permite un 

menor desgaste visual al tener los datos exactos que se requieren para la verificación 

de la documentación física contra lo descrito en el formato. 

 

De la misma forma al hablar del proceso que se ha realizado en el Grupo Territorial 

de Bogotá – Sede Tunjuelito se solicita al investigador plantear un instructivo del 

proceso de traslados, el cual se realiza generando un aporte a la preservación de la 

memoria institucional a partir de una mejora al proceso de traslados, en el cual reposa 

una importante responsabilidad, dado que los grupos territoriales  y/o puntos de 

atención son los encargados de los archivos de gestión en los cuales se custodia la 

documentación que trabajan los abogados y profesionales de reintegración de cada 

persona en proceso de reintegración o culminados, en otras palabras son los 

responsables de enviar al grupo de gestión documental de nivel central los recursos 

para complementar las unidades compuestas que evidencian , demuestran y garantizan 

el cumplimiento de la misión de la entidad. 

 

Hay que mencionar, además que con esto se apoya también los procedimientos 

archivísticos que permiten optimizar la organización archivística de la documentación 

misional en el archivo central, teniendo en cuenta que al realizar la adecuada 

clasificación  de acuerdo a la identificación de las tipologías documentales de las 

subseries; historias de reintegración, beneficios de inserción económica, perfil 
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psicosocial, casos de riesgo y procesos administrativos sancionatorios, no solo se  

avala la estandarización en el nombramiento de las tipologías en el Formato Traslado 

de Documentación Misional se ofrecen herramientas que lograran la uniformidad y 

parametrización de los traslados de la documentación misional en la Agencia para la 

Reincorporación y Normalización-ARN a nivel nacional, mejorando el proceso de 

inserción, al evitar reprocesos de clasificación documental y por ello garantizar también 

la disponibilidad de forma ágil y eficaz de la información cuando sea requerida en los 

grupos territoriales y/o puntos de atención y el archivo centralizado. 
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8. CONCLUSIONES 

 

Con la finalización de la identificación de tipologías documentales de la Agencia para 

la Reincorporación y Normalización – ARN, se realiza un criterio técnico que aporta a la 

organización que se le deben dar alas mismas, ya que al conocer su correcta 

clasificación se puede respetar el ciclo de vital del documento desde la fase de 

producción, y no se tendrá una acumulación de documentación o perdida de la misma, 

porque al conocer la secuencia de los procesos misionales también se logra cumplir 

con los principios de procedencia (subseries) y orden original (organización 

cronológica).  

 

Lo anterior permite disponer de la trazabilidad de la documentación desde el 

productor del documento, el archivo de gestión desconcentrado hasta el archivo 

centralizado de la agencia y por ende su recuperación de manera eficiente y efectiva, 

garantizando así una fuente confiable para la toma de decisiones a la vez que se 

preserva como testimonio de las actividades misionales, todo esto debido a un acorde 

proceso de organización. 

 

Se debe agregar que el manejo de la documentación de una manera homogénea 

garantiza que haya mejor  fluidez en los procesos que se llevan a cabo para la 

indización o recuperación de la información; ya que es importante aprender a convertir 

el lenguaje natural de los documentos en un lenguaje documental que nos permita 

obtener de él toda la información que necesitemos de una manera controlada, porque al 

manejar todos unos mismos parámetros se puede evitar ambigüedades en los sistemas 

de la información. 

 

Por esto la guía de identificación de las tipologías misionales, el formato de traslado 

de documentación misional y el instructivo de entrega y traslado de documentación 

misional ofrecen un punto de referencia para trabajar de forma uniforme en el grupo de 

gestión documental (grupos territoriales, puntos de atención y nivel central), teniendo en 
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cuenta que en el archivo centralizado es el encargado de realizar el proceso de 

verificación de los traslados. Por lo anterior, se deben manejar parámetros específicos 

para que al momento de la evaluación se logre una valoración equitativa, ya que se 

deben manejar los mismos lineamientos de forma estandarizada. 
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9. RECOMENDACIONES 

 

Acorde con los antecedentes anteriores se logra evidenciar como cada Historia es 

única y debe tener una conservación definitiva por tener un valor histórico, por ello el 

ciclo vital de los documentos de las Historias debe tener una conservación para su 

custodia desde su primer edad o génesis que es cuando el Profesional Reintegrador 

crea la evidencia del proceso realizado; por consiguiente es ahí cuando se recomienda 

que los técnicos de archivos de los grupos territoriales y/o puntos de atención de la 

agencia realicen los siguientes pasos: 

 

1. Primero establecer un cronograma mensual para las entregas documentales, 

puesto que aunque se sabe que ellos tienen varias obligaciones, la gestión 

documental también hace parte de las mismas, por lo cual si se realiza esta 

planificación acompañada de las especificaciones y parámetros que se deben 

tener en cuenta para la entrega de la documentación. De igual modo se explica 

la forma de diligenciamiento del Formato Único de Inventario Documental –

FUID si es aprobado en el Formato de Traslados de Documentación Misional, 

para evitar el acumulamiento o perdida de la documentación, debido que al ser 

contratistas a final de año se está con muchas actividades y no se debe tener el 

riesgo de que no hagan entrega de toda la documentación perteneciente a los 

personas en proceso de reintegración asignadas. 

