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1. OBJETIVO: Formular y documentar a corto mediano y largo plazo el proceso de
Gestion Documental por medio del disefio sistematico de actividades documentadas
para la 6ptima administracion de la informacion en sus diferentes soportes.

2. ALCANCE: Inicia con el disefio de la metodologia y termina con la armonizacion de
los planes y el Sistema Integrado de Gestidn.

3. DEFINICIONES:

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propoésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.!

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas.?

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado.3

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan
a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para las instituciones

Programa de Gestion Documental — Pgd: Es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.”

! COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 060 (2001). Por el cual se establecen pautas para la administracién
de las comunicaciones oficiales en las entidades ptblicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota D.C.: Archivo General,
2001.

2 Ibid.

3 Ibid.

4 GONZALEZ, Jhon; RINCON, Alba; SANCHEZ, Wilson; TRIANA, Jorge. Manual Formulacién del Programa de Gestién Documental-PGD: ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Bogotd, 2014., pag.
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4. ACTIVIDADES:
4.1. METODOLOGIA

4.2. ASPECTOS GENERALES

4.2.1. INTRODUCCION:

El programa permitirdA mejorar los procesos de administracion de archivo y
correspondencia, logrando reducir la produccion documental, mejorando la eficiencia,
eficacia y efectividad de las acciones a tomar, buscado el maximo aprovechamiento de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para mejorar la prestaciéon del
servicio de archivo y correspondencia interna y externa.

La Unidad para Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, disefio esta herramienta
para permitir dentro del marco normativo actual, planificar a corto, mediano y largo plazo,
el esquema de las actividades archivisticas para la organizacion, disefiadas para
encaminar la gestion documental de acuerdo con los requerimientos estratégicos de la
entidad y los requisitos normativos actuales particularmente aquellos relacionados con
los lineamientos para el tratamiento de los archivos de Derechos Humanos y del Derecho
Internacional Humanitario.

Las etapas del Programa de Gestidén Documental estan disefiadas para definir el alcance
de las acciones a desarrollar durante periodos de tiempo determinados por vigencias,
para armonizar la misionalidad institucional con los proceso de gestién documental, estas
etapas permitirdn administrar, controlar, conservar, custodiar, salvaguardar, proteger y
recuperar facilmente la informacion de la Unidad.

4.2.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental tiene un alcance Anual determinado por las
vigencias, se planearon actividades en periodos determinados por afios, comenzado con
la vigencia 2015, vy finalizando con 2018, estas vigencias se determinaron para tener
una planeaciéon a corto (vigencia 2015), mediano (vigencia 2016 y 2017) y largo plazo
(2018).
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4.2.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Pdblico al cual va dirigido son: los usuarios de la Unidad, identificados como aquellas
personas que cumplan con la definicién de victima establecida en la Ley 1448 de 2011.
El articulo 3° de la ley 1448 de 2011, establece que: “Se consideran victimas, para los
efectos de esta ley, aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un
dafio por hechos ocurridos a partir del 1 enero de 1985, como consecuencia de
infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas
a las normas Internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto
armado Interno. (...)™

Las partes interesadas son las personas, entidades u organismos que aportan de forma
directa o indirecta a que el desemperio y los resultados de la gestion de la Unidad sean
las esperadas. Estas de clasifican en 3 niveles:

Nivel 1. Son las primeras afectadas por las decisiones estratégicas de la entidad, y
viceversa. La capacidad de influencia mutua es “inmediata”.

Nivel 2: Son aquellas cuyas decisiones pueden tener impacto en la entidad, pero resultan
menos afectados por las decisiones.

Nivel 3: Son aquellas a las que la Unidad reconoce una mutua capacidad de influencia,
pero cuyas decisiones estratégicas pueden o no impactar directamente y viceversa. El
siguiente grafico evidencia las partes interesadas identificadas para la Unidad:

5 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 1448 (10 de junio de 2011). Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.Bogota D.C.: Congreso, 2011.
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4.2.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.2.4.1. NORMATIVOS:

Los requisitos normativos para el proceso de gestion documental esta determinados en
el normograma de Unidad para la Atencion Integral a las Victimas, este nomograma esta
publico en la pagina web de la Unidad en el menu inicial lamado “Normativa” donde se
encuentra el formato de normograma actualizado.

4.2.4.2. ECONOMICOS

La planeacion, ejecucion e implementacion del Programa de Gestion Documental de la
Unidad esta sujeto a la asignacion presupuestal definida en al marco de los gastos de
funcionamiento — gastos generales, donde de acuerdo esta asignacion se implementan
las acciones formuladas a corto, mediano y largo plazo.

4.2.4.3. ADMINISTRATIVOS
El responsable de asumir el liderazgo, actualizacién e implementacion del Programa de

Gestion Documental es el Coordinador(a) del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental o a quien delegue, el control y seguimiento de las actividades programadas
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y determinadas en los instrumentos de seguimiento establecidos por parte de la Oficina
Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas.

