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FICHA RESUMEN

Titulo: IDENTIFICACION TIPOLOGIAS SERIES MISIONALES DE LA
AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y NORMALIZACION - ARN

Lugar de Ejecucién del Proyecto:Agencia para la Reincorporacién y la

Normalizacion — ARN Sede Tunjuelito

Ciudad: Bogota

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Investigacion

Lineay area: Gestion de la Informacion / Archivistica

Resumen:

El trabajo de grado titulado “IDENTIFICACION TIPOLOGIAS SERIES
MISIONALES DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y
NORMALIZACION - ARN” y concluido en el afio 2019, tiene como objetivo
primordial dar un instrumento a los técnicos de archivo que les permita realizar
una clasificacion por series y/o subseries misionales desde la primer fase del
documento en la ARN siendo esta la produccion, a través de clasificar la
informacion documental en las subseries historias de reintegracion, beneficios de
insercion, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos administrativos
sancionatorios en la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion,
identificando asi las tipologias documentales de acuerdo con cada subserie,
permitiendo con ello su definicion como resultado del estudio de los caracteres

internos y externos de los documentos generados en los diferentes procesos de




la Agencia para la Reincorporacién y Normalizacion.

Puesto que la gestidén eficiente de documentos puede garantizar un buen
funcionamiento y la preservacion de la memoria institucional, por ende la gran
importancia que tiene el archivo en una institucion sin importar si es publica o
privada, ya que es trascendental lograr una gestion transparente, eficiente y
eficaz de la administracion 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 esta adquiriendo al ser profesionales de la
informacion, 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 informacion.

Por consiguiente la difusion cultural de la informacion es indispensable, por
tanto, la Identificacion de las Tipologias de las Series Misionales de la Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacion — ARN, permitira el conocimiento de
los documentos que se custodian en los archivos de gestion de los grupos
territoriales y/o puntos de atencion de la institucion, permitiendo su correcta
clasificacion gestionando asi parametros para su entrega, custodia y posterior

traslado al archivo central.

Lo anterior garantiza primero la estandarizacion en el nombramiento de las
tipologias, segundo la creacion de un formato que permita manejar la
particularidad del proceso, ya que el mismo se cred debido a la necesidad de
evitar pérdidas de informacion 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 atencion, sin embargo esto podia ocasionar perdidas
de informacién, para lo cual se centralizaron los expedientes en el archivo
central de la ARN ubicado en Bogota, y son actualizados con la documentacién

producida en los grupos territoriales y/o puntos de atencion.
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Con lo anterior se evidencio que la agencia necesitaba una estandarizaciéon
del proceso, por lo cual como resultado de esta investigacion se obtienen; un
instrumento que identificara las tipologias misionales, el instructivo de entrega y
traslado de la documentacion misional y un formato mas acorde a los envio por
tipologias; Formato Traslado Documentacién Misional generando asi la
uniformidad del tratamiento de documentacién misional, ademas de evitar

reprocesos en la sede central.

Por lo anterior, este trabajo se baso en la recopilacion de la informacién sobre
los procesos misionales realizados en los grupos territoriales y/o puntos de
atencion realizados por los asesores juridicos y los profesionales de reintegracion
gue atienden las personas en proceso de reintegracion de la ARN, a través de la
verificacion de la normatividad, los instructivos, procedimientos y los formatos
para identificar las tipologias que se manejan en el cumplimiento de los procesos
misionales de la ARN y la experiencia en la mejora de la organizacion del archivo
del GT Tunjuelito.

Palabras Clave: Clasificacion, Identificacion, Tipologias, 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 Bogotd, 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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INTRODUCCION

El articulo 26 de la ley 594 de 2000 establece la "obligacion de las entidades de la
administracién publica 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 asi como este trabajo de investigacion da a conocer la correcta
identificacion de las tipologias documentales de las subseries; historias de
reintegracion, perfil psicosocial, beneficios de inserciébn econémica, 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 atencion de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion —ARN.

Al realizar el procedimiento de verificacion de entregas documentales de los
diferentes grupos territoriales y/o puntos de atencidén, en la sede central se puede
identificar que las mismas al ser trasladas (de acuerdo al procedimiento y cronograma
establecido por el grupo de gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y
la Normalizacion — ARN) tienen falencias al ser nombrados en el FUID (Formato Unico
de Inventario Documental), esto se debe a que no se tiene una estandarizacion
establecida en la asignacion de las tipologias o0 no se tiene un conocimiento de las
mismas por parte de los técnicos de archivo: esta situacion fue evidenciada en la
revision y punteo de los inventarios enviados. Adicionalmente, en ciertas ocasiones esto
no permite una correcta clasificacion de las subseries generando un reproceso en nivel
central; se pierde tiempo agrupando las subseries, su organizacién y posterior insercion

en cada unidad documental compuesta a la que pertenecen.

En la Agencia no se tiene un instrumento previo acerca de la correcta agrupacion de
tipologias documentales presentado a los técnicos de archivo, sin embargo, es posible
evidenciar que todas las tipologias deberian estar en una unidad compuesta
denominada Historias de Reintegracién. Aunado a lo anterior las TRD se encuentran

aprobadas y publicadas en la pagina 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 investigacion con el fin de establecer todas las
tipologias de cada subserie, a través de busqueda de informacion en el Sistema
Integrado de Informacién para la Gestion - SIGER y la Intranet que permita la
verificacion de las resoluciones, procedimientos e instructivos que permitan obtener la
correcta identificacion y clasificacion de cada tipologia documental lo que lleva al
mejoramiento del proceso de las transferencias establecidas en el proceso de los
traslados documentales misionales de la entidad; esta informacién esta 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 tipologias, lo que llevara a poder formular el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID obteniendo de esta manera una estandarizacion de Series,

Subseries minimizando de esta manera los errores presentados.
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1. TITULO DEL TRABAJO
IDENTIFICACION TIPOLOGIAS SERIES MISIONALES DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y NORMALIZACION - ARN

2. AREA PROBLEMICA

2.1 Contexto del problema

Como técnico de archivo del Grupo de Gestiébn Documental de nivel central se realiz6
el proceso de verificacion de las transferencias de algunos grupos territoriales para dar
cumplimiento al procedimiento de traslado documental de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN, en el cual se confronta que la
documentacion trasladada se encuentra organizada y completa en concordancia con el
GD-F-04 Formato Unico de Inventario Documental -FUID vy los lineamientos
establecidos (proceso que se realiza con cada una de las 17 territoriales y 3 puntos de
atencion). Por otra parte, se evidencio que actualmente los diferentes técnicos de
archivos designados no identifican todas las tipologias de las historias de reintegracion,
perfil psicosocial, beneficios de insercion econdmica 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 estandarizacion en el

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

2.2 Antecedentes.

2.2.1 Nacionales

A nivel nacional se encuentra el aporte dado por Marta Lucia Giraldo Lopera (2009),
en su articulo sobre la Archivistica: fundamentacién tedrica y tradicion formativa, en el

cual manifiesta que:

(...) La perspectiva del archivista, es todo un conjunto de ciencias que se convierten en
auxiliares o complementarias. Asi, ademas de conocer las materias propias de la
disciplina de los archivos, un buen archivista debe tener una sélida formacion integral
gue le permita leer y entender la escritura, distinguir y describir los tipos documentales y
adentrarse en el momento historico de la institucion productora. Igualmente, debe

14



conocer la historia de las instituciones, para poder cumplir correctamente tareas de
clasificaciéon; son también fundamentales las nociones de derecho administrativo, clave
para el conocimiento del procedimiento y para la correcta gestion y organizacion
documental; en esta misma linea de importancia se ubica el conocimiento de la
legislacion: la basica del Estado, la del sector al cual se adscribe la entidad y la del
ambito archivistico. (Giraldo, 2009: 36-37).

Con esto observamos que cada técnico de archivo asignado a un grupo territorial y/o
punto de atencion debe conocer a fondo la documentacién que va a custodiar, ya que
se evidencia a través del tiempo que el profesional de archivo no solo cumple con la
funcion de guardian o custodio de la documentacién, sino que también es el encargado
de realizar los procesos que se requieran para su conservacion independiente de su
soporte, garantizando la autenticidad de la misma, por lo cual en la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN, al tener como misioén liderar y coordinar el
disefio e implementacion de la politica publica de reintegracion 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
reintegracion de excombatientes, por lo cual se debe garantizar la clasificacion de cada
tipologia en las correspondientes subseries que permita ver la trazabilidad y legalidad

de cada tramite realizado en la ruta de reintegracion.

Dicho lo anterior se establece que el archivista debe tener una formacion integral que
le permita conocer y administrar en este caso el archivo de gestion de forma eficiente y
eficaz, para asi lograr la correcta clasificacion documental tal como lo establecio el
Archivo General de la Nacion en la Cartilla de Clasificacion Documental donde

establece que:

(...) La clasificaciéon bien fundamentada, debera basarse tanto en la aplicacion de los
principios de procedencia y de orden original para identificar las categorias y grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo, como en la identificacién delas funciones
asignadas a las dependencias y los asuntos que éstas tramitan (AGN, 1997: 10).

Se observa como la ldentificacibn documental, en la definicion de Martin (2002),
donde manifiesta que esta es un “proceso técnico de investigacion y sistematizacion de

las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un

15



fondo. La identificaciobn nos permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la
documentacion”. (Martin, 2009: 2) sea acorde al Reglamento General de Archivos del
Archivo General de la Nacion que determina que la Gestion de documentos:

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

Todo esto parece confirmar que se debe tener una guia que sirva de instrumento
para los técnicos de archivos de los diferentes grupos territoriales y/o puntos de
atencion de la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion - ARN, permitiendo el
cumplimiento del proceso de clasificacion en cada Subserie al identificar correctamente
las tipologias documentales de manera estandarizada desde el momento que el
profesional reintegrador entrega la documentacion para su custodia en el archivo de

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

Lo anterior nos lleva a referirnos al articulo titulado “La gestion del conocimiento en la
empresa: terminologia y documentacion elementos importantes para su medicion de

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

(...) Si se concibe la gestion 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 optimizacion de su produccion,
entonces la terminologia entrara a formar parte en este proceso de creacion, utilizacion y
transmisién de conocimientos, ya que como se expresé anteriormente, la terminologia
puede llegar a ejercer una especial incidencia en el mejoramiento de los procesos de
comunicacion y en los procesos de creacién de nuevas denominaciones para la nueva
produccion que se realice, asi como la sistematizacion de todos los términos y
conceptos que se empleen durante todas las actividades empresariales.(Munera, 2002:
97-98)

En sintesis, obtener un instrumento que consolide la terminologia permitira la
optimizacién de comunicacién entre los técnicos de archivos de GT! y/o PA% Gestién

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

lGrupos Territoriales: conformados por 17 Sedes Regionales
%Puntos de Atencion: conformados por 3 Sedes en Bogota
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formato Unico de inventario documental ganando una herramienta que permite ahorrar
tiempo y errores en la designacién de las tipologias, logrando la sistematizacién de los
términos y conceptos entre los archivos de gestion 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 Lopez
GoOmez y Olga Gallego Dominguez (2007), dado que establecen como el documento de

archivo tiene la caracteristica unicidad la cual;

(...) Supone la reunion 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 si constancia fehaciente de la autoria del acto; y la ingenuidad o sea, que
responden a la forma o tradiciébn documental que expresan, pero nunca sera un ejemplar
multiple (fotocopia, ediciones, etc.). (Lopez y Gallego, 2007: 70)

Teniendo en cuenta que la documentacion de la Agencia para la Reincorporacion y
Normalizacion-ARN cumple con los tres aspectos mencionados al ser totalmente
integros 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 reintegracion,
asi como demuestran también la ingenuidad al ser documentos originales, puesto que
cada ruta de reintegracion es una historia de vida hacia el proceso de la vida civil, sin
embargo para este punto se debe dejar una observacion; 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 como dentro de cada unidad documental
compuesta se debe tener en cuenta la relacion que ciertas tipologias tienen entre si,
porque son complementos, anexos 0 soportes, para comprender mejor esto se alude a
lo dicho por Pedro Lopez Gomez y Olga Gallego Dominguez (2007), en el libro el

documento de archivo: un estudio:
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(...) Dentro de la tipologia documental es preciso tener en cuenta la existencia de
unidades colectivas, producidas por sucesion o encadenamiento, que podemos
ejemplificar con la compraventa acompafada de su carta de pago, segun la normativa
notarial, y que pueden suministrar principios vélidos de clasificacion en ciertos casos,
como puede ser el de la correspondencia, complementarios del principio de procedencia
cuando ya se ha perdido la filiacién clara de los documentos, y es de gran utilidad para
la formacién de unidades facticias que conserven una mayor entidad y razén de
ser.(L6pez y Gallego, 2007: 84)

Puesto que lo anterior se debe tener en cuenta, debido a que al identificar las
tipologias documentales también se identifican los documentos que a su vez son
soportes 0 anexos de las mismas, esto es muy importante ya que cuando se realiza la
organizacion para los traslados documentales o la ordenacion documental se puede
perder el orden original, por ejemplo, en el acta de retiro voluntario a los beneficios
gestionados de formacion académica o formacion para el trabajo se puede obviar dejar
explicito que una certificacion laboral es el soporte de las causa por la cual la persona
en proceso de reintegracion realiza su retiro, con lo cual se relacionaria en el formato
unico de inventario documental y por ende se enviaria el acta con la fecha de
suscripcién y la certificacion laboral con la fecha de expedicion perdiendo la trazabilidad

del tramite o gestion 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 informaciéon de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN, razén por la cual deben conocer la
documentacion misional de la entidad, que se establece en la serie de Historias
considerando como lo expreso Ramén Aguilera Murguia (2011) en el libro

Administracion de documentos y archivos. Textos fundamentales:

(...) La identificacion de las series documentales es un proceso de investigacion y
sistematizacion. Es una labor crucial e importante, porque de este proceso depende una
adecuada y precisa conceptualizacién que se vera 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 si. La particularidad de cada serie la hace Unica, pero, al mismo tiempo,
es parte de una categoria funcional mas general que le da razén de ser a los
documentos vinculados con su productor. (Aguilera, 2011: 120)
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Para ser mas especifica, 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
gestion que la agencia realizo para el cumplimento de la misionalidad de la entidad, ya
gue los expedientes logran evidenciar las diferentes actividades o metodologias que se
realizaron en el grupo territorial y/o punto de atencién, dejando como testigo a los
grupos documentales, los cuales deben tener una correcta identificacion vy
denominacion para garantizar asi una organizacion en el archivo de gestion y por ende

una mejora de todos los procesos.

