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1. INTRODUCCION

La Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas busca el
acercamiento del Estado a las victimas mediante una coordinacion eficiente y
acciones transformadoras que promuevan la participacién efectiva de las victimas
en los procesos de asistencia, atencion y reparacion; mediante la creacién de
sinergias con las entidades que hacen parte del Sistema Nacional para la Atencion
y Reparacién Integral a las Victimas conducentes a satisfacer las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

En paralelo y, atendiendo a la necesidad de contar con informacion pertinente para
el disefio, adopcion y evaluacion de la Politica Pablica de Atencidn, Asistencia y
Reparacion Integral a las Victimas para armonizarla, entre otros, con los objetivos
estratégicos de “implementar un sistema de atencion integral que permita brindar
una respuesta efectiva a las victimas y a los ciudadanos, y el de, disponer de una
plataforma integrada de sistemas de informacion que permita desarrollar una
atencion eficiente”; la Unidad para las Victimas, ha evidenciado la importancia de
aplicar las mejores practicas respecto a la administraciéon de documentos dearchivo
referentes al registro de graves violaciones a los derechos humanos y al derecho
internacional humanitario.

A partir del postulado anterior y su articulacién con el marco normativo establecido
en los articulos 6 y 21 de la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, el capitulo
V del Titulo II del Decreto 1080 de 2015 que en su articulo 2.8.2.5.10 sefiala el
deber de todas las entidades del Estado para formular un Programa de Gestidn
Documental a corto, mediano y largo plazo, y la Ley 1712 de 2014; se esboza este
documento como herramienta gerencial y de planeacion en torno al Sistema de
Gestion Documental y Archivo en aras de contribuir con los objetivos de asistencia,
atencion y reparacion otorgadas por el Estado.

La planeacién y elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD se formuld
con una vision holistica, integrando los procesos de: planeacién, produccidn,gestion
y tramite, organizacién, transferencia, disposicion final, preservacién a largo plazo
y valoracion de soportes fisicos, electrénicos y digitales producidos por los procesos
estratégicos, misionales, de seguimiento y control, y de apoyo,armonizandose con
el Sistema Integrado de Gestién - SIG y las practicas que adelantan las entidades
para generar impactos esperados en el desempefio institucional encaminados al
fortalecimiento de las politicas del modelo integrado de planeacién y gestién — MIPG,
dentro del cual uno de los componentes de la quinta dimensién (informacion y
comunicacion) determina las recomendaciones para una adecuada gestion
documental al interior de laUnidad.

Pagina 4 de 34
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En consecuencia, los planes, programas y proyectos aqui definidos buscan
encaminar la gestion documental conforme a los requerimientos estratégicos de la
Unidad y las obligaciones normativas actuales, particularmente aquellas
relacionadas con los lineamientos para el tratamiento de los archivos referentes a
conflicto interno, derechos humanos y del derecho internacional humanitario.

Las etapas del Programa de Gestién Documental estan disefiadas para definir el
alcance de las acciones a desarrollar durante periodos de tiempo determinados por
vigencia, para armonizar la mision instituciona y el ciclo P-H-V-A en busca del
mejoramiento continuo en la implementacién del Sistema de Gestion Documental y
Archivo de la Unidad.

2. JUSTIFICACION

En desarrollo de la formulacién, aprobacién y adopcion del PGD de la Unidad para
la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas es conveniente precisar que se
fundamenta en el marco normativo legal vigente emitido por el Archivo General de
la Nacién, a saber: el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, sobre los principios
generales que rigen la funcién archivistica, sefiala en el literal h) “Modernizacion”
el Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién
de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y actualizados
de administracién de documentos y archivos; a su vez, el articulo 21 establece que
las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Por consiguiente, se enmarcara bajo los preceptos definidos en la Ley 1712 de 2014
cuyo articulo 15 establece la obligacién de adoptar el Programa de Gestion
Documental, toda vez que el articulo 17 refiere al uso de sistemas de informacion
electrénica como factor de promocién conducente al acceso a la informaciéonpublica
alineado con el Decreto 2573 de 2014 en donde se establecieron los lineamientos
generales de la transformacién de la estrategia de gobierno en linea aPolitica de
Gobierno Digital, de cara a garantizar el maximo aprovechamiento de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones -en aras de contribuir con la
construccion de un Estado abierto, mas eficiente, mas transparente y mas
participativo- que preste mejores servicios con la colaboracién de todos los actores
de la sociedad.