4.2.4.4. TECNOLOGICOS

Tecnologicamente la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas cuenta
con herramientas tecnoldgicas para la automatizacion de los procesos internos entre los
cuales existe una Uunica herramienta para la gestibn de correspondencia Yy
comunicaciones oficiales denominada “Orfeo” la cual es la herramienta definida para la
gestion de las comunicaciones oficiales de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas, una de las funciones principales de esta herramienta es generar
un nuimero Unico consecutivo de comunicaciones oficiales, numero consecutivo que
podra articular cualquier otra herramienta tecnolédgica por medio de interoperabilidad de
tal forma que no se altere dicho consecutivo, este nimero consecutivo es generado por
la aplicacion determinada o aprobada por el Grupo de Gestibn Administrativa y
Documental siendo Orfeo a hoy o cualquier otra herramienta que se defina en el marco
de la mejora continua.

4.2.45. GESTION DEL CAMBIO

La Gestidén del Cambio es parte fundamental para el mejoramiento continuo del proceso
de Gestion Documental en la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a Victimas,
donde de acuerdo con la dindmica de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacion, se considera gque las actividades de Gestion Documental deben estar
automatizadas para facilitar la gestion de cada uno de los procesos, de tal forma que
sirva para la optimizacién de las actividades que se realizan de correspondencia y
archivo, asi el grupo de gestion documental a corto plazo estandarizara la gestion de la
correspondencia y las comunicaciones oficiales dentro de la Unidad, logrando con esto
la normalizacion y una trazabilidad identificada de todos los documentos enviados,
recibidos y elaborados.

De igual forma, se busca dar cumplimiento a la normativa vigente en gestion documental
como lo es el 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 Gestion Documental para todas las Entidades del Estado y
el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, entre muchos
otros como el Acuerdo 004 del 21 de Abril de 2015 "Por el cual se reglamenta la
administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”.



. CODIGO: 710.14.04-1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Unidad para la Atendén Programa de Gestion Documental VERSION: 03
y Reparacon Integral
@ las Victimas FECHA: 28/09/2015

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PAGINA: 7de 13

ELABORO REVISO APROBO

COORDINADORA GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y

DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestién Documental

A mediano plazo, se pretende implementar documento electrénico interno, el cual permita
tramitar toda la correspondencia y las comunicaciones oficiales internas a nivel local y
territorial en la Unidad, con esto se obtendrian la racionalizacion de tramites, la eficiencia
administrativa y se proyecta la reduccion del consumo del papel, contribuyendo a la
austeridad del gasto, determinada para la administracion publica.

A largo plazo, se considera la implementacién del documento electrénico por procesos
de acuerdo con la focalizacion de gastos determinada en la Unidad, de esta forma se
puede mejorar la gestion y el tramite interno de la documentacién de cualquier tipo
consiguiendo un expediente electrénico.

Estos procesos de cambio necesariamente estaran articulados con la Oficina Asesora de
Tecnologia para implementar las herramientas y estrategias que garanticen las mejoras
y la interoperabilidad del software de gestibn documental; y con el Grupo de Talento
Humano con quien se impartird un médulo de capacitacion de Gestién documental en la
induccion y reinduccion de los funcionarios de la Entidad.

4.3.LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
4.3.1. PLANEACION DOCUMENTAL

Las actividades de planeacion buscan estandarizar el Proceso de Gestion Documental
de la Unidad y estan orientadas a conseguir la identificacion y actualizacion de los
instrumentos del proceso en el marco del ciclo de vida del documento para el
cumplimiento de los aspectos funcionales, técnicos, administrativos y legales.

LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDAD A DESARROLLAR

PLANEACION ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Actualizar los Registros de Activos de Informacién
Actualizar Cuadro de Clasificacion de Documental

Elaborar y Actualizar Tablas de Retencién
Documental

Elaborar y Actualizar los Inventarios Documental
Revision Mapa de Procesos

Disefiar Flujos Documentales

Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion

Definir las directrices de transferencias
documentales

Elaborar las Tablas de Control de Acceso y aplicar
las politicas de seguridad.
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Disefiar Banco Terminoldgico
Actualizar el Programa de Gestién Documental
Elaborar y actualizar el Plan Institucional de Archivo

Administracién Técnica del Sistema de Gestion
Documental
DIRECTRICES PARA LA  Actualizar Procedimientos y formatos Asociados
CREACION Y DISENO
DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE GESTION Disefiar modelo de requisitos minimos de
DE DOCUMENTOS implementacion del certificado digital de la
ELECTRONICOS DE documentacion contractual de acuerdo con la Tablas
ARCHIVO SGDEA de Retencion Documental
Disefio del Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos
MECANISMOS DE Implementacién de firma digital en la Unidad
AUTENTICACION

4.3.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Las actividades de produccion documental son un componente que hace referencia al
disefio y estructura de la documentacién, estas actividades estan orientadas a la
estandarizacion y estructura segun los lineamientos y las actuaciones de la Unidad.