2.3. Formulacién del problema (Pregunta problematizadora).

Dado que como profesionales de la informacion se debe velar por la conservacion de
la organizacion 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 tipologias a partir del trabajo
gue realizan los profesionales reintegradores para entender el verdadero método que
los mismos utilizan en la ruta de reintegracion de cada persona en proceso de
reintegracion para conocer asi la clasificacion de las subseries, ya que la alimentacion
de los expedientes se realizan a través de traslados de las diferentes territoriales o

puntos de atencion.

¢,Coémo se deben identificar las tipologias documentales de las Historias de
Reintegracion, Perfil Psicosocial, Beneficios de Insercion Econémicay Procesos
Administrativos Sancionatorios, pertenecientes a la Serie de Historias para
garantizar una estandarizacion en los traslados documentales de la Agencia

parala Reincorporaciéon y la Normalizacion — ARN?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Identificar las tipologias documentales de las subseries; historias de reintegracion,

beneficios de insercion economica, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos

administrativos sancionatorios para garantizar la estandarizacion en el nombramiento

de las tipologias en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID- logrando asi la

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

Reincorporacién y Normalizacion-ARN.

3.2 Objetivos Especificos.

Clasificar la informacion documental en subseries historias de reintegracion,
beneficios de insercion, perfil psicosocial, casos de riesgo y procesos
administrativos sancionatorios en la Agencia para la Reincorporacion vy

Normalizacion.

Identificar las tipologias documentales de acuerdo con cada subserie: historias
de reintegracién, beneficios de insercion, perfil psicosocial, casos de riesgo y
procesos administrativos sancionatorios en la Agencia para la Reincorporacion y

Normalizacion.

Definir las tipologias 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 Reincorporacion y Normalizacion.
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e Crear una guia de referencia de las tipologias reales de cada subserie misional;
historias de reintegracion, beneficios de insercion, perfil psicosocial, casos de

riesgo y procesos administrativos sancionatorios.
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4. JUSTIFICACION

Al efectuar el proceso de verificacion de las transferencias de la documentacion
misional de las diferentes sedes de la Agencia para la Reincorporacion y
Normalizacién-ARN, en la sede central de la entidad, a través de la asignacion de una
territorial y su posterior punteo, para comprobar que la documentacién fisica que llega
sea igual a la relacionada en el Formato Unico del Inventario Documental-FUID; se
evidencio que los técnicos de archivo no utilizan un mismo lenguaje para nombrar todas
las tipologias documentales de la entidad, por lo cual no hay una estandarizacion en el

proceso.

Igual ocurre cuando llega una persona nueva al puesto de técnico de archivo, pues
Nno se cuenta con una guia que permita conocer las diferentes tipologias y como estas a
Su vez estan agrupadas de acuerdo a las subseries; historias de reintegracion,
beneficios de insercion, 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
gue las historias son una serie Unica que cuenta toda la historia de los excombatientes
gue inician su proceso de reintegracion a la vida civil, evidenciando asi cada una de las
diferentes dimensiones y pasos que cada persona en proceso de reintegracion — PPR-
realiza para la culminacion exitosa de su ruta de reintegracion. Por esto, es
indispensable identificar muy bien cada una de las tipologias para lograr tener una
correcta clasificacién desde los grupos territoriales o puntos de atencion, ya que la serie
de historias maneja la documentacion misional de la entidad y por ende la razon de ser

de la misma.

En vista de lo anterior, al definir e identificar las tipologias documentales generadas
en los diferentes procesos de la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion-ARN,
a través de la recoleccion de informacién que se encuentra en las resoluciones,

procedimientos e instructivos establecidos y publicados en el Sistema Integrado de
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Informacién para la Gestion - SIGER y/o la Intranet de la entidad, al igual que
informacion sobre las tipologias externas que se requieren para complementar los
diferentes procesos de reintegracion, se obtendra una guia que permitird un
conocimiento generalizado y uniforme entre todos los que intervienen la
documentacion; evitando reprocesos, logrando a su vez una mejora en el proceso de
traslados documentales, al poder trabajar con un Formato Unico de Inventario
Documental — FUID con macros que permita evitar errores en el nombramiento de las
tipologias, rapidez en su realizacion y agilizando por ende la insercion de la
documentacion en las unidades de conservacion de cada participante al realizar la

correcta clasificacion por subseries desde el archivo de gestion hasta el archivo central.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 Tebrico:

Es importante subrayar que para realizar un buen desempefio en el &mbito 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 informacién al ser los
soportes que permiten evidenciar y dar testimonio de los tramites que se ejecutan en
una entidad, que contienen elementos que los caracterizan a nivel general como: el
soporte, la informacioén, el registro y elementos que los diferencian como el caracter
seriado, la génesis, la exclusividad, la interrelacion, al igual que caracteres internos que
define su contenido sustantivo, entidad productora, origenes funcionales, fecha y lugar
de la produccion, ademas de caracteres externos como el formato, cantidad, forma,

clase, tipologia.

Por tanto, en este trabajo nos enfocamos en la definicion e identificacion de las
tipologias 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
caracteristicas como; documentos de la misma naturaleza, tienen el mismo modo de
transmitir la informacion e idéntica configuracion fisica y analisis de la jerarquia y
funciones de la entidad o como Antonia Heredia Herrera (2017) ha expuesto en su
articulo “Forma y formato de los documentos de archivo que el tipo documental”: no
solo ofrece informacién de contenido desde la perspectiva diplomatica sino también
desde la perspectiva juridica-funcional porque esta vinculado al proceso que afecta a

una actividad o a una accion.(Heredia, 2017: 43)
Por otra parte, el autor Mariano Garcia Ruipérez (2015) en su primer articulo titulado

La denominacion de tipos, series y unidades documentales en Espafia. Aportacion a la

teoria archivistica, establece estas conclusiones:
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(...) La identificacion documental se basa en la descripcién y ésta se concreta en la
denominacion. El nombre dado a las distintas agrupaciones documentales tendra una
gran incidencia en las funciones archivisticas. Las descripciones que hemos realizado de
los documentos, concretadas en el nombre con el que los hemos identificado, seran
bésicas para su clasificacion. El nombre del tipo documental es imprescindible para
denominar la unidad documental y la serie de la que forma parte.(Garcia, 2015: 27-28)

Por consiguiente la importancia de identificar y obtener los conceptos de las
tipologias documentales que permitan su definicibn en la Agencia para la
Reincorporacién y Normalizacién-ARN, para lograr garantizar el cumplimiento de las
funciones archivisticas en el archivo de gestion a través de una adecuada clasificacion
de la serie de Historias y por ende la oportuna organizacion de los grupos territoriales

y/o puntos de atencion.

Vemos ademas, que el mismo autor Mariano Garcia Ruipérez (2015) comenta:

(...) Lo que caracteriza a un tipo documental es su contenido informativo que esta
relacionado con su finalidad, con su objeto. Y ese contenido informativo esta plasmado
siguiendo una determinada disposicion o estructura lo que también facilita su
identificacion y distincién. Pero cambios en ella, en el disefio de esa estructura, no
tienen por qué implicar un nuevo tipo documental que lleve aparejado una nueva
denominacioén. Es decir, aunque el soporte, el formato y la disposicion informativa sean
modificados puede seguir siendo el mismo tipo si asi 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 insercidon econdémica 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 titulo del elector en un inicio, luego de varias
leyes lo que conocemos como cedula de ciudadania, documento que permite la
identificacion personal de los colombianos, la cual ha tenido 4 modificaciones en cuanto
a su formato, pero no en su informacion, por lo anterior es evidente que se debe
conocer muy bien la informacion que se tiene en custodia y tener una misma
denominacion para realizar una estandarizacion en los procesos al definir
correctamente las tipologias documentales. Debido a que las tipologias documentales
se deben archivar en los expedientes que reposan en el archivo central de la Agencia

para la Reincorporacion y Normalizacién - ARN, reflejando el proceso administrativo
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con las personas en proceso de reintegracion desde su ingreso al proceso hasta la
culminacion del mismo, garantizando asi la consolidacion documental de toda su ruta

de reintegracion.

Por esto se hace la salvedad que aunque el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) es el formato avalado por el Archivo General de la Nacion (AGN),
para el proceso de traslados de la ARN se requiere un formato especifico para realizar
la descripcidn por tipologias documentales que posteriormente seran 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 asi la informacion para que esté disponible para todos
los tramites que se requieran, ya que por ejemplo las personas en proceso de
reintegracion también realizan traslados entre los grupos territoriales y/o puntos de

atencion.

5.2 Conceptual:

El Archivo General de la Nacion a través de la Ley 594 de 2000 dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones, en su Titulo | da el objeto, ambito de
aplicacion, 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 institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta

al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

A su vez define el documento de archivo como el registro de informacién producida o
recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones;
agrupados en carpetas, la unidad de almacenamiento especifica para los documentos,

los cuales tienen un ciclo vital o etapas sucesivas por las que atraviesan desde su
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produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminaciéon o

integracion a un archivo permanente.

Por ello se debe hablar también del archivo central, definido en el articulo 23 de la
ley 594 de 2000 como la unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizado su tramite, 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 Ultimas 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 tipologias

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 gestion que comprende toda la documentacion que es sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa para las oficinas productoras u otras que
lo soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados, por esto se debe realizar en el mismo la clasificacion documental,
labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccidén, subseccion), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad, cada documento de archivo: registro de
informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico,

historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Con lo anterior se podra realizar la correcta clasificacion de las Historias de
Reintegracion, definidas estas como: subserie que agrupa en una unidad compuesta
las tipologias documentales que evidencian el proceso de reintegraciéon de las

personas que hayan pertenecido a grupos armados al margen de la ley, a través de la
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ruta de reintegracion definida en el articulo 3 de la Resolucion 1356 de
2016como;conjunto de condiciones, beneficios, estrategias, metodologias y acciones
definidos por la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas, creada mediante Decreto Ley 4138 de 2011, concertados con la
persona en proceso de reintegracion, para promover el desarrollo de capacidades, la

superacion de la situacion de vulnerabilidad y el ejercicio autbnomo de la ciudadania.

Precisemos, antes que nada. Que el Decreto Ley 897 de 2017establece el cambio
de denominacion de la Agencia Colombiana para la Reintegraciéon 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 asign6 con la misién 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 Reincorporacion y Normalizacion (ARN).

Realizando esta salvedad, se procede a definirla subserie de perfil psicosocial en la
cual se agrupan las tipologias referentes a la atencion psicosocial proporcionada por
los profesionales clinicos para la deteccion de un componente especifico,
diferenciandolo de la beneficio de atencion psicosocial que es transversal a la ruta de

reintegracion, por lo cual la Resolucion 1356 de 2016 articulo 4 establece:

El beneficio de acompafamiento psicosocial tiene un componente especifico 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 econdmicos que se determinen para esta
poblacién.

En tercer lugar se define la subserie de beneficio de insercion econémica, que es
conservada en una unidad documental compuesta, al ser la evidencia del desembolso
econémico por Unica vez al PPR?, a través de la estructuracién y ejecucion de una

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

3 . ;2
Persona en proceso de reintegracion
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previa disponibilidad presupuestal y cumplimiento de los requisitos previstos por la
ARN*. Es por ello que se deberia tomar como serie ya que tiene diferentes

modalidades de presentacion las cuales se convertirian en subseries.

Conforme a lo anterior se establece en el articulo 4 del Decreto 1391 de 2011 el
beneficio de insercion econdmica tiene como objetivo facilitar a la persona en proceso
de reintegracién, el acceso a una fuente de generacion de ingresos. Dicho beneficio
podra hacerse efectivo, por una sola vez, previa disponibilidad presupuestal y con el
cumplimiento de los requisitos previstos por la Alta Consejeria Presidencial para la
Reintegracion Social y Econémica de Personas y Grupos Alzados en Armas para su

otorgamiento.