 

2. Posteriormente, realizar la verificación de la documentación recibida  de cada 

uno de los profesionales reintegradores, realizar el envío de un correo que 

confirme que se recibió la documentación de acuerdo a los parámetros o que 

se especifique los errores cometidos, puesto que es la responsabilidad del 

técnico la documentación que se recibe en el archivo de gestión, por lo cual en 

el momento que se requiera y que no se encuentre al verificar la trazabilidad se 

debe evidenciar si se recibió o no estaba en físico, esto resalta nuevamente la 
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importancia de que todos manejemos y conozcamos las tipologías 

documentales y el diligenciamiento del Formato Único de Inventario 

Documental –FUID, si es aprobado en el Formato de Traslados de 

Documentación Misional. 

 

3. Luego de realizar la verificación se invita a realizar el proceso de clasificación 

por subseries; historias de reintegración, beneficios de inserción económica, 

perfil psicosocial, procesos administrativos sancionatorios, casos de riesgo, al 

mismo tiempo  proceder a la ordenación numérica;  primero por el número 

CODA12individuales (se organizan primero por los dos últimos dígitos que 

representan el año de ingreso al proceso y luego por los  4 dígitos iniciales, 

ejemplo: 0001-01, 0002-02) y colectivos (primero por los dos primeros  dígitos y  

después por los cinco dígitos, ejemplo: 01-00000, 02-0000) y/o por el número 

del beneficio de inserción económica (BIE-PDN-0001, BIE-PDN-0002),    

segundo cronológica entre la documentación que se tienen en custodia y 

pertenece a la misma persona en proceso de reintegración. 

 

4. Conforme se realice el proceso anterior se genera una ventaja al tener ya 

clasificada la documentación, de manera que para proceder a la realización del 

formato único de inventario documental, solo se deberá ir sacando de los 

archivadores la documentación de la subserie que se vaya a describir en el 

FUID, evitando que se nos traspapele documentación o que se encuentre 

documentación de otra subserie, por lo cual esto también nos sirve para hacer 

una verificación del proceso de clasificación. 

 

Por otro lado se sugiere que este proceso sea apoyado por los coordinadores de los 

grupos territoriales y/o puntos de atención, puesto que si el técnico de archivo es quien 

custodia y relaciona la documentación que se va a trasladar de acuerdo a las fechas 

establecidas por el Grupo de Gestión Documental, se requiere de un compromiso de 

                                            
12

Número CODA: es el número de identificación que se le asigna a la persona en proceso de reintegración.  
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todos los que intervienen la documentación, al dar importancia y relevancia al proceso 

de gestión documental. 

 

De igual forma lo anteriormente mencionado se dejó evidenciado en el instructivo de 

entrega y traslado de documentación misional que se realizó y que se presenta como 

un instrumento que no solo ayude a conservar la memoria institucional si no que sirva 

para la normalización en la organización de todos los archivos de gestión 

desconcentrados de la entidad, lo cual permitirá también una evaluación parametrizada 

de los mismos. 

 

Para concluir espero que se creen más guías que permitan resaltar el valor de la 

identificación de las tipologías, puesto que si bien es cierto que como profesionales de 

la Ciencia de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística - CIDBA 

de la Universidad del Quindío, aprendemos recursos como los cuadros de clasificación 

documental, las tablas de retención documental y guías que establecen los 

procedimientos documentales, debemos dar herramientas que permitan una mejor 

apropiación de las diferentes temáticas que se manejan en los archivos. Lo anterior 

debido a que aunque hay tipologías que son de fácil conocimiento como las 

resoluciones, dependiendo la misión o visión de las instituciones se generan otras que 

para las personas que entran a intervenirlas pueden tener confusiones, llevando a lo 

que en muchas casos pasa reprocesos de organización, cuando por ejemplo por 

desconocimiento se separan documentos que son soportes o anexos de ciertas 

tipologías llevando a el peor de lo casos perder de la información. 
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ANEXOS 

Búsquedas de información en el Sistema Integrado de Información para la Gestión - 

SIGER y la Intranet 

IMÁGENES DEL INTERFAZ GRÁFICA SIGER PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS 

01/11/2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Primer paso: Búsqueda por procesos en el transcurso del primer al tercer mes de la investigación 

01/11/2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Segundo paso: Recopilación de información al realizar la búsqueda de las guías, instructivos, 

procedimientos y formatos de los procesos en el transcurso del primer al tercer mes de la investigación. 
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01/11/2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Cuarto paso: Clasificación de los soportes requeridos para la investigación  

 

 

01/11/2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Cuarto quinto: Descarga de los soportes o evidencias para guía en el transcurso del segundo al 

tercer mes de la investigación 
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Septiembre a Noviembre/2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Por ser un proceso repetitivo no tomaron imágenes de las búsquedas en el SIGER que se realizaron  

 

  



60 
 

 

05 de noviembre de 2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Presentación del instructivo al Subdirector Administrativo el Doctor Jorge Ignacio Álvarez López, la 

ingería Jenny Alexandra Acuña, el archivista William Javier Patarroyo Baquero, el historiador Mauricio, 

Miguel Ángel Cotes Moreno y Claudia Rojas Nope. 