prODUCCON | | |

ESTRUCTURA DE Incluir en los documentos del proceso de
LOS gestion documental la estructura y
DOCUMENTOS caracteristicas internas y externas,

preservacion, soporte, medio, técnicas de

impresion, tipo de tintas y calidad del papel
AREAS Estandarizar registro y radicaciéon de los
COMPETENTES documentos tramitados sin importar los
PARA EL TRAMITE medios y los canales usados

4.3.3. GESTION Y TRAMITE

La Gestion y Tramite estan encaminados a disefiar estrategias o controles que permitan
identificar los tiempos de respuesta o realizar los seguimientos a los tramites internos
identificados con el sistema de gestién documental de la Unidad.
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¢Gesiony | |

TRAMITE CONTROL Y Disefiar términos para controlar la respuesta
SEGUIMIENTO de la documentacion tramitada por medio de
la aplicacion de gestion documental

4.3.4. ORGANIZACION

La organizacién de los archivos se estandarizard por medio de lineamientos que permitan
la administracion correcta de los documentos, este lineamiento puede estar dado o
determinado en manuales donde se especifiquen la forma de Clasificacién, ordenacién y
descripcion de la informacion.

ORGANIZACION Elaborar el Manual de Gestion

Documental (Clasificacién, Ordenacion y
Descripcién)
Intervencién de Archivos

4.3.5. TRANSFERENCIA

Las trasferencias documentales estan planificadas por los tiempos de retencién y por las
necesidades logisticas de las dependencias de la Unidad, en esta etapa se definiran los
momentos en los cuales se realizaran estas transferencias como también la forma de
realizarse y la forma de recibirlas.

TRANSFERENCA | | |
PREPARACION DE Disefiar Cronograma de Trasferencias
LAS

TRANSFERENCIAS

VALIDACION DE LAS Documentar la forma de realizar la
TRANSFERENCIAS recepcion de las trasferencias

4.3.6. PRESERVACION A LARGO PLAZO



. CODIGO: 710.14.04-1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Unidad para la Atendon Programa de Gestion Documental VERSION: 03
Reparadon Integral
o 0los Vicimos FECHA: 28/09/2015

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
PAGINA : 10de 13

ELABORO REVISO APROBO

L COORDINADORA GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y
Grupo de Gestién Documental DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

Se definieron algunas actividades que permitiran lograr que la documentacion conserve
caracteristicas como integridad, autenticidad y disponibilidad, disefiando parametros para
conseguir conservar integros los documentos.

PRESERVACONL |

A LARGO SEGURIDAD DE LA  Definir documento donde se defina

PLAZO INFORMACION parametros minimos para salvaguardar la
informacion (Autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, Disponibilidad,
legibilidad y conservacion)

REQUISITOS PARA Disefiar metodologia para la preservacion

LA PRESERVACION de los documentos electrénicos de archivo

Y CONSERVACION

DE LOS

DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

DE ARCHIVO

4.4, FASES DE IMPLEMENTACION

En el programa de Gestion Documental de la Unidad esta definida la fase de elaboracion,
esta fase consiste en la planeacion de las actividades minimas necesarias para el
cumplimiento de la normativa archivistica actual, priorizadas por las necesidades y
requerimientos de la gestion documental ver Anexo 2 Cronograma de implementacion del
PGD.

4.5.PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos que se comenzaran a implementar estan sujetos a la
disponibilidad de los recursos programados para estos, inicialmente se planeé tener la
primera version de los siguientes programas:

PROGRAMAS ]

ESPECIFICOS PROGRAMA DE Disefiar Programa de
NORMALIZACION DE FORMAS Normalizacion de formas y
Y FORMULARIOS formularios electrénicos
ELECTRONICOS*

PLAN INSTITUCIONAL DE Disefiar Plan Institucional
CAPACITACION* de Capacitacion
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PROGRAMA DE AUDITORIAY Disefiar Programa de
CONTROL* Control

4.6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

Para la Armonizacion del Programa de Gestion Documental se debe tener en cuenta los
planes y los sistema de gestion de la Entidad, como el plan de implementacion del
Sistema Integrado de Gestion, el plan estratégico de inversion, el plan de accion anual y
los indicadores formulados que contribuyen al crecimiento de la gestion de la Unidad para
la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

De esta forma las actividades formuladas para el desarrollo de la gestion documental
estan orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales, al igual que las
directrices formuladas relacionadas con los lineamientos de racionalizacion de tramites,
austeridad en gasto, control de registros y documentos, racionalizacion y uso del papel,
gue le apuntan a la eficiencia, impacto, modernizacién, economia para el mejor servicio
al ciudadano.
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ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Vers item del Cambio Motivo del cambio Fecha del
ion cambio realizado cambio
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Anexo 2 Cronograma de implementacion del PGD

Anexo 3 Mapa de procesos de la entidad
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