En cuarto caso los Procesos Administrativos Sancionatorios — PAS: son una subserie
gue se organiza en una unidad documental compuesta, la cual refleja la evidencia de
todo el tramite realizado por infracciones gravisimas al proceso de reintegracion,
establecidas en el articulo 9° de la Resolucion 1356 de 2016, que modifico el articulo 37
de la Resolucion 0754 de 2013 con lo cual se consideraran como Infracciones

Gravisimas a los compromisos del proceso de reintegracion las siguientes:

1. Porte o tenencia, amparados o0 no, de cualquier tipo de arma, en las sedes
donde funciona la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas o las entidades que apoyan el proceso de

reintegracion.

2. Presentacion de documentos adulterados para acceder a cualquier beneficio del
proceso de reintegracion, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que ello

conlleve.

3. La promocidn, incitacion o utilizacion de la violencia que altere gravemente el

orden publico.

4Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion
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4. Cuando la persona en proceso de reintegracion abandone su proceso por un
término de seis (6) meses continuos. Dentro del procedimiento previsto en el
presente Titulo, la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas podrd evaluar las condiciones particulares de la persona
desmovilizada, en especial, su situacion juridica y las actividades desarrolladas
durante el tiempo que abandoné el proceso de reintegracion.

5. El aprovechamiento ilegitimo de los beneficios socioecondémicos previstos en la

presente resolucion.

6. Cuando en desarrollo de la ruta de reintegracion, la persona en proceso de
reintegracion incurra en agresion fisica o verbal contra cualquiera de las personas
gue presten sus servicios o0 participen en cualquiera de las actividades del proceso

de reintegracion.

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 reintegracion.

8. Cuando en desarrollo de la ruta de reintegracion, la persona en proceso de
reintegracion Cause dafio a las instalaciones donde funciona la Agencia Colombiana
para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas o las entidades que

apoyan el proceso de reintegracion.

9. Cuando la persona en proceso de reintegracion propicie situaciones que
generen desordenes o alteraciones que interfieran en el normal funcionamiento de la
Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en

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

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

acompafamiento y seguimiento que se realiza por intermedio de la ARN para tramitar la
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respectiva evaluacion de riesgo ante la Unidad Nacional de Proteccion (UNP) de las
personas en proceso de reintegracion, permitiendo establecer si se les otorga la medida
administrativa de apoyo econémico para traslado por nivel de riesgo.

Por lo anterior se evidencia que se requiere del cumplimiento profesional dela funcion
archivistica, que se define como las actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprende desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacion o conservacion permanente, sin omitir el valor del documento histérico.

Ya que esta documentacion tiene un valor histérico, por ende como un
documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnologicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso

para el pais.

5.3 Marco legal:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

ARTICULO 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riqguezas

culturales y naturales de la Nacion.

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 publicas y

privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas

garantias consagradas en la Constitucion.
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La correspondencia y deméas formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo
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 inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podrd exigirse la presentacion de libros de contabilidad y

demas documentos privados, en los términos que sefiale la ley.

CODIGO DISCIPLINARIO UNICO

LEY 734 DE 2002.

ARTICULO 34

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la

sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién 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.

ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado
estd obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén
los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,

veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
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responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los

servicios archivisticos.

LEY 1712 DE 2014
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 2609 DE 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado.

ACUERDO 5 DE 2013
Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones

publicas y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 42 DE 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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6. METODOLOGIA

6.1 Enfoque de Investigacion

La apertura del proceso de investigacion parte desde la observacién y se
contextualiza primero como inexperto en el contexto del proceso de reintegraciéon, ya
qgue por experiencia personal se puede decir que al ingresar a la entidad hay acrénimos
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 investigacion que
combinara la experiencia (conocimiento empirico) y razonamiento (conocimiento
cientifico) para una abstraccion del conocimiento tedrico. Por tanto, se requiere una
investigacion descriptiva, ya que utiliza un método de analisis para caracterizar las
tipologias documentales permitiendo identificarlas, describirlas y clasificarlas, a través

de un enfoque cualitativo, puesto que;

Se utiliza un procedimiento de recopilacion de soportes documentales sobre el
proceso de la ruta de reintegracion, ya que como archivistas debemos; manejar una
estandarizacion que nos permita no perder ninguan tipo de informacion, logrando la
clasificacion y ordenacion de las subseries compuestas, evitando la acumulacién de

documentos por desconocimiento de las tematicas tratadas en los archivos de gestion.

Por otra parte se procede a realizar una revision y analisis de la literatura como lo
son resoluciones, procedimientos e instructivos con lo cual se tiene un marco de
referencia permitiendo una recoleccién de datos (sin medicion numeérica) que lleven a
las tipologias documentales o documentos que se utilizan en el proceso misional de la
ARN.

Finalmente en este caso se toma la forma grafica para plantear problemas
cualitativos de Creswell (2005) y se hace la respectiva relacién con el proceso llevado a

cabo:
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a) Un verbo que sintetice
nuestra intencién
fundamental (explorar,
entender, identificar, Especificar casos,
diferenciar, profundizar, participantes, eventos,

Determinar el ambiente,
y contexto o lugar potencial

del estudio

encontrar, generar, etcétera.
comprender, examinar,
etcétera). b) Un fendmeno o
o tema para el estudio. ‘ I S

Documentacion misional:
Historias de reintegracion

Servicio social Perfil

a) Identificar psicosocal

Tipologias documentales

Sede ARN Bogota

Beneficios de insercion ) Tunjuelito
econdémica -

Casos de riesgo

Procesos administrativos
sancionatorios

6.2 Tipo de investigacién

La presente investigacion es cualitativa, de acuerdo con la teoria fundamentada®,
debido a que su caracteristica principal es la inmersibn en el contexto de la
investigacion que se postula, teniendo en cuenta que se realiza en la entidad en la cual
se labora desde hace cinco afos, es decir se ha tenido un largo trayecto trabajando en
los diferentes procesos misionales como parte del Grupo de Gestion Documental de
sede central y posteriormente en un grupo territorial, razén 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 teoria fundamentada en datos en vista de que se
debe enmarcar en una investigacion documental para la recopilacion, analisis y

descripcion de la informacion obtenida en la Agencia para la Reincorporacion y la

5Glaser y Strauss (1967) propusieron la Teoria Fundamentada (TF) (en inglés Grounded Theory, GT) como una aproximacion
inductiva en la cual la inmersién en los datos sirve de punto de partida del desarrollo de una teoria sobre un fenémeno (Guillemette,

2006) Recuperado de: http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1657-62762015000200001
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Normalizacibn — ARN, para la identificacion de las tipologias de la documentacion
misional para la mejora del proceso de entrega, custodia y traslados documentales de
los diferentes grupos territoriales o puntos de atencion. Conforme a lo expresado por
Herbert Blumer (1969).
“El ser humano situa sus actos hacia los objetos en funcién 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 utilizacion del significado por el
individuo se produce a través de un proceso de interpretacién propia que supone auto-
interaccion y manipulaciéon 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 investigacién”. (Blumer,
1969: 5)

6.3 Disefio y Esquema

La organizacion de la informacion, se realizo través de la busqueda y clasificacion de
las resoluciones, procedimientos, instructivos y formatos en el Sistema Integrado de
Gestion para la Reintegracién — SIGER®y la intranet de la entidad, al igual que se
consultd la normatividad aplicable y términos ya establecidos que determinan las

actividades de la ruta de reintegracion.

Lo anterior se llevd a cabo a partir de la observaciéon directa e inmersion en los
procesos misionales en la sede ARN-Bogota-Tunjuelito realizados por los encargados
de los procesos de reintegracion; la asesora juridica y profesionales reintegradores
(profesionales en psicologia, trabajo social y administrativos), dado que se les asignan
un grupo de personas en proceso de reintegracion, para que creen un plan de trabajo
gue permita cumplir con la reintegracion de cada participante de acuerdo con su
contexto social, fortalezas, necesidades o dificultades, por esto depende de ellos dejar

la evidencia de la atencién dada y todo el proceso de la ruta de reintegracion.

6 . o . . .
Sofware que permite la caracterizacion de cada proceso al estar compuesto de todos los lineamientos y métodos para la
operacion y control de los diferentes procesos (normatividad, politicas, manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos)
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6.4 Técnicas e Instrumentos

Para recabar la informacion se realizd una verificacion a través del ingreso en el
Sistema Integrado de Gestion para la Reintegracion — SIGER vy la intranet de la entidad
con el fin de realizar la busqueda de informacion con términos relacionados a las
subseries documentales logrando asi recopilar evidencias de los procesos misionales
gue se han trabajado archivisticamente en el grupo de gestion documental en sede
central y en la sede de Tunjuelito de la Agencia para la Reincorporacion y
Normalizacion — ARN, para obtener un conocimiento mas acertado de acuerdo a los
procedimientos ya establecidos para lograr una comparacién y combinacion 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 informacién, comparando los procesos realizados de manera
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simultanea entre la asesora juridica y profesionales reintegradores’, con los
procedimientos establecidos. Conocimiento que se ha adquirido gracias a las
capacitaciones desarrolladas por la entidad, o de manera empirica, por el trabajo de

campo.

Por tanto, en este proceso de investigacion cualitativa el investigador, considerando
que el mismo busca contribuir a cerrar la brecha entre la teoria y la investigacion
empirica, es la persona encargada de la obtencion de la informacion, debido a que es
quien realiza la recopilacion, revision y analisis de los soportes documentales que
permiten evidenciar los procesos misionales de la entidad, confrontandolos con la
observacion directa de los mismos, por lo cual al ser documentos ya aprobados por la
entidad se garantiza la autenticidad de la informacién, se estudia un lenguaje escrito

gue permite analizarlos varias veces.

6.5 Poblacion y muestra

La poblacion definida para realizar la investigacion de campo esta compuesta por el
punto de atencion de Bogota sede Tunjuelito de la Agencia para la Reincorporacion y
Normalizacion - ARN, lugar en el cual se cumple no solo con labores administrativas
sino que trabaja en pro de la misi6n® y la visién® de la entidad, lo cual permite
comprender y analizar las caracteristicas precisas para el desarrollo de esta
investigacion, a través dela observacion de los procesos misionales ejecutados por los
funcionarios, al igual que la recopilacion de informacion normativa, instructivos,

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

6.6 Analisis de la Informacién

La recolecciéon y analisis de la informacion se realizO de manera paralela,
considerando que como investigador se realizé la observacion de los procesos

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

7Profesionales en psicologia, trabajo social y administrativos

8Impulsar el retorno de la poblacién desmovilizada a la legalidad de forma sostenible, contribuyendo a la paz, la seguridad y la
convivencia ciudadana.

°En el afio 2020, haber contribuido a la paz, la seguridad y la convivencia ciudadana en Colombia, basandose 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 asi identificar que tipologias 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 dimensiones'establecidas en la Agencia para la
Reincorporacion y Normalizacion — ARN que determinan el enfoque de trabajo con los
personas en proceso de reintegracion, se procedido a la realizacibn de un cuadro
comparativo y mapas conceptuales, con el proposito del entendimiento de los procesos
gue se presentan en cada ruta de reintegracion y lo que como profesionales conocemos
como las series y subseries, permitiendo el conocimiento de la clasificacion de las
tipologias debido a la obtencion de los conceptos y vinculacién de procedimientos
logrando de esta manera la realizacion de la guia de identificacion tipologias series

misionales de la agencia para la reincorporacion y la normalizaciéon — ARN.

Con lo cual también se evidencia que se requiere la actualizacion del Formato
Unico Documental — FUID, debido a que el mismo contiene columnas que no son
requeridas y no permiten que el formato tenga una interfaz grafica amigable en su
diligenciamiento o en su revision, ya que el proceso de traslados de la ARN se realiza
de acuerdo a la particularidad de trasladar las tipologias misionales para la
actualizacion 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 formulacién en él se asigna codigos a las tipologias y por ende se
da una estandarizacion del nombramiento de las tipologias, la optimizacion de tiempos
en su realizacion por parte de los técnicos de archivo y la disminucién de errores en el

diligenciamiento del mismo.

10 . - . . . .
Categorias heuristicas 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 autbnomo de la ciudadania 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 Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y

otras disposiciones.

TiTULO V

DEL CODIGO DEONTOLOGICO O CODIGO DE ETICA PARA EL EJERCICIO DE LA
PROFESION DE ARCHIVISTICA

CAPITULO |

De los principios generales del Cédigo de Etica para el ejercicio de la profesién de
Archivistica

1. El  archivista protegera la
integridad de los bienes documentales
gue custodian, para que constituyan

fiel testimonio del pasado.

Debido a que se va a identificar las tipologias
permitiendo su correcta clasificacion, conservacion y

custodia.

2. El

seleccionard y conservara el material

archivista valorara,
de archivo en su contexto historico,
legal, administrativo y documental,
manteniendo el principio de
procedencia de los documentos de

archivo.

3. El archivista evitara la realizacién
de intervenciones que puedan afectar

la autenticidad de los documentos.