En paralelo, el Decreto 1080 de 2015 establece en sus articulos: 2.8.2.5.3,
2.8.2.5.4 la responsabilidad de los servidores publicos, empleados y contratistas
respecto a la aplicacion de normas y buenas practicas en torno a la gestién de




PROGRAMA DE GESTION
Cédigo: 710,14,04-1

o DOCUMENTAL - PGD

esdetodos ) {apariciin integral

El futuro idad para

Version: 07

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Focha: 17/05/2022

Pagina 6 de 34

documentos como proceso transversal de las entidades de la administracion publica;
el 2.8.2.5.8 refiere a la elaboracién de instrumentos archivisticos; 2.8.2.5.10 y
2.8.2.5.11 definen la obligatoriedad para con la formulacidon yaprobacion del
Programa de Gestion Documental, en adelante PGD.

Teniendo en cuenta lo anterior, los recursos para la adopcién e implementacién del
PGD se pormenorizan en el proyecto de inversion de la vigencia 2021 consignado
puntualmente en el plan anual de adquisiciones.

2.1. MARCO NORMATIVO APLICABLE

ITEM NORMATIVIDAD DESCRIPCION

1 Ley 594 de 2000 Ppr medio de_Ia cm._la_l se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
2 Ley 1448 de 2011 reparacién integral a las victimas del conflicto armado interno y
se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se expide el cbédigo contencioso
3 Ley 1437 de 2011 administrativo, en su capitulo IV establece la utilizacién de
medios electronicos en el procedimiento administrativo.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion

4 |Ley 1581 de 2012 de datos personales.

Por medio de la cual se modifica la ley 1448 de 2011 vy los
5 Ley 2078 de 2021 decretos ley étnicos 4633 de 2011, 4634 de 2011y 4635 de
2011, prorrogando por 10 afios su vigencia.

Decreto 1080 de Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
2015 del Sector Cultura.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
7 Decreto 019 de 2012 |regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica.

Por la cual el Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios
Preciado, AGN, y el Centro Nacional de Memoria Historica
Resolucion 31 de (CNMH), ex_plden y a_doptan el protocolo de g_e_stlon do.cum.ental
8 de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones
2017 . )

a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto
armado interno.

Por el cual se reglamentan aspectos generales relativos al
Resolucién 3441 de Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397
2017 de 1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al
Decreto 1080 de 2015.




El futuro
es de todos

fimseeic)

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD Codigo: 710,14,04-1

Version: 07

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Focha: 17/05/2022

Pagina 7 de 34

iTEM

NORMATIVIDAD

Resolucidon 31 de
2017 del Archivo

DESCRIPCION

Por la cual el Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios
Preciado, AGN, y el Centro Nacional de Memoria Historica
(CNMH), expiden y adoptan el Protocolo de gestion documental

10 |General de la Nacidon |de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones
y del Centro Nacional |a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional
de Memoria Histérica | Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto

armado interno.
Por el cual se establecen pautas para la administracién de las

11 | Acuerdo 060 de 2002 | comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas

gue cumplen funciones publicas.
Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de

12 |Acuerdo 027 de 2006 | 1994, El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de

Colombia. Glosario de términos archivisticos.
Acuerdo 006 de 2014 | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del

13 |- Archivo General de |Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
la Nacion 2000.

Por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los

14 |Acuerdo 004 de 2015 | documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.

Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones para la
declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter

15 | Acuerdo 003 de 2017 Documental Archivistica -BIC—CDA- y se dictan otras

disposiciones.
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,

16 |Acuerdo 004 de 2019 |publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series

Documentales - RUSD de las Tablas de Retencién Documental
- TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.
Circular externa 001 |Asunto: Proteccion de archivos afectados por desastres

17
de 2018 naturales.

Directiva 001 ASUNTO: Directrices para entrega de archivos, en
. . . cualquier soporte, con ocasion del cambio de gobierno nacional
Directivas conjuntas . .
18 001-004 de 2018 y proceso de empalme de conformidad con lo establecido en la
ley 594 de 2000, ley 951 de 2005 y ley 1712
de 2014.

19 ISO 14721 Modelo Sistemas de transferencia dfa informacién y datos espaciales.
OAIS Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS).

20 |ISO 23081 Metadatos para la Gestiéon de Documentos.

21 (IS0 27001 Seguridad de la Informacion.

22 |ISO 30301 Sistema de Gestion para los Documentos.
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ITEM NORMATIVIDAD DESCRIPCION
23 | MECI Modelo Estandar de Control Interno.
24 | MIPG Politica de Gestién Documental

Tabla 1. Marco normativo aplicable.
Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Administrativa y Documental, 2021.

3. OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar lineamientos y directrices enfocados a la adecuada
planificacion, produccién, gestidn y tramite, organizacién, transferencia, disposicidon
de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién de la documentacion en
cualquier soporte, producida y recibida por la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas, desde su origen hasta su disposiciénfinal, facilitando el
acceso a la informacién.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Disefiar y documentar actividades en el corto, mediano y largo plazo
orientadas a conocer el estado de la gestion documental al interior de la
Unidad, para proponer acciones conducentes a su mejora continua.

e Establecer estrategias de monitoreo y seguimiento que promuevan la
normalizacidn y estandarizacion de la produccion documental al interior de
las dependencias.

e Dar cumplimiento a las directrices aqui establecidas en articulacion con la
normatividad archivistica vigente, para garantizar la conservacion vy
preservacion a largo plazo de archivos relativos a Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario.

¢ Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la informacién,
asi como la politica de gobierno digital emitida por MINTIC; a través de la
aplicacion de tecnologias de conservacion y la disposicién final de series y
subseries documentales.
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e Comunicar la gestion, metodologia y lineamientos establecidos en el
desarrollo del PGD con la intencién de retroalimentar los procedimientos
derivados del Sistema Integrado de Gestidn y del Sistema de Gestidon
Documental y Archivo.

e Fomentar el ejercicio del quehacer archivistico al interior de la Unidad.

3.2. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de la Unidad para la Atencidon y Reparacién
Integral a las Victimas tiene como fin abarcar todos los soportes fisicos, electrénicos
y digitales producidas en cada uno de los procesos estratégicos, misionales, de
seguimiento y control, y de apoyo, desde su planificacién o recepcidon hasta su
disposicion final, armonizandose en todo momento con elsistema integrado de
gestion.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tomd como insumo el Manual
del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad para las Victimas, asi como la misién,
visidn y objetivos estratégicos institucionales.

Dando alcance a lo anterior, la mision de la UARIV se manifiesta de la siguiente
forma: “Liderar acciones del Estado y la sociedad para atender y reparar
integralmente a las victimas, para contribuir a la inclusién social y a la paz” en
este sentido, es menester garantizar el acceso a la informacién de las victimas y
otras entidades para cumplir efectivamente con dicho propdsito. Del mismo modo,
la visién se declara asi:” en el 2021, habremos logrado que las victimas, reparadas
integralmente, ejerzan su ciudadania y aporten en la consolidacion de la paz como
resultado de la gestidn efectiva y coordinada de la Unidad con los demas actores del
Sistema.”

En sintonia con lo anterior, y una vez comprendida y asumida la importancia
estratégica de la gestion documental -la Unidad inicié un proceso de fortalecimiento
gue se evidencia en la adopcién de instrumentos archivisticos, los lineamientos y las
guias que se han ajustado y adoptado entre los afios 2018 y 2020, respectivamente-
para dar cumplimiento a los marcos normativos sobre los cuales se sustenta la
gestion de los Archivos de Derechos Humanos, de manera

Pagina 9 de 34
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particular lo contemplado en el “Protocolo de gestion documental de los archivos
referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del
conflicto armado interno”, establecido en la Ley 1448 de 2011 y Ley 2078 de
2021, respectivamente.

En tal sentido, la Unidad para las Victimas tiene la responsabilidad de garantizar la
proteccion, valoracidn, preservacion, acceso y difusion, de los archivos de derechos
humanos que se han producido en cumplimiento de las funciones asignadas, en el
marco de la politica de Atencidn, Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas; de
ahi la adopcion e implementacién del Programa de Gestién Documental.

4.1. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Diagnostico

En cumplimiento de los lineamientos impartidos por el Archivo General de la
Nacion el proceso de Gestion Documental elaboré un diagndstico integral en el
cual se verifican los procesos archivisticos de conservacion, preservacion a largo
plazo, acceso y consulta de los documentos de archivo que se encuentran en el
acervo documental de la Unidad.

La metodologia empleada para tal fin fue el relevamiento de informacion a través de
la aplicacién de listas de verificacién de archivos y encuestas a los funcionarios
encargados de la gestion y administracidon de la documentacion, por cada una de las
areas productoras que conforman la entidad segun la estructura organico funcional;
de igual manera se obtuvo informacidon por observacion directa y registro
fotografico, asi como datos de medicidén de las condiciones medioambientales de los
depdsitos de archivo, que complementaron la evaluacion de las areas fisicas y de la
documentacion en general.