 

24 de noviembre de 2019 

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo 

Presentación y entrega de la guía de referencia de las tipologías, el instructivo de las entregas y 

traslados documentación misional y el Formato de Traslado Documentación Misional al Secretario 

Genera el Doctor Cesar Norberto Albarracín Ochoa, el Subdirector Administrativo el Doctor Jorge Ignacio 

Álvarez López y la Ingería Jenny Alexandra Acuña 
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 Consentimiento Informado. 
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 Análisis de la Información. 

MAPAS CONCEPTUALES 

Imagen 1: Relación de procesos de acuerdo a las Resoluciones que 

normalizan el proceso 
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Imagen 2: Documentos que se deben tener en cuenta para el ingreso 
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Imagen 3: Caracterización de la Ruta de Reintegración 
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Imagen 4: Mapa conceptual Formación Académica -Historias de 

Reintegración 
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Imagen 5: Mapa conceptual formación Académica Reintegración 

Especial 
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Imagen 6: Mapa conceptual ciclos de formación Académica  
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Imagen 7: Mapa conceptual Formación para el Trabajo – Historias de 

Reintegración  
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Imagen 8: Mapa conceptual Formación para el Trabajo – Historias de 

Reintegración Especial 
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Imagen 9: Mapa conceptual Perfil Psicosocial - Historias de 

Reintegración 
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Imagen 10: Mapa conceptual Perfil Psicosocial - Historias de 

Reintegración Especial 
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Imagen 11: Acciones del Servicio Social 
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Imagen 12: Mapa conceptual Acciones del Servicio Social 



75 
 

Imagen 13: Identificación proceso: Procesos Administrativos 

Sancionatorios 
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Imagen 14: Identificación proceso: Procesos Administrativos 

Sancionatorios 
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Imagen 15: Relación de beneficio económico de acuerdo a las 

Resolución por la cual se reglamentan, requisitos, características, 

condiciones y obligaciones para el acceso y otorgamiento de los beneficios 

sociales y económicos del proceso de reintegración  
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 Imagen 16: Cuadro de comparativo de los Beneficios de Inserción Económica 
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 Imagen 17: Mapa conceptual de Beneficios de Inserción Económica para Vivienda 



80 
 

Imagen 18: Mapa conceptual de Beneficios de Inserción Económica para Emprendimiento o Fortalecimiento, parte 1 
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Imagen 17: Gráfico proceso de Beneficios de Inserción Económica para Emprendimiento o Fortalecimiento, parte 2 
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Imagen 18: mapa conceptual de Beneficios de Inserción Económica para Educación 
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Guía de referencia para la identificación de tipologías series misionales de la Agencia para la Reincorporación y 

Normalización - ARN 

Como anexo independiente al trabajo se presenta un documento en Power Point el cual se titula; Guía de referencia 

para la identificación tipologías series misionales de la Agencia para la Reincorporación y Normalización – ARN, en la 

cual se realizó la recopilación y descripción de las tipologías que permiten evidenciar la clasificación de la documentación 

que evidencia los procesos de Reintegración, entendidos estos como las series y/o subseries misionales,  

proporcionando así una herramienta informativa para el grupo de gestión documental, al apoyar la identificación de las 

tipologías misionales de forma acertada. 
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Ejemplo: 
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Igualmente se anexa el Formato de Traslado Documentación Misional: Formato que se creó como aporte a la 

agilización y normalización del proceso de traslados documentales, permitir una interfaz más amigable, sin obviar ningún 

dato importante para la descripción de las tipologías de la documentación misional, al igual al tener definidas las 

tipologías se logra programar para que a través de un código las mismas sean llamadas de forma automática por el 

archivo , permitiendo la mejora en tiempos de diligenciamiento, evitando por ello errores en el nombramiento de las 

tipologías: 
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Finalmente también se anexa el Instructivo Entrega y Traslado Documentación Misional: Que refleja el proceso que 

se recomienda para realizar la estandarizar el proceso de traslados en los grupos territoriales y/o puntos de atención de la 

Agencia para la Reincorporación y Normalización – ARN para obtener una organización estandarizada y normalizada en 

todos los archivos de gestión desconcentrados de la entidad. 

 

 

Enlace: https://drive.google.com/file/d/10H9o9AqJgn6xXsqVZgdw8j6vlr7q636U/view?usp=sharing 

 

 

 

  

https://drive.google.com/file/d/10H9o9AqJgn6xXsqVZgdw8j6vlr7q636U/view?usp=sharing
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Enlace: https://drive.google.com/open?id=1mZzNujIA0B5M_LNRoRMQzQfYwk9kAl4S 

 

https://drive.google.com/open?id=1mZzNujIA0B5M_LNRoRMQzQfYwk9kAl4S
https://drive.google.com/open?id=1mZzNujIA0B5M_LNRoRMQzQfYwk9kAl4S