Debido a que el técnico de archivo del archivo de
gestion realizara la recepcion y clasificaciéon de los
misionales de la entidad

documentos para

resguardarlos y conservarlos ordenandolos vy
conservandolos de manera efectiva hasta las fechas
establecidas para sus traslados a través del Formato

de Traslado Documentacion Misional.

En este principio se establece que el técnico de
archivo de la entidad, verifica que los documentos

cuenten con las firmas.

4. El archivista garantizara el

Después de recibidos los documentos en el
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continuo acceso Y la legitimidad de los

documentos.

archivo de gestion o en el archivo central se envian
reprografias de los mismos, siempre y cuando se
haga la solicitud con el formato G-F-22, razon por la
cual al tener el diligenciamiento del FUID normalizado
se logra controlar las tipologias enviadas.

5. El archivista registrara y justificara

plenamente las acciones realizadas
sobre el material que tuvieren a su

cargo.

Se entrega el Formato de Traslado Documentacion

Misional.**.

6. El archivista promovera el mayor
acceso posible a los documentos y
ofrecera sus servicios a todos los

usuarios de manera imparcial.

La realizacion de esta investigacion permite
promover el mayor acceso posible a los documentos

al tener un conocimiento generalizado

7. El archivista respetara tanto el
acceso publico como la privacidad de
la documentacion dentro del marco de

la legislacién vigente.

8. El archivista no debera de utilizar
en beneficio propio o de terceros su
posicién especial y la confianza que la

comunidad ha depositado en él.

9. ElI archivista se esforzara por
alcanzar la excelencia profesional

mediante el enriguecimiento

De acuerdo a la legislacion vigente de la Agencia
para la Reincorporacion y Normalizacion-ARN, no se

publicara ninguna informacién de algun participante.

Se hizo la solicitud y se recibid la autorizacion para

presentar el trabajo de grado.

Se entregara el una guia de tipologias y un FUID

con macros que permitan la reducciéon de tiempo en

1 L - . .
Debido a que el Formato de Traslado Documentacién 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 tipologia o no.
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sistematico y continuo de sus
conocimientos y la difusion de los
resultados de sus investigaciones y

experiencias.

su diligenciamiento.

10. El archivista trabajara
conjuntamente con sus colegas, asi
como con profesionales de otras
disciplinas para promover la
conservacion y la utilizacion de la

herencia documental del mundo.

Se trabajo con el técnico administrativo para

realizar los macros.

6.8 Cronograma

ACCIONES MES1 MES2 | MES3 MES4
Entrega del anteproyecto a la asesora de «
trabajo de grado
Trabajo de campo: Observacion ejecuciéon de
procesos misionales X X
Recopilacién de informacién: Busquedas en « « .
la intranet de la entidad Resoluciones e instructivos
Comparacion de informacion: Se realiza la
verificacién de la informacién dada por la Abogada X X X
y los Reintegradores
Entrega de ajustes proyecto a la asesora de
trabajo de grado X
Definicién de las tipologias documentales:
Conclusién de los datos recolectados en un X X

archivo de Excel
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Identificacion de las tipologias: Recopilacion
de los formatos de las diferentes tipologias,
formatos sin ninguna informacion de los
participante y se realizara una Capturas de

imagenes.

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de
trabajo de grado

Consolidacién de la informacion: Se
organizara la informacion para plasmar en la guia
de tipologias documentales

Entrega 1 de avances del proyecto: Se realiza
una entrega a la ingeria Jenny Alexandra Acufia
para la evaluacion del instructivo y del FUID

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de
trabajo de grado

Elaboracién de Macros: Se realizara junto con
el técnico Administrativo de la sede de Tunjuelito la
formulacion de macros en el Formato de Traslado
Documentacién Misional que permitan una mejora
de los tiempos en el diligenciamiento de los
técnicos de archivo.

Entrega 2 de avances del proyecto: Se realiza
una entrega a la ingeria Jenny Alexandra Acufia
con las correcciones o modificaciones del
instructivo y del Formato de Traslado
Documentacion Misional

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de
trabajo de grado

Entrega 3 de avances del proyecto: Se realiza
la presentacion del instructivo al Subdirector
Administrativo el Doctor Jorge Ignacio Alvarez
Lopez, la ingeria Jenny Alexandra Acufia, el

archivista William Javier Patarroyo Baquero, el

43



historiador Mauricio, Miguel Angel Cotes Moreno y
Claudia Rojas Nope.

Entrega de ajustes proyecto a la asesora de
trabajo de grado

Entrega 4 proyecto: Se realiza la entrega de la
guia de tipologias, el instructivo de las entregas y
traslados documentacion misional y el Formato de
Traslado Documentacion Misional al Secretario
Genera el Doctor Cesar Norberto Albarracin
Ochoa, el Subdirector Administrativo el Doctor
Jorge Ignacio Alvarez Lopez y la Ingeria Jenny
Alexandra Acufia

Entrega de Trabajo final a la asesora de

trabajo de grado
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7. RESULTADOS

Como resultado de la recopilacion de informacién realizada como investigador del
presente trabajo en la intranet y el Sistema Integrado de Informacion para la Gestion —
SIGER, se logra el fortalecimiento y organizacion de la informacién permitiendo la
comparacién de saberes previos con los recursos ofrecidos y establecidos por la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién — ARN, permitiendo realizar un
andlisis y descripcion que con lleva a la clasificacion e identificacion de las tipologias
relacionadas a los procesos misionales de la entidad, los cuales reflejan parte de la
historia de Colombia al conformar una serie Unica que transmite, cuenta y evidencia el
transcurso de la ruta de reintegracion 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 asi como al realizar la verificacion de las resoluciones, instructivos y
procedimientos se identificé que todos los procesos de la ruta de reintegracion cuentan
con la explicacion de como deben realizarse y ejecutarse, por lo cual a través de ellos
se logro realizar mapas conceptuales y comparativos para establecer como primera
medida la clasificacion de los procesos permitiendo relacionarlos con las dimensiones
de la ruta de reintegracion, logrando identificar cuales son los documentos que son
soporte, evidencia o testimonio de las actuaciones de la entidad para el cumplimiento
de la misionalidad, permitiendo asi establecer la clasificacion correspondiente a cada

serie y/o subserie.

Por consiguiente al identificar las subseries se cre6 la guia de referencia con sus
respectivas las tipologias obteniendo un recurso que permite al Grupo de Gestidn
Documental de la entidad; la identificacion de los diferentes documentos que se
obtienen de cada proceso, al dar la definicion, evidenciarlas con una imagen y

especificar la fecha de captura o registro, lo cual como resultado la formulacion del
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Formato Unico de Inventario Documental — FUID, lo que genera un proceso mas agil y

una mejor recuperacion de la informacion.

Sin embargo en la presentacion de la investigacion a la ARN se generd una
propuesta de cambiar el FUID y realizacion de la formulacion de un formato mas
ajustado a las necesidades de los traslados de la ARN, por lo cual se presenté un
formato especializado para las entregas de los productores de la documentacion y los
técnicos de archivo de los grupos territoriales y/o puntos de atencidon que elimina
columnas que no son necesarias para el tipo de entrega por tipologias, ademas de
generar una mejor recuperaciéon de la informacién, 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 verificacion

de la documentacion fisica contra lo descrito en el formato.

De la misma forma al hablar del proceso que se ha realizado en el Grupo Territorial
de Bogota — Sede Tunjuelito se solicita al investigador plantear un instructivo del
proceso de traslados, el cual se realiza generando un aporte a la preservacion 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
atencion son los encargados de los archivos de gestion en los cuales se custodia la
documentacion que trabajan los abogados y profesionales de reintegracién de cada
persona en proceso de reintegracion o culminados, en otras palabras son los
responsables de enviar al grupo de gestion documental de nivel central los recursos
para complementar las unidades compuestas que evidencian , demuestran y garantizan

el cumplimiento de la mision de la entidad.

Hay que mencionar, ademas que con esto se apoya también los procedimientos
archivisticos que permiten optimizar la organizacion archivistica de la documentacion
misional en el archivo central, teniendo en cuenta que al realizar la adecuada
clasificacion de acuerdo a la identificacion de las tipologias documentales de las

subseries; historias de reintegracién, beneficios de insercibn econdémica, perfil
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psicosocial, casos de riesgo y procesos administrativos sancionatorios, no solo se
avala la estandarizacion en el nombramiento de las tipologias en el Formato Traslado
de Documentacion Misional se ofrecen herramientas que lograran la uniformidad y
parametrizacion de los traslados de la documentacién misional en la Agencia para la
Reincorporacién y Normalizacion-ARN a nivel nacional, mejorando el proceso de
insercion, al evitar reprocesos de clasificacion documental y por ello garantizar también
la disponibilidad de forma agil y eficaz de la informacién cuando sea requerida en los
grupos territoriales y/o puntos de atencién y el archivo centralizado.
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8. CONCLUSIONES

Con la finalizacién de la identificacion de tipologias documentales de la Agencia para
la Reincorporacion y Normalizacion — ARN, se realiza un criterio técnico que aporta a la
organizacion que se le deben dar alas mismas, ya que al conocer su correcta
clasificacion se puede respetar el ciclo de vital del documento desde la fase de
produccioén, y no se tendra una acumulacion de documentacion 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 (organizacion

cronologica).

Lo anterior permite disponer de la trazabilidad de la documentacion desde el
productor del documento, el archivo de gestion desconcentrado hasta el archivo
centralizado de la agencia y por ende su recuperacion de manera eficiente y efectiva,
garantizando asi 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 organizacion.

Se debe agregar que el manejo de la documentacion de una manera homogénea
garantiza que haya mejor fluidez en los procesos que se llevan a cabo para la
indizacién o recuperacion de la informacion; 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 informacion que necesitemos de una manera controlada, porque al
manejar todos unos mismos parametros se puede evitar ambigledades en los sistemas

de la informacion.

Por esto la guia de identificacién de las tipologias misionales, el formato de traslado
de documentacién misional y el instructivo de entrega y traslado de documentacion
misional ofrecen un punto de referencia para trabajar de forma uniforme en el grupo de

gestion documental (grupos territoriales, puntos de atencion y nivel central), teniendo en
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cuenta que en el archivo centralizado es el encargado de realizar el proceso de
verificacion de los traslados. Por lo anterior, se deben manejar parametros especificos
para que al momento de la evaluacion se logre una valoracion 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
Unica y debe tener una conservacion definitiva por tener un valor histérico, por ello el
ciclo vital de los documentos de las Historias debe tener una conservacion para su
custodia desde su primer edad o génesis que es cuando el Profesional Reintegrador
crea la evidencia del proceso realizado; por consiguiente es ahi cuando se recomienda
gue los técnicos de archivos de los grupos territoriales y/o puntos de atencién 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 gestion
documental también hace parte de las mismas, por lo cual si se realiza esta
planificacion acompafada de las especificaciones y parametros que se deben
tener en cuenta para la entrega de la documentacion. De igual modo se explica
la forma de diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental —
FUID si es aprobado en el Formato de Traslados de Documentacion Misional,
para evitar el acumulamiento o perdida de la documentacion, debido que al ser
contratistas a final de afio se esta con muchas actividades y no se debe tener el
riesgo de que no hagan entrega de toda la documentacion perteneciente a los

personas en proceso de reintegracion asignadas.

2. Posteriormente, realizar la verificacion de la documentacion recibida de cada
uno de los profesionales reintegradores, realizar el envio de un correo que
confirme que se recibié la documentacion de acuerdo a los pardmetros o que
se especifique los errores cometidos, puesto que es la responsabilidad del
técnico la documentacion que se recibe en el archivo de gestion, por lo cual en
el momento que se requiera y que no se encuentre al verificar la trazabilidad se

debe evidenciar si se recibid o no estaba en fisico, esto resalta nuevamente la
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importancia de que todos manejemos Yy conozcamos las tipologias
documentales y el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental —-FUID, si es aprobado en el Formato de Traslados de

Documentacién Misional.

3. Luego de realizar la verificacion se invita a realizar el proceso de clasificacion
por subseries; historias de reintegracion, beneficios de insercibn econdmica,
perfil psicosocial, procesos administrativos sancionatorios, casos de riesgo, al
mismo tiempo proceder a la ordenacion numérica; primero por el nimero
CODA"individuales (se organizan primero por los dos Ultimos digitos que
representan el afio de ingreso al proceso y luego por los 4 digitos iniciales,
ejemplo: 0001-01, 0002-02) y colectivos (primero por los dos primeros digitos y
después por los cinco digitos, ejemplo: 01-00000, 02-0000) y/o por el niUmero
del beneficio de insercion economica (BIE-PDN-0001, BIE-PDN-0002),
segundo cronoldgica entre la documentacion que se tienen en custodia y

pertenece a la misma persona en proceso de reintegracion.

4. Conforme se realice el proceso anterior se genera una ventaja al tener ya
clasificada la documentacion, de manera que para proceder a la realizacion del
formato Unico de inventario documental, solo se debera ir sacando de los
archivadores la documentacion de la subserie que se vaya a describir en el
FUID, evitando que se nos traspapele documentacion o que se encuentre
documentacion de otra subserie, por lo cual esto también nos sirve para hacer

una verificacion del proceso de clasificacion.