El andlisis de la informacién resultante permitié establecer las debilidades,
oportunidades, amenazas y fortalezas del acervo documental de la entidad; por lo
cual se establecieron unas acciones de mejora y una propuesta de ruta de accion,
gue enmarca las prioridades en materia de gestion documental, para ser tenidas
en cuenta por la entidad, entre ellas la creacion del Sistema de Gestién Documental
y Archivo.

Pagina 10 de 34
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Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Para el disefio del PINAR se llevd a cabo el analisis de la situacién actual de los
archivos de la Unidad para las Victimas, con el propédsito de identificar las
necesidades en cuanto a gestion de documentos y archivos. Lo anterior, permitio
identificar los aspectos criticos y formular de manera acertada los planes y proyectos
gue garantizaran que la Entidad los supere, contribuyendo de manera oportuna a la
reparacion integral a las victimas del conflicto interno, mediante la optimizacion los
procesos y el acceso a la informacion.

Es preciso recalcar que, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos
definidos en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR,
del Archivo General de la Nacion, ahora bien, su actualizacién sera aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio para la vigencia 2021, articulandose
con el PGD.

Autodiagnostico de la politica de gestion documental (MIPG)

Este autodiagnodstico permitié a la Entidad desarrollar un ejercicio de valoracion del
estado de la dimensién de gestién documental bajo el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, con el propdsito de contar con una linea base respecto
a los aspectos por fortalecer, para incluirlos en la planeacién institucional.

En este contexto, esta matriz permitié conocer el estado de la gestién documental
en la Unidad, a través de la medicidén de cuatro (4) categorias, a saber: estratégico,
documental, tecnoldgico y cultural, obteniendo los resultadosporcentuales que se

observan a continuacién:
e

B CUR

80
== 70,0
60
40
20
0
Estratéegico Documental Tecnologico Cultural

Tabla 2. Matriz de Autodiagndstico de la politica de gestion documental (MIPG)
Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2021.
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4.2. POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, fomentara mediante
la definicion de su politica la cooperacion, articulacién y armonizacidn constante
entre las areas de: Gestién Documental, Oficina de Tecnologias de la Informacion,
Oficina Asesora de Planeacién, Oficina de Control Interno, Talento Humano y demas
productoras de informacidn; en aras de orientar la administracion de documentos
generados y recibidos en la Entidad con miras a propender por su organizacion,
conservacion, preservacion a largo plazo y disposicidn final; de conformidad con los
niveles de acceso establecidos en la normativa legal vigente, encontrandose
publicada en el siguiente link:

https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/politic
adegestiondocumental-31-01-2020.pdf

5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente documento se encuentra dirigido a la alta direccidn, funcionarios,
contratistas y colaboradores en el nivel central y direcciones territoriales de la
Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

6.1. NORMATIVOS

Los requisitos normativos para la elaboracién y adopcién del Programa de Gestién
Documental en la UARIV, se enmarca en las disposiciones proferidas por el Archivo
General de la Nacién, adicionalmente el normograma publicado en la pagina web,
gue ha recopilado toda la normatividad vigente y aplicable al sistema de gestion
documental de la entidad. Su aprobacidén_estara a cargo del Comité Institucional de
Gestion y Desempefiio. El normograma podra ser consultado en el siguiente enlace:

https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-v15-8/57043



https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/politicadegestiondocumental-31-01-2020.pdf
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/politicadegestiondocumental-31-01-2020.pdf
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-v15-8/57043
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6.2. ECONOMICOS

La Unidad para las Victimas a través de la Secretaria General, Oficina Asesora de
Planeacién y el Grupo de Gestion Administrativa y Documental asigné los recursos
necesarios para la adopciéon del Programa de Gestion Documental.

Ahora bien, la programacion y distribucion de los recursos destinados a la
implementacion del sistema de gestién documental se encuentran establecidos en
el Plan Anual de Adquisiciones en sus respectivas vigencias, asi como en los
proyectos de inversion, estando alineados con los objetivos establecidos en el
Direccionamiento Estratégico de la Unidad.

6.3. ADMINISTRATIVOS

El responsable de asumir el liderazgo en la implementacién del Programa de Gestién
Documental; asi como su actualizacion, control y seguimiento de las actividades
planificadas es la Secretaria General por intermedio del Grupo de Gestion
Administrativa y Documental. Ahora bien, el monitoreo y seguimiento a la
implementacién se efectuara en coordinacidon con la Oficina de Control Interno y la
OAP, el disefio del PGD contd con la participacion de un equipo interdisciplinario de
trabajo de cara a su integralidad.