Por otro lado se sugiere que este proceso sea apoyado por los coordinadores de los
grupos territoriales y/o puntos de atencioén, puesto que si el técnico de archivo es quien
custodia y relaciona la documentacion que se va a trasladar de acuerdo a las fechas

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

12, . . o ) . L
Numero CODA: es el numero de identificacion que se le asigna a la persona en proceso de reintegracion.

51



todos los que intervienen la documentacién, al dar importancia y relevancia al proceso

de gestiébn documental.

De igual forma lo anteriormente mencionado se dejé evidenciado en el instructivo de
entrega y traslado de documentacién misional que se realizd y que se presenta como
un instrumento que no solo ayude a conservar la memoria institucional si no que sirva
para la normalizacion en la organizacion de todos los archivos de gestion
desconcentrados de la entidad, lo cual permitira también una evaluacién parametrizada

de los mismos.

Para concluir espero que se creen mas guias que permitan resaltar el valor de la
identificacion de las tipologias, puesto que si bien es cierto que como profesionales de
la Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica - CIDBA
de la Universidad del Quindio, aprendemos recursos como los cuadros de clasificacion
documental, las tablas de retencion documental y guias que establecen los
procedimientos documentales, debemos dar herramientas que permitan una mejor
apropiacion de las diferentes tematicas que se manejan en los archivos. Lo anterior
debido a que aunque hay tipologias que son de facil conocimiento como las
resoluciones, dependiendo la misién o vision de las instituciones se generan otras que
para las personas que entran a intervenirlas pueden tener confusiones, llevando a lo
gue en muchas casos pasa reprocesos de organizacion, cuando por ejemplo por
desconocimiento se separan documentos que son soportes o0 anexos de ciertas

tipologias llevando a el peor de lo casos perder de la informacion.
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ANEXOS
Busquedas de informacién en el Sistema Integrado de Informacién para la Gestién -

SIGER Yy la Intranet
IMAGENES DEL INTERFAZ GRAFICA SIGER PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

Oimensidn

01/11/2019
Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo
Primer paso: Busqueda por procesos en el transcurso del primer al tercer mes de la investigacion
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Dimensién

01/11/2019

Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo
Segundo paso: Recopilacién de informacion al realizar la basqueda de las guias, instructivos,
procedimientos y formatos de los procesos en el transcurso del primer al tercer mes de la investigacion.
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Septiembre a Noviembre/2019
Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo
Por ser un proceso repetitivo no tomaron imagenes de las busquedas en el SIGER que se realizaron
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05 de noviembre de 2019
Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo
Presentacion del instructivo al Subdirector Administrativo el Doctor Jorge Ignacio Alvarez Lopez, la
ingeria Jenny Alexandra Acufia, el archivista William Javier Patarroyo Baquero, el historiador Mauricio,
Miguel Angel Cotes Moreno y Claudia Rojas Nope.

24 de noviembre de 2019
Autor: Yeimi Constanza Parra Carrillo

Presentacion y entrega de la guia de referencia de las tipologias, el instructivo de las entregas y
traslados documentacion misional y el Formato de Traslado Documentacion Misional al Secretario
Genera el Doctor Cesar Norberto Albarracin Ochoa, el Subdirector Administrativo el Doctor Jorge Ignacio
Alvarez Lépez y la Ingeria Jenny Alexandra Acufia

60



Consentimiento Informado.

f»

- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO JDBA/
DFI QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo CESAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA identificado con la C.C_79.839.861 como
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO autorizo la realizacion del estudio investigativo llamado

IDENTIFICACION TIPOLOGIAS SERIES MISIONALES DE LA AGENCIA PARA LA

REINTEGRACION Y NORMALIZACION — ARN.

Asi mismo, acepto participar en dicha investigacion. He sido informado (a) por el investigador acerca

de los objetivos del estudio y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los investigadores pueden detener la investigacion o mi participacion en cualquier
momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme del estudio en cualquier

momento.

Por el presente autorizo a los investigadores a estudiar, revisar y publicar la informacion obtenida
ol

Fecha: ZQ/)‘I/ZOICI
P

Resolucion N© 008430 de 1993

Normas €ticas para la investigacion
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Anélisis de la Informacion.
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Subserie:  Historias de Reintegracion - Especial (Justicia y Paz)

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

normalizan el proceso
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DOCUMENTACION AL INGRESO DEL PROCESO DE REINTEGRACION

Desvinculados o Desmovilizados

v
MINDEFENSA: Grupo de Ayuda
Humanitaria al Desmovilizado _

GAHD
i

v
BIENESTAR FAMILIAR: Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar _
L ICBF

« Certificacion del CODA

» Cédula de Ciudadania y/o
Contrasena

« Certificacion Bancaria
* Foto

*Acta de Entrega Fisica (IR-F-32)
*Ficha GAHD

Linea Base

»Acta de Compromiso Proceso de
Reintegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas (IR-F-
34)

~Acta de la relacion de las
personas desmovilizadas no
entregadas fisicamente

édula de Ciudadania y/o Contrasefia |

«Certificacion del CODA
«Certificacion del proceso de
restablecimiento de derechos
»Informe de egreso del proceso de
restablecimiento de derechos y el
acompanamiento a la reparacion
integral adelantado por el ICBF

*Foto

«Certificados de estudios y de
formacion para el trabajo

*Soportes de salud de enfermedades
reportadas

*Reporte de afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS)

+Certificacion Bancaria

Acta de Acuerdo para la Entrega Fisica
(IR-F-33)

Linea Base

Concepto de Reintegracion

Acta de Compromiso Proceso de
Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas (IR-F-34)

v

Instituto Nacional Penitenciario de
- Colombia _ INPEC: Postulados a

L la Ley de Justicia y Paz

v
Desvinculados O
{ Desmovilizados sin Entrega
Fisica

- Certificado de libertad del
INPEC

» Acta de compromiso suscrita
ante el operador judicial o
Cartilla Biografica del INPEC

» Cédula de Ciudadania y/o
Contrasena

Certificacion Bancaria

Acta de Compromiso
Desmovilizados Postulados a
la Ley 975 de 2005 en

Libertad" (IR-F-31)

» Cedula de ciudadania y/o Contrasefia
» Certificacion del CODA
+ Certificacion Bancaria

+ Adicionalmente si la persona es desvinculada:

» Certificado de restablecimiento de derechos
emitido por el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar — ICBF

» O si estuvo privado de la libertad;

» Sentencias o providencias judiciales

+ Constancia de ejecutoria

+ Certificacion del estado de la condena o sancion
penal por parte del juez de ejecucion

+ de penas y medidas de seguridad

» Certificado de libertad.

Acta de Compromiso Proceso de
Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas — Sin Beneficios
Economicos (IR-F-30)

Acta de Compromiso Proceso de
Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados En Armas (IR-F-34)

Acta de Continuidad en el Proceso De
Reintegracion (IR-F-40)

Imagen 2: Documentos que se deben tener en cuenta para el ingreso
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f—~

Censo del
grupo familiar
de las

personas en
proceso de
reintegracion

ﬁ

Encuesta de Concepto de

Qleabilidad (imegracién

/ :
\ Resumen
Censo de de IOS

ﬁ

S acuerdos
de la PPR 4

Imagen 3: Caracterizacion de la Ruta de Reintegracion

Priorizacion de las
dimensiones de la
ruta de
reintegracion de
— acuerdo a la
caracterizacion
realizada de la
persona en
proceso de
reintegracién
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Transversal a la Ruta

de Reintegracion

Beneficio de Formacion
Académica

Ciclos (CLEI — ciclo lectivo
integrado especial )

I=1°a3°de
primaria

II=4°y5°de
primaria

N=6°y7°de
secundaria

V=8y9°

V = 10° Media
vocacional

VI = 11° Media
Vocacional

Terminacion

Promocion al acceso, la
permanencia y el avance

del PPR dentro del

Objetivo Sistema Educativo

Acta de culminacion del
beneficio de gestion en
educacion (IR-F-17)

Acta de terminacion del
beneficio de gestion en
educacion de la ruta de
reintegracion (IR-F-19)

Acta de retiro voluntario
a los beneficios
gestionados por la ARN
(IR-F-27)

Aprobacion grado
de bachiller
(Académico o
Técnico)

L Terminacién por

;eLTa"r]rz(e:lnotg F"jg agotamiento de

ti?empo e PRIEIES El PPR manifiestan no
poder o no querer

continuar su proceso de

formacion académica a
pesar de haberles

ofrecido la orientacion
correspondiente

El PPR agota el
tiempo maximo
previsto para este
beneficio segln las
reglas y condiciones
establecidas en la
normatividad vigente

El PPR Pierde o se
retira (abandona) dos
(2) veces un mismo
ciclo o curso dentro del
proceso de formacién
académica a partir de la
entrada en vigencia de
la resolucion 0754 (25
de julio del 2013)

Aprobacion por lo
menos del ciclo 2
0 su equivalente,
segun Art 11,
paragrafo, Res
0754 del 2013

Imagen 4: Mapa conceptual Formacion Académica -Historias de
Reintegracion

Acta de confirmacion

de retiro de
programas de
formacion (IR-F-29)

La persona en proceso
de reintegracion
manifiesta que se ha
retirado de un curso de
formacion académica
y/o formacion para el
trabajo

Soporte de la persona

en proceso de
reintegracion de su

retiro o abandono de un
curso de formacion
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Promocion al acceso, la
Transversal a la Ruta permanencia y el avance

: o del PPR dentro del Sistema
de Reintegracion Beneficio de Formacion Objetivo

Académica Justicia y Paz

Educativo

Niveles de formacién

 Tor Terminacion
académica

Alfabetizacion. Acta de culminacion del

il i Acta de terminacion del : :
educacion de la ruta e beneficio de gestion en beneficios parh #l procaso de
reintegracion especial (IR-F- reint:e ‘::g%gr;s eegieralll ?IR-eF-Q 4 reintegracién especial de justicia

92) g P y paz (IR-F-101)

Basica Primaria

Basica
Secundaria Agotamiento del tiempo: Cuando
o . exceda el tiempo maximo previsto en
Aprobacion del ciclo

académico que el articulo 15 de la Resolucion 1724

del 2014
corresponda a su
ruta de reintegracion

Media o Media
Vocacional

El PPR manifiestan no
poder o no querer
continuar su proceso de
formacion académica a
pesar de haberles ofrecido
la orientacion
correspondiente

Agotamiento de opciones: Cuando
pierda, se retire o abandone un
mismo ciclo, curso, semestre o

programa de formacién superior dos
veces dentro del procesc de
formacion académica

Nivel Pregrado
(programas de
formacion en
los niveles de
técnico
profesional,
tecnoldgico o

profesional) Retiro voluntario

Nivel Postgrado
(especializacion
, maestria o
doctorado)

Terminacion excepcional del beneficio
de gestion en educacion para la
Persona en Proceso de Reintegracién

en acompahamiento psicosocial por
componente especifico

Imagen 5: Mapa conceptual formacion Académica Reintegracion
Especial
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Educacion formal

) S
6 ) O Q 7 CicloV

Preescolar que Educacion basica Educacion
comprendera minimo un (duracion de nueve (9) media

QO grado obligatorio I grados) I QS grados)

Basica primaria
(5 grados)

Basica segundaria g8 g
' (4 grados) 8 g
8 9 O QG
Titulo de Bachiller &

£ (Académico o técnico)

9 9
e asao

Ciclo lll Ciclo IV

Ciclo 1l

Imagen 6: Mapa conceptual ciclos de formacion Académica
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Acciones de
formacion
complementaria

Técnico laboral por
competencias
(Certificado de

aptitud
ocupacional)

Niveles de: técnico,
técnico profesional
o tecnologico

Niveles operativos:
auxiliar que
conlleven una
titulacion

Promocion al acceso, la permanencia y el avance

Transversal a la Ruta de
Reintegracion

del PPR a programas de formacion que impliguen
el dominio operacional e instrumental de una

Beneficio de B ocupacion determinada, la aprobacion de un saber
Formacion para el S Obietivo técnico y tecnologico integrado a ella y la
Trabajo L capacidad de adaptacion dinamica a los cambios

Acciones constantes de la productividad

Programas de
formacion

Acta de culminacién del
beneficio de formacion para el
trabajo (IR-F-15)

200 horas aprobadas a través de una
accion o de la suma de varias acciones
de formacion y manifiesta su intencion
de no realizar mas cursos de Fpt

Accion de formacion, en el nivel
complementario, con intensidad horaria
igual o superior a 400 horas y registre
estado final aprobo

Registra varias acciones o modulos de
formacion en el nivel complementario,
la sumatoria de horas es igual a 400
horas o superior y todos los cursos
registran estado final aprobo

Un programa aprobado de formacion
titulada en los niveles de operario,
auxiliar, técnico laboral por
competencias, técnico, técnico
profesional o tecndlogo

Terminacion

Acta de terminacion del
beneficio de formacion para
€l trabajo de la ruta de

reintegracion (IR-F-20)

Terminacion
por
agotamiento del
tiempo maximo
previsto

Cuando se agota el
término maximo
previsto en el articulo
14 de la Resolucion
754 de 2013,
conforme a su nivel
educativo certificado
y de acuerdo a las
reglas previstas en el
citado articulo

Terminacion por
agotamiento de
opciones

El PPR ha terminado
de forma no
satisfactoria el
maximo nimero de
opciones previstas en
la normatividad
vigente, que para el
caso establece que
pueden adelantar
hasta dos (2)
acciones de formacion
en los diferentes
niveles y su estado
final es “Retirado” o
“No Aprobo

Acta de retiro voluntario
a los beneficios
gestionados por la ARN

(IR-F-27)

El PPR no poder o
no querer acceder
a un programa o
accion de
formacion para el
trabajo a pesar de
haberles ofrecido
la orientacion
particular

Imagen 7: Mapa conceptual Formacion para el Trabajo — Historias de
Reintegracion

Acta de culminacion
excepcional del beneficio de
formacion para el frabajo de la
ruta de reintegracion (IR-F-28)

El PPR que se
encuentran
adelantando o han
finalizado un
programa de
educacion superior en
el nivel profesional

Aprobacion de
minimo cuatro
semestres de la
carrera
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Transversal a la Ruta de
Reintegracion

Promocién al acceso, la permanencia y el avance
del persona en proceso de reintegracion especial
de justicia y paz, en programas de formacion que

Beneficio de
Formacion para el
Trabajo Justicia y Paz

Programas de Terminacion
formacion

Acciones de formacion ST
complementario Acta de culminacion del
beneficio de formacién para el
trabajo de la ruta de
Programas que conlleven a reintegracion especial (IR-F-95)

un certificado de aptitud >
. A 200 horas aprobadas a través de una ! !
|ab%cr:|p :gﬁ?j&g;ggggs ) accion o de la suma de varias acciones Agotamiento de oportunidades: Cuando
de formacion y manifiesta su intencién agote las oportunidades previstas en el
de no realizar mas cursos de Fpt articulo 11 de la Resolucion 1962 de 2018,

que modifica el articulo 20 de la Resolucion
Niveles operativos: auxiliar 1724 del 2014

que conlleven una titulacion Accion de formacion, en el nivel
complementario, con intensidad horaria
igual o superior a 400 horas y registre
Ofertados en el marco de estado final aprobé Agotamiento de opciones: Cuando pierda,
la cooperacion se retire o abandone dos (2) opciones de
internacional formacion para el trabajo

Jl impliquen el dominio operacional e instrumental de
o Objetivo — una ocupacion determinada, la aprobacion de un
saber técnico y tecnoldgico integrado a ella y la

capacidad de adaptacion dinamica a los cambios
constantes de la productividad

Acta de terminacion del beneficio de
formacion para el trabajo de la ruta
de reintegracion especial (IR-F-97)

Registra varias acciones o médulos de
formacion en el nivel complementario,
Ofertados en el marco de la sumatoria de horas es igual a 400
la cooperacion nacional horas o superior y todos los cursos
registran estado final aprobo

Agotamiento del tiempo maximo: Cuando
agote el tiempo maximo, de acuerdo al
Un programa aprobado de formacion condicionamiento del nivel educativo
titulada en los niveles de operario, aprobado por la PPR-E establecido en el
auxiliar, técnico laboral por articulo 19 de la Resolucién 1962 de 2018
competencias, técnico, técnico
profesional o tecndlogo

Certificacion por
evaluacion de
competencias laborales

Imagen 8: Mapa conceptual Formacion para el Trabajo — Historias de
Reintegracion Especial
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Desarrollo de capacidades que
permiten a la persona en
proceso de reintegracion, la
construccion de su proyecto de
vida para la superacion de la
situacion de vulnerabilidad y el
transito hacia el ejercicio
autonomo de su ciudadania

Transversal a la Ruta de
Reintegracion Beneficio de
Acompanhamiento

Psicosocial

Objetivo

Personas con
discapacidad, adultos
mayores, personas con
enfermedades de alto
costo y/o asociadas a
conductas adictivas, que

Componente
Especifico

Terminacion

se desarrolla a través del
plan de trabajo con énfasis
en salud y bienestar
integral

Terminacion por
Culminacién

Acta de Culminacién
del beneficio de
acompafiamiento
psicosocial de la ruta de
reintegracion (IR-F-72)

Cuando el PPR, ha avanzado
en la ruta de reintegracion
dando cumplimiento a los
acuerdos y compromisos

definidos que facilitan la
construccion de su proyecto de
vida y la superacion de su
situacion de vulnerabilidad,
segun el enfoque de
reintegracion establecido

Terminacion por
Terminacién

Acta de terminacion del

beneficio de
acompafnamiento

psicosocial de la ruta de
reintegracion (IR-F-16)

Cuando el PPR, no ha
avanzado segun lo
establecido, limitando |a
construccion de su
proyecto de vida y la
superacion de su
situacion de
vulnerabilidad o no ha
dado cumplimiento a los
compromisos y acuerdos
definidos en su Ruta de
Reintegracion

Actualizacion de
modalidad por
culminacion

Acta de Culminacion
del beneficio de
acompariamiento
psicosocial por
actualizacion de
modalidad (IR-F-55)

EL PPR que de
acuerdo a la
resolucion 163 de
2011 tuvieron
terminacion por
agotamiento de
tiempo

Imagen 9: Mapa conceptual Perfil Psicosocial - Historias de

Reintegracion

Actualizacion de
modalidad por
terminacion

Acta de terminacion del
beneficio de
acompafamiento
psicosocial por
actualizacion de
modalidad (IR-F-73)

EL PPR que de
acuerdo a la
resolucion 163 de
2011 tuvieron
terminacion por
agotamiento de
tiempo
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Transversal a la Ruta de Beneficio de Acompaiiamiento
Reintegracion Psicosocial Justicia y Paz

Terminacion

Acta de culminacion del beneficio de Acta de terminacion del beneficio de
acompariamiento psicosocial de la ruta acompariamiento psicosocial de la ruta de
de reintegracion especial (IR-F-93) reintegracion especial (IR-F-96)

Cumplimiento de los
compromisos del Proceso
de Reintegracion Especial

Culminacion por cumplimiento de los compromisos
del proceso de reintegracion

Cumplimiento del periodo obligatorio impuesto por la
autoridad judicial o por la renuncia voluntaria del
proceso de reintegracion con posterioridad a este
periodo

Cumplimiento del periodo
obligatorio impuesto por
la autoridad judicial

Renuncia voluntaria del

proceso de reintegracion

con posterioridad a este
periodo

Terminacion de los beneficios previstos en esta
resolucion

Terminacion del termino maximo del proceso

Cambio de programa o proceso de reintegracion

Pérdida de beneficios del proceso de reintegracion o
por causal sobreviniente

Fallecimiento

Imagen 10: Mapa conceptual Perfil Psicosocial - Historias de
Reintegracion Especial
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Acompafamiento a la
atencioén en salud

Recuperacion

ambiental

Embellecimiento de espacio
publico

Acompafiamiento en

atencioén alimentaria a
comunidades
vulnerables

Servicio social

Duracion minima: 80 Horas

Obijetivo: Conjunto de acciones,
gue contribuyen con la atencion
de las necesidades o
problematicas de las comunidades
receptoras de la poblacion
desmovilizada en el marco del
proceso de reintegracién como
aporte a la reconciliacion

Generacion de
espacios de
recreacion, arte,
cultura y deporte

Multiplicadores de
conocimiento

Prestacion de
servicios especiales
en el oficio propio de

la persona en

proceso de
reintegracion

Imagen 11: Acciones del Servicio Social
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Acta de manifestacion "No" participacion
en servicio social

Constancia NO participacion en servicio

NoVinculacion social (Renuente)
acciones del
servicio social

Acta de reunion: inicio de
Constancia NO participacion en servicio las ASS

social (No comparece)

Plan de accion para
servicio social con

- recursos (IR-F-25) Acta de Reunién:
Acta de reunion: acompanamiento y/o

Aca_’.:ipnes cﬁe socializacion y Il seguimiento ASS (8 dias
servicio social - fundamentacion de ', de inicio)
ASS las opciones del : ;s N i
poones Vinculacion Acta de reunion: Plan de accion para sl s
servicio social i del i Pt : - servicio social
acclones de concertacion de servicio social auto

servicio social acciones gestionado (IR-F-36) (IR-F-35)

o Acta de Reunion: cierre
Plan de accion para de las ASS

servicio social sin
recursos (IR-F-37)

Certificacion
acciones del servicio

Acta de reunion: postulacion SesiE

Exoneracion exoneracion del servicio
social

Imagen 12: Mapa conceptual Acciones del Servicio Social
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Porte o tenencia, amparados o no, de cualquier tipo de arma, en las sedes donde funciona la Agencia

Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas o las entidades que apoyan

\J

el proceso de reintegracion.

Presentacion de documentos adulterados para acceder a cualquier beneficio del proceso de
reintegracion, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que ello conlleve.

La promocicn, incitacion o utilizacion de la violencia que altere gravemente el orden publico.

Cuando la persona en proceso de reintegracion abandone su proceso por un término de seis (6) meses

continuos. Dentro del procedimiento previsto en el presente Titulo, la Agencia Colombiana para la
Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas podra evaluar las condiciones particulares de
la persona desmovilizada, en especial, su situacion juridica y las actividades desarrolladas durante el
tiempo que abandoné el proceso de reintegracion.

\3

El aprovechamiento ilegitimo de los beneficios socioeconomicos previstos en la presente resolucion.

Cuando en desarrollo de |a ruta de reintegracion, la persona en proceso de reintegracion incurra en
agresion fisica o verbal contra cualquiera de las personas que presten sus servicios o participen en
cualquiera de las actividades del proceso de reintegracion.

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
reintegracion.

Cuando en desarrollo de la ruta de reintegracion, la persona en proceso de reintegracion Cause dafno a

las instalaciones donde funciona la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas o las entidades que apoyan el proceso de reintegracion.

3

Cuando la persona en proceso de reintegracion propicie situaciones que generen desordenes o
alteraciones que interfieran en el normal funcionamiento de la Agencia Colombiana para la
Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, o de las entidades que apoyan el proceso de
reintegracion.

Imagen 13: Identificacion proceso: Procesos Administrativos
Sancionatorios

Infracciones
Gravisimas
alos
compromiso
s del

proceso de
reintegracio
n
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Inicio de Investigacion
preliminar o de la

Auto de Inicio de

Etapa de descargos y
Investigacion Preliminar

Resultado de la etapa
aportacion de prueba

Formulacién de cargos
probatoria

formulacion de carges;

+ 10 primeros dias del
mes siguiente de
enterados de la
infraccion, el Abogado
Juridico realiza y envia
una comunicacién
notificandole al
participante el posible
incumplimiento de la
Ruta de Reintegracion

+Etapa de 15 dias
donde se realizan las
primeras
investigaciones para
saber si existe mérito
alguno para iniciar el
proceso al PPR

*En un plazo maximo de quince (15)
dias después de la notificacion, el PPR
tendra un periodo en el cual debera
presentar las Pruebas estipuladas en
la LEY 1564 de 2012 y se
realizara ; El acta de descargos para
presentar pruebas en una justa causa
para ausentarse del proceso, por
ejemplo estar trabajando

+El abogado o asesor de orientacion
legal del GT, tendra 30 dias para la
verificacion de las pruebas, ejemplo en
el caso de las certificaciones se
realizara la verificacion de la
informacion presentada dejando como
evidencia

Constancia secretarial del material
probatorio
+Al igual se realiza la verificacion de la
Ruta de Reintegracion en el SIR (se
toman pantallazos de la misma),
situacién juridica a través del
Certificado de Antecedentes Judiciales
de la Policia Nacional y Certificado de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion, los
cuales se imprimen y se adjuntan al

expediente
\ J

+Si estas demostraran
que el PPR no
incumplio con su
proceso de
Reintegracion, se
procedera a realizar:
Auto de cierre de la
investigacion
preliminar

Dando traslado del
expediente compuesto
al grupo de gestion
documental para su
archivo

+Sin embargo si se
encontrara merito para
la formulacién de
cargos se seguiria con
el proceso

Imagen 14: Identificacion proceso: Procesos Administrativos

Sancionatorios

*Formulacion de cargos
+Acta de Diligencia de
Descargos
+Auto de Inicio de
Periodo Probatorio
*Practica de pruebas,
verificacion situacion
juridica y Ruta de
Reintegracion, por
parte del abogado o
asesor de orientacién
legal del GT
entregando la
Constancia secretarial
+Auto de Cierre del
Periodo Probatorio
+En un plazo méaximo
de 10 dias siguientes a
la notificacién se
procede a un Periodo
de Alegatos, en el cual
el PPR puede
presentar las
argumentaciones
finales sobre la
infraccion por el cual
esté siendo
investigado

~

Dando traslado del
expediente a nivel

central para decision
definitiva




Beneficios econémicos

. r h R S
Subseries: Empleabllldad Planes de negocio ‘ ‘ Educacién supenor
Art. 19 modificado Art. 20y 21

Modalidades %g?a"e 303%5 modiicatio por el Art. 22 y 23
y requisitos Art. 5 R;§1 (_13 356 de

Res.