6.4. TECNOLOGICOS

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas cuenta con
herramientas tecnoldgicas para la automatizacion de los procesos internos entrelos
cuales existe una Unica herramienta para la gestiéon de correspondencia y
comunicaciones oficiales, una de sus principales funciones es generar un nimero
Unico consecutivo de comunicaciones oficiales, que se podra articular con cualquier
otra herramienta que se adquiera en el marco de la mejora continua.

Para el desarrollo de las etapas que establece el PGD se realizard de manera
articulada con cada una de las unidades administrativas involucradas estableciendo
las acciones necesarias para su implementacién. En la actualidad, la Unidad cuenta
con (74) sistemas de informacion o aplicativos que permiten reducir y optimizar sus
recursos y gestionar las comunicaciones oficiales dentro de los tiempos establecidos,
de conformidad con los articulos 19 y 21 de la Ley General de archivos 594 de 2000
y las estrategias de gobierno en linea definidas en el Decreto
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2573 de 2014. Lo anterior se evidencia en el PETI 2020. Ver el siguiente enlace:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/45570

A largo plazo, se adoptara el uso del documento electréonico en todos los procesos
de la Unidad, de tal manera se buscara mejorar la gestion y tramite de documentos
producidos, teniendo como resultado la conformacién del expediente electrénico del
historial de la victima -mediante el sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo- encaminado a facilitar acciones para el acceso, uso, captura,
produccién, administracidn, colaboracién, entrega, seguridad, control, conectividad
y preservacion de la informacion.

7. GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

La gestidén del conocimiento se concibe como una dimension transversal a toda la
Unidad, materializada en acciones encaminadas a generar, identificar, capturar,
transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar los datos, la informacién y el
conocimiento; las cuales se orientan a la generacion y produccién de capital
intelectual con miras a su uso y apropiacion.

Con el fin de lograr la apropiacién del nuevo modelo de operacién, se creara sinergia
con la Oficina Asesora de Planeacién como lider de la politica de gestiondel
conocimiento, asi como las actividades enmarcadas dentro del plan institucional de
formacién y capacitacion. En paralelo, desde el manual de implementacion de
gestién del conocimiento al Grupo de Gestidn Administrativa y Documental le
corresponde:

1. Documentar las buenas practicas y lecciones aprendidas periédicamente.

2. Generar mecanismos de memoria institucional al contar con el histérico
documental.

3. Articular con th las bibliotecas virtuales
4. Hacer parte y participar de la mesa institucional de gestién del conocimiento

liderada por la OAP.

8. GESTION DEL CAMBIO

El procedimiento de gestidon del cambio que tiene por objeto identificar y establecer
lineamientos para la implementacion de cambios al interior de la Unidad
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para la Atencién y Reparacidén Integral para las Victimas, de forma planificada vy
controlada con el fin de mitigar los efectos generados. En la misma linea, estaran
necesariamente articulados con la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI
para implementar las herramientas que garanticen las mejoras e interoperabilidad
del sistema de gestidn electrénica de documentos.

De ahi, la adopciéon e implementacién del PGD velara porque los funcionarios,
contratistas y colaboradores se apropien de los cambios derivados en cada uno de
sus programas Yy proyectos especificos, mediante el disefio de estrategias de
comunicacion, capacitacion y sensibilizacion especificas y acordes a las necesidades
de las partes interesadas.

Lo anterior permitira al Sistema de Gestién Documental y Archivo a corto plazo
posicionarse y estandarizar la operaciéon en todos sus procesos, logrando con esto
la normalizacidn y trazabilidad de documentos producidos, enviados y recibidos,
especialmente aquellos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, contribuyendo con la racionalizacion de tramites, eficiencia
administrativa, acceso a la informacién y transparencia en el proceso de atencion,
asistencia y reparacion a las victimas del conflicto armado.