0754 de
2013

Imagen 15: Relacion de beneficio econémico de acuerdo a las

Resolucién por la cual se reglamentan, requisitos, caracteristicas,
condiciones y obligaciones para el acceso y otorgamiento de los beneficios
sociales y econémicos del proceso de reintegracion

Serie

Beneficios de
Insercién
economica
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EMPLEABILIDAD

MODALIDABES ADQUISICION DE VIVIENDA PROPIA;

BIE-VIV

PAGO CREDITO HIPOTECARIO;
BIE-VIV

EMPRENDIMIENTO; BIE-PDN

Consiste en |a creacion o adquisicion de
unidades de
negocio, adicionalmente y en su sentido
amplio también se entendera el
temprendimiento como aquellas unidades de
negocio en funcionamiento sin
plena formalizacion.

BENEFICIOS DE INSERCION ECONOMICA

FORTALECIMIENTO; BIE-PDN

Consiste en la inyeccion de capital a unidades de negocio,
que se encuentren activasy tengan una antigiedad minima
de doce (12)
meses.

EMPRENDIMIENTO O FORTALECIMIENTO; BIE-PDN

Compra de ganado bufalino o
bovino

Compra de Vehiculo

Estar vinculado al proceso de reintegracion
o0 haber culminado el mismo.
Acreditar el pago en calidad de cotizante al
Sistema de Seguridad Social en Salud o un
ahorro programado voluntario en una
entidad financiera o solidaria, vigilada por la
superintendencia financiera de Colombia o
por la Superintendencia de Econemia
Solidaria, por un término de ocho (8)
meses, dentro de los Gltimos doce (12)
meses anteriores a la solicitud del beneficio,
Para el caso de adquisicion de vivienda
nueva, promesa de compraventa del bien
inmueble, con el cumplimiento de los
requisitos legales.

Para el caso de adquisicién de vivienda
usada, promesa de compraventa con el
cumplimiento de los requisitos legales y
certificado de tradicion y libertad del
inmueble objeto de la compraventa, donde
conste |a titularidad del derecho de dominio
a favor del vendedor, expedido por la
respectiva Oficina de Registro de
Instrumentos Pablicos, confecha de
expedicién no mayor a 30 dias.
Fotocopia(s) de la(s) cédula(s) de
ciudadania o extranjeria del(os)
vendedor(es). Para el caso de las personas
juridicas, se debera aportar el certificado de
existencia y representacion legal expedido
por la respectiva Camara de Comercio.
Certificacion de la cuenta de ahorros o
corriente del vendedor.

Para el caso de vivienda nueva, RUT de la
constructora

Estar vinculado al proceso de
reintegracién o haber culminado el
misma.

Acreditar el pago en calidad de
cotizante al Sistema de Seguridad
Social en Salud o un ahorro
programado voluntario en una entidad
financiera o solidaria, vigilada por la
superintendencia financiera de
Colombia o por la Superintendencia
ide Economia Solidaria, por un término|
de ocho (8) meses, dentro de los
dltimos doce (12) meses anteriores a
la solicitud del beneficio.
Certificado de tradicidn y libertad
expedido por la respectiva Oficina de
Registro de Instrumentos Pablicos con|
fecha de expedicion no mayor a 30
dias, donde conste |a existencia de la
hipoteca vy la titularidad del derecho de
dominio sobre el inmueble a favor de
la persona objeto de este beneficio.
Certificacion expedida por la entidad
financiera o solidaria acreedora donde
conste la existencia y estado de la
obligacién hipotecaria. Cuando €l
crédito haya sido adquirido con el
Fondo Nacional del Aharro, se debe
adicionar recibo de pago
correspondiente al mes del
desembolso

REQUISITOS
ACCESO

Estar activo en el proceso de reintegracion
o haberlo culminado y cumplir conuna de
las siguientes condiciones:
Aprabacion del Beneficio de Formacion
para el Trabajo, minima de 400 horas,
acorde con el plan de negocio
Culminacion de la fase lectiva de uno de los|
programas de formacién descritos en los
numerales 3 y 4 del articulo 12 de la
Resolucién 0754 de 2013, acorde conel
plan de negocio.

Certificado de evaluacién de competencias
laborales, acorde con el plan de negocio.
Reconocimiento de aprendizajes previos
acreditados por la autoridad competente,
acorde con el plan de negocio.
Acreditacion de estudios de educacion
superior, en el nivel profesional, mediante Ia
aprobacién de cuatro semestres, en
entidades reconocidas por el Ministerio de
Educacién Nacional.

Acta de acreditacion de experiencia de
minimo 2 afios acorde conel plan de
negocio, respaldada con uno de los
siguientes documentos: Certificacion laboral
o contratos de prestacion de servicios o
certificacién de actividades comerciales o
productivas.

Presentacion del plan de negocio con el
cumplimiento de los requisitos exigidos por
la ARN.

Estar activo en el proceso de reintegracion o haberlo
culminadoy cumplir conuna de las siguientes condiciones:

Aprobacién del Beneficio de Formacion para el Trabajo,
minima de 200 horas, acorde con el plan de negocio.
Culminacién de la fase lectiva de uno de los programas de
formacién descritos en los numerales 3 y 4 del articulo 12 de
la Resolucion 0754 de 2013, acorde con el plan de negocio.
Certificado de evaluacion de competencias laborales, acorde.
con el plan de negocio.

Reconocimiento de aprendizajes previos acreditados por la
autoridad competente, acorde con el plan de negocio.
Acreditacion de estudios de educacion superior en el nivel
profesional, mediante cuatro semestres aprobados, en
entidades reconocidas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Acta de acreditacion de experiencia de minimo 1 afio acorde
con el plan de negocio, respaldada con uno de los siguientes
soportes: Certificacién laboral o contratos de prestacion de
servicios o certificacion de actividades comerciales o
productivas.

Tener registro mercantil de camara de comercio vigente con
fecha de inscripcion superior a doce (12) meses. Este
requisito no es exigible para las unidades productivas rurales
0 agropecuarias, en estos casos, solamente se requiere
certificacion suscrita por la autoridad competente donde
conste la existencia de la unidad productiva.
Presentacion del plan de negocio con el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la ARN.

Estaractivo en el proceso de
reintegracién o haberlo
culminado

Bono de venta
Registro de hierros
Certificado de Vacunacion del
ganado
Presentacion del plan de
negocio con el cumplimiento de
los requisitos exigidos por la
ARN.

Culminacién del
beneficio de formacion
para el trabajo en un
area relacionada
directamente con el plan

montarse, la adquisicion
de dicho bien procedera
siempre y cuando la
actividad productiva
objeto del beneficio se
encuentre dentro del
marco de la legalidad, y
se relacione
directamente conla
‘ormacion para el trabajoj
recibida por la persona
en proceso de
reintegracion

de negocio que pretende]

EDUCACION
SUPERIOR ENEL

Estaractivo en el
proceso de
reintegracién o
haberlo culminado.
Certificacion de
inscripcion y
aceptacién en un
programa de
educacion superior,
en una institucion
educativa reconocidal
por el Ministerio de
Educacion Nacional.
Presentar la
documentacién
exigida por la ACR.

Articulo 19° de la Resolucién 1356 de 2016, que modificd el articulo 19 de la
Resolucion 0754 de 2013

Articulo 21 de la Resolucién 0754 de 2013

OFI13-005117/JMSC5202023
“Sobre los requisitos y
condiciones para la crianza,
comercializacion, explotacion y
transporte de ganado
bovino y bufalino para planes
de negocios”

MEM 14-000435/JMSC5202023
“Alcance concepto juridico
Sobre los reguisitos y
condiciones para la crianza,
comercializacién, explotacion y
transporte de ganado bovino y
bufalino para planes de
negocios.

MEM13-
002481/JMSC5202023
“Sabre los requisitos
para la comprade
vehiculos a través del
estimulo econdémico
para planes de negocio
o capital semilla”.

Imagen 16: Cuadro de comparativo de los Beneficios de Insercion Econémica
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Empleabilidad: BIE-VIV

-~

Documentos entregados por el PPR al Profesional Reintegrador
Il para estudio de viabilidad a través del formato:

-~

Anexos Solicitud de acceso al estimulo econémico a la empleabilidad (IR-F-01)
v Certificado de pagos al SGSSS o Certificado de ahorro Generacion y firmas de:
voluntario o programado Acta de compromiso para
v'Vivienda nueva: Promesa de compraventa planes de negocio
v'Vivienda Usada: Promesa de compraventa Carta de instrucciones de
. /Ceﬂificaqo de Trgdicic')n y Li_be’rtad del Inmueble Validacion documentos desembolso
¥ Cédula(s) de Ciudadania o Extranjeria del(os) entregados para el Conformidad de Beneficios de
Vendedor(es) estudio de la solicitud del Insercion Econémica
Adquisicid vRUT beneﬁciq dg estimulo
Rttt Personas Juridicas: Certificado de Existencia y economico a la
— de Vivienda empleabilidad (IR-F-02)

Representacion Legal

v Certificacion Bancaria; Cuenta de Ahorros o Corriente del
vendedor

v Acta de reuniodn para personas que tengan un
acompafiamiento psicosocial con componente especifico

Propia
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

¥ Certificado de Afiliacion al SGSSS
v Certificado de Ahorro Voluntario o Programado
v Certificado de Tradicién y Libertad

v Certificacion y/o constancia existencia y estado de la s Reuenrll?rrég(,lgt):rmallzacmn

L NS CL [ W obligacion hipotecaria

[ L1 v Cuando es con el Fondo Nacional del Ahorro recibo de
pago correspondiente al mes de desembolso
v'Acta de reunion para personas que tengan un
acompafiamiento psicosocial con componente especifico Reintegracion

Anexos:

Certificado de Tradicion y Libertad -
del Inmueble a nombre de la Segmmlento: Infqume
Persona en Proceso de trimestral empleabilidad

Imagen 17: Mapa conceptual de Beneficios de Insercion Econémica para Vivienda
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Emprendimiento y/o Fortalecimiento: BIE-PDN

~

Documentos entregados por el PPR al

Profesional Reintegrador Il para estudio de

viabilidad

-

v'Certificaciones y/o Constancias de
Formacion para el Trabajo
v'Certificacion de culminacion de la
fase lectiva o evaluacion de
competencias laborales
v'Certificacion de estudios de
educacion superior
v'Acta de acreditacion de experiencia
v'Anexos: Certificacion laboral
o contratos de prestacion de
servicios o certificacién de
actividades comerciales o
productivas
v'Para Fortalecimiento se debe
adicionar el Registro Mercantil de
Camara de Comercio

Imagen 18: Mapa conceptual de Beneficios de Insercion Econémica para Emprendimiento o Fortalecimiento, parte 1

Formato Concepto
Técnico

Adquisicion de establecimiento comercial

v'Certificado de Camara de Comercio del establecimiento

comercial

v'RUT del propietario del establecimiento de comercio
v'Promesa de compraventa del establecimiento

¥'Recibos de servicios publicos

¥'Inventario de las mercancias y bienes del establecimiento

v'Cédula de Ciudadania del vendedor.
v Certificacion bancaria del vendedor

v'Paz y salvo de Sayco y Acinpro del establecimiento
v'Carta de Egresos y utilidad mensual promedio

Adquisicion de predio productivo rural

v'Promesa de compraventa de bien inmueble rural

v Certificado de tradicion y libertad
v¥'RUT del vendedor

Compra de Vehiculo

ANANENE NN NN

RUT del propietario del vehiculo
Promesa de compraventa del vehiculo
Cédula de ciudadania del vendedor
Certificado de tradicion del Vehiculo
Certificado bancaria del vendedor
Licencia de conduccion de la PPR

Certificado de Revision Técnica en Identificacion de

Automotores

Compra de Ganado bufalino o bovino
v" Bono de venta

v’ Registro de hierros

v’ Certificado de Vacunacion del ganado
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sala’
+8Q 9,
v

Concepto Técnico
q Viable

&anss S

Contrato de
Compraventa

Anexos:

Certificado de
Camara y Comercio
del Proveedor

Certificacion Bancaria
del Proveedor

RUT de la Empresa o
Persona Juridica
(régimen comun)

RUT de la Persona
Natural (régimen
simplificado)

Cédula del Proveedor
Persona Natural

'Generacion y firmas

de:

Acta de compromiso
para planes de
negocio
Carta de
instrucciones de
desembolso

Conformidad de
Beneficios de
Insercién Econémica

. Acta de Entrega a

Bienes e Insumos
(IR-F-10)

Anexos:

Registro fotografico
de la entrega

Factura de compra o
bono de venta (para
el caso de ganado)

Instrumento de
Seguimiento a
Unidades de
Negocio — ISUN (IR-

)

_

Acta de
Finalizacion
Proceso de

Seguimiento a
Unidades de
Negocio

Imagen 17: Gréfico proceso de Beneficios de Insercion Econdmica para Emprendimiento o Fortalecimiento, parte 2
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EDUCACION SUPERIOR EN EL NIVEL Documentos entregados por el PPR al Profesional Reintegrador
PROFESIONAL- BIE - ESU Il para estudio de viabilidad a través del formato:

Solicitud de acceso al estimulo econémico para Educacion Superior (IR-F-12)

Validacion documentos entregados

| estudio de | licitud del
v"  Certificacion y/o Constancia de Inscripcion y Aceptacion en el Programa de gz;z;cigsdlé éc;tir?]u?osgc!gnlémic%

Educacion Superior para Educacién Superior (IR-F-13)
v" Documentos de la Instituciéon de Educacién Superior o tercero:
Rut
Registro mercantil de camara de comercio
Certificacién Bancaria
Documento de cobro/ de pago o cuenta de cobro

Generacion y firmas de:

Acta de compromiso estimulo
economico para la educacion
superior

Carta de instrucciones de
desembolsc

Conformidad de Beneficios de
Insercion Econémica

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Imagen 18: mapa conceptual de Beneficios de Insercion Econémica para Educacién
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Guia de referencia para la identificacion de tipologias series misionales de la Agencia para la Reincorporacion y
Normalizaciéon - ARN

3 ARN
El futuro Agencia para la Reincorporacion
es de todos y la Normalizacién

GUIA DE REFERENCIA PARA LA IDENTIFICACION
DE TIPOLOGIAS SERIES MISIONALES DE LA
AGENCIA PARA LA REINCORPORACIONY
NORMALIZACION - ARN

Como anexo independiente al trabajo se presenta un documento en Power Point el cual se titula; Guia de referencia
para la identificacion tipologias series misionales de la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion — ARN, en la
cual se realizo la recopilacion y descripcion de las tipologias que permiten evidenciar la clasificacion de la documentacion
gue evidencia los procesos de Reintegracién, entendidos estos como las series y/o subseries misionales,
proporcionando asi una herramienta informativa para el grupo de gestion documental, al apoyar la identificacién de las
tipologias misionales de forma acertada.
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Ejemplo:

Acta de Culminacién Excepcional del Beneficio de Formacién para el Trabajo  cédigo: IR-F-28

. . . ACTA DF CULMINATION pre—
Acta en la cual se refleja el acompafiamiento por parte de la Agencia DARN = | P e —
Colombiana para la Reintegracién en la culminacién excepcional del meweoacon | |
beneficio de Formacidn para el Trabajo en la Ruta de Reintegracion, a e R o 07 o 203 moccnte o Renchesn i 120

.z . = . COOpNCONEl Pare o BOORIO i OTUGMEN® O DI Deneficos ocmies y
través un programa de educacion superior en el nivel profesional Sionimcss o oo pommts S0 pocee 0o rbericn ¢ s bosedd o
permitiéndole competencias minimas que le permiten a la persona en e o o 1 v s o 7 s
. .. . poblecidn
proceso de reintegracion - PPR incorporarse en el mundo laboral y it & s 0 e e
prOdUCtiVO ;.2 w: :”mu u::-;mr " nﬂ‘.:i - ﬂ’c“ Acta de Cumescin
Informacién: e —_—
* Informacién normativa -
* Datos del participante Coorini AR S AR
* Informacion sobre el programa de educacion superior —— s
. s - w 0o snsnds oon m-‘ Se reintegracen
* Constancia prestacion de servicios por parte de la ARN ety I
e Teiétono

+  Firmas PP —

Anexos: Documentos que soporten el programa descrito en el
acta como; diploma, acta de grado, certificacién y/o constancia
que certifiquen el estado final del programa de educacion
superior en el nivel profesional

Enlace SIGER:

klein_reincorporacion co/SIGER/modulodocumental/ModuloXMLfformatoframes asp?vista=1&Nombre Formato=&verXmi=1

LintTipoDoc=828&modulo=D0&IdDoc=46000&



Igualmente se anexa el Formato de Traslado Documentacién Misional: Formato que se cre6 como aporte a la

agilizacion y normalizacion del proceso de traslados documentales, permitir una interfaz mas amigable, sin obviar ningun

dato importante para la descripcién de las tipologias de la documentacion misional, al igual al tener definidas las

tipologias se logra programar para que a través de un codigo las mismas sean llamadas de forma automatica por el

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

tipologias:

AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION
¥ LA NORMALIZACION

FORMATO TRASLADO DOCUMENTACION MISIOHAL

GRUPO TERRITORIAL ,
¥/0 PUNTO DE GT - ARM - BOGOTA (TUNJUELITO)
ATENCION
DEPENDENCIA DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION FECHA DE TRASLADO
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TERRITORIAL Dia [ MES l ANO ] H.T.
SERIE/SUBSERIE BEMEFICIO DE INSERCION ECONOMICA, - BIE 1
Codlgo B j i FECHA DEL Ho.
; p Ho. CODA/CODIGO APELLIDOS Y HOMBRES Ho. IDENTIFICACIOH | Ho. BIEPAS/CR | TIPOLOGIA DOCUMENTAL | DOCUMENTO | Ho. CARPETA | CORRELATIVO Ho. FOLIOS SOPORTE OBSERVACIONES
tipologia
(DD/MM/AA) PAQUETE
L
TOTAL DE 0
FOLIOS
Responsable traslado: Yeimi Constanza Parra Carrilo V°B° DEL JEFE DE LA DEPEHDEHCIA Recibido yio revisadopor
Cargo: Contratista Técnico de Archiva  Graco NS Mombre: Eunice Cristina Esquivia Restrepo  Cargo: Coordinadora GT Cargo: - —
Firma: Firma:. Fecha: Firma Fecha:
4 [u]

4+ M| FORMATO TRASLADOS . TIPOLOGIAS .~ ¥J
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El formato
nos ubica
en la celda
del codigo
de tipologia
para iniciar
con otra
descripcion

Cotigo
tirclogia

Codigo
tpologia

FECHA DEL Yo,
Ho. CODACODIGO APELLIDOS Y NOMBRES | Ho. IDENTIFICACION | - M TIPOLOGIA DOCUMENTAL | DOCUMENTO | o, CARPETA | CORRELATIVO | to.FoLIOS | SOPORTE | OBSERVACIONES
BIEPREPASICR
ODMMIAR) PAQUETE
APELLIOOS VHOMBRES IELA | oo ANER0S, FEGISTRO
PERSONA EN PROCESO D 4 ACTA DE ENTREGA DE EIENES FOTOGRAFICO (1 FOLI),
Yookt RENTEGRACION O c’iﬁ':’a"“ "Ei BEPONXRXKS | ™ € nsinvios v angos | 01022019 1 1483 § PO 1" eacruras No. 001 (2
REINCORPORACION FOLIOS)
TETROVENTO DOE
SEGUMENTO A UNDADES OF | 02032018 1 1463 7 FiSK0
.
W TRUWENTO OF
SEGUMENTO & UNDADES O | 011067018 1 1463 7 FiSkO
.
T TRUVENTD OF
SEGUMENTO A UNDADES OF | 011107018 1 143 7 PO
L Al
TR TRUVENTD OF
SEGUMENTO 4 UNDADES O | 011020020 1 143 7 FiSKO
NEGOCID (1SN 4 2 VISITA)
ACTA DE FRALIZAGION
PROCESO DE SEGUMENTO A | 0110272020 1 1483 1 FiSKO
LNDADES DE NEGOCI)

FECHA DEL Wo.
Ho. CODAICODIGO APELLIDOS Y NOMBRES | Ho. IDENTIFICACION | oot | TIPOLOGIA DOCUMENTAL | DOCUMENTO | Ho. CARPETA | CORRELATIVO | Wo.FOLIOS |  SOPORTE OBSERVACIONES
(DDMMAA) PAQUETE
ANEXOS: REGISTRO
ACTA DE ENTREGA DE BENES FOTOGRAFICO (1 FOLIO),
EINSUMOS ¥ ANEXOS | 01022018 1 1083 5 FsKo FACTURAS No. 001 (2
FOLIOS)
INSTRUMENTO DE
SEGUIMIENTO A UNIDADES DE | 020032019 1 1de3 7 FISICO

00001

APELLIDOS Y NOMBRES DE LA ]
PERSONA EN PROCESO OE o DELA
o ;
RECORPORACION

BIE-PDH-XXXX1

NEGOCIO (ISUN 1.2 VISITA)

INSTRUMENTO DE

NEGOCIO (ISUN 3.2 VISITA)

SEGUIMIENTO A UNIDADES OE | 01,0622019 1 1de3 7 FISICO
NEGOCKD (ISUN 2.2 VISITA)
INSTRUMENTO DE
SEGUIMENTO A UNIDADES DE | 011022019 1 1de3 7 FISKCO

INSTRUMENTO DE

NEGOCIO (ISUN 4.2 VISITA)

SEGUIMENTO A UNIDADES DE

0022020 1

1de3

FISKO

ACTA DE FINALIZACION

UNDADES DE NEGOCIO

PROCESQ DE SEGUMENTO A

011022020 1

1de3

FISCO

Finalizada la
descripcién
de las
tipologias o
documentos
de cada
PPR o PER
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Finalmente también se anexa el Instructivo Entrega y Traslado Documentacion Misional: Que refleja el proceso que
se recomienda para realizar la estandarizar el proceso de traslados en los grupos territoriales y/o puntos de atencién de la
Agencia para la Reincorporaciéon y Normalizacion — ARN para obtener una organizacion estandarizada y normalizada en

todos los archivos de gestién desconcentrados de la entidad.

1. OBJETIVO
Contenido Establecer lineamientos estandarizados en los archivos de gestién
1. OBJETNVO..... 3 desconcentrados e ls entidad para ls entrega, recepcion. custodis y trasisdo de
PARA LA ON Y NORMALIZACION (ARN) 2. ALGANCR ’ ‘:«wuhwmhkuw?ww&\yN:m“ “
3 DEFINICIONES : 3
4. CONSIDERACIONES GENERALES 4 ZALCANCE
5 CONTENIDO Y DESARROLLO 5 Este instructivo splica pars las sctividsdes que inician en s entregs documentsl
hasta el traslsdo e ls documentacion misionsl de acuerdo el cronograma anusl
51 ENTREGAS DOCUMENTALLS. s de rasiedo e por el : jinsdor del G de G
52 AUSTAMIENTO DE DOCUMENTOS 7 Documental de la ARN, y debers tenerse en cuenta por parte de todos os téanicos
53 DUGENCAMENTO DELFORMATO DL TRASLADO DOCUMENTACION MISIONAL —.... 10 de archivo de los grupos fanilorisles yo punios de stencidn, ol igusl que por los
productores ce la documentacion.
8. RECEPCION DE LA DOCUMENTACION 15
£.1. VERIFICACION DE LAS ENTREGAS 1 3. DEFINICIONES
7. CUSTODIA ACERVO DOCUMENTAL ” ARCHIVO: Corfurko de docurnerton sea cusl ere su feche. ke y cparte
7.1. CLASIFICACION Y ORDENACION " material. scumulados en un proceso nstural por una persona o p\mo
72 ARCHIVO v by Mm‘ ‘parsons o instiuoidn produce
INSTRUCTIVO ENTREGA Y TRASLADO DOCUMENTACION MISIONAL ieleisodsonpipmaingeesipmrdlarigid oo Mm et
s ASLADO DOCUMENTAGION MISIONAL. . hhmqumdmuummm. Is informacién. is
81, AUSTAMIENTO DE LAS SERIES Y/O SUBSERIES " investigecién y Is cuturs’.
£2. DIIGENCIANENTO DEL FORMATO OF TRASLADO DOCUMENTACION MISIONAL 1 AR TR Ca T el Eaas i el wialin
£3. EMBALAK 18 concentra ls documentacidn misionsl de ls entidad. el cusl esté en continus
84, CLABORACON DEL ACTA Y MEMORANDO. 19 o través de los traslados realizados por los grupos de

temitorisles y/o puntos Ge stencion.
£5 ENVIO ALARCHIVO CENTRALIZADO DE LA ARN 19
ARN: Agencia pars la Reincorporacion y Normalizecion

cmmcmm-ﬂmmmwmmhmy
umnwahsunuyremmm e la entidad. o través
mﬂwmauwuwcmconmals
y/ommhmmam permitiendo asi controlar la
orgenizecién’, ubicacion y localizecidn de maners puntus! de los mismos en los

BOGOTA D.C. NOVIEMBRE DE 2019

Enlace: https://drive.google.com/file/d/10H909AqJgn6xXsqVZgdw8j6vIr7g636U/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/10H9o9AqJgn6xXsqVZgdw8j6vlr7q636U/view?usp=sharing

PRESENTACION TRABAJO DE GRADO

IDENTIFICACION TIPOLOGIAS SERIES MISIONALES DE LA
UNIVERSIDAD AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y
PEL Qdinbio NORMALIZACION - ARN

Presentado por:
Yeimi Constanza Parra Carrillo

Titulo por el que opta: Profesional en Ciencia de la Informacién y la
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica.

Universidad del Quindio
Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

— Uniquindio prm—— -

www.uniquindio.edu.co

Enlace: https://drive.google.com/open?id=1mZzNujlAOB5M_LNRoRMQzQfYWk9kAI4S
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https://drive.google.com/open?id=1mZzNujIA0B5M_LNRoRMQzQfYwk9kAl4S
https://drive.google.com/open?id=1mZzNujIA0B5M_LNRoRMQzQfYwk9kAl4S