9. PUBLICACION

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 1712 de 2014, el Decreto Unico
Reglamentario No. 1080 y 1081 de 2015, el Programa de Gestion Documental se
encuentra publicado en el vinculo de transparencia y acceso a la informacion
publica - instrumentos de gestién de informacion publica, en el siguiente link:
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/progr
amadegestiondocumentaluarivv5 0.pdf

10. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Este item comprende las estrategias para la formulacion e implementacidon de cada
uno de los procesos de la gestion documental enmarcados en el Decreto 1080 de
2015 que en su articulo 2.8.2.5.10 sefala la obligatoriedad de las Entidades del
Estado para formular un Programa de Gestién Documental en el corto, mediano y
largo plazo como parte del Direccionamiento Estratégico y el Plan de Accién Anual.
En este sentido en la Unidad se vera reflejado en los lineamientos a continuacion
descritos:



https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/programadegestiondocumentaluarivv5_0.pdf
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/programadegestiondocumentaluarivv5_0.pdf
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO

e

PLANEACION

ACTIVIDADES POR TIPO DE
DESARROLLAR REQUISITO
Elaborar diagndstico frente al
cumplimiento normativo legal | Legal
nacional.
Elaborar diagndstico de madurez del
Sistema de Gestion Documental y | Administrati
Archivo bajo el estdndar ISO VO
30301.
Elaborar diagnostico integral de
documento electrénico y sistemasde | Funcional
informacion.
Elaborar la Tabla de Valoracion Leaal
Documental para cada fondo. 9
Actualizar la politica de gestion L
egal
documental.
Actualizar la  guia para la . .
conformacién y organizacién fisica y Administrati
= = electrénica del historial de victimas. | ¥°
R Elaborar el cronograma de
= GE) implementacion del Sistema
== Integrado de Conservacion - SIC, el
) Plan de Conservacion Documental | Legal
2 = (documentos analogos) y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo
(documentos digitales oelectrénicos).
Definir las directrices de traslados
Legal
documentales.
Actualizar las tablas de control de
Legal
acceso.
Actualizar el Banco Terminoldgico. Funcional
Implementar el Sistema de Gestion
Documental y Archivo, bajo la | Administrati
metodologia del Sistema Integrado | vo
de Gestién - SIG.
Actualizar el Plan Institucional de Legal
Archivos de |la Entidad - PINAR. €ga
Implementar el sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo | Tecnoldgico
juntamente con la OTI.
(0]
O <
© 0 Actualizar el modelo de requisitos
5 2 minimos para establecer los .
B0 Tecnoldgico
n
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES POR

DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

requisitos funcionales y
nofuncionales del SGDEA.

Disefiar el subprograma de
gestidénelectrénica de
documentos.

Legal

Actualizar el Esquema
deMetadatos.

Administrativo

Mecanismos de

Autenticacion

Implementar firma digital,
electroénica, estampado
cronologico y digitalizacion con
fines probatoriosen la Unidad.

Tecnoldgico

7

PRODUCCION

Estructura de

documentos

Implementar subprograma de
normalizacion de formas vy
formularios  electrénicos, v,
subprograma de gestion
electrénica de documentos.

Tecnoldgico

Areas
competentes

Normalizar las tipologias
documentales en la produccion
sin importar los soportes de
conformidad con las TRD.

Legal
Administrativo

GESTION Y

Ve

TRAMITE

Control y
seguimiento

Automatizar los procesos de la
Unidad para el tramite vy
resolucion de asuntos, a través
de laimplementacion del SGDEA.

Legal
Administrativo
Tecnoldgico

7

ORGANIZACION

Fijar y normalizar criterios para la
clasificacién,

ordenac
ion,descripcidon y consulta de la
informacién.

Legal
Administrativo
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR TIPO DE
DESARROLLAR REQUISITO
< 0
L} ©
(8] = v _
Z I 2 Definir el cronograma de
E c S transferencias primarias tanto para
w Tg 5 soportes fisicos, electronicos €
5 © % hibridos). Administrativo
4 © C
Q ©
= o5
= o
T 8
o . .
S, 5 Documentar el procedimiento
LR para realizar las transferencias o
= g documentales primarias. Administrativo
> b
8 Identificar los riesgos asociados
5 al Sistema de Gestidén
- © Documental y Archivo.
< =
z o © 9 . r 7.
O N - 9 Definir parametros minimos para
5 < S E salvaguardar las caracteristicas | Legal
<o 59 de autenticidad, | Administrativo
z QS integri | Tecnolégico
% 0 dad, confidencialidad,
w inalterabilidad, fiabilidad,
E interpretacion y disponibilidad;

mediante el SIC.

Disefiar el plan de preservacion
digital a largo plazo para los| Legal

documentos  electrdénicos de| Administrativo
archivo.

ParalLa

Preservacio
nDe
Documentos
Electrénicos
DeArchivo

Requisitos

Diseflar subprograma de gestion
de documentos electronicos.

ya

PROGRAMAS ESPECI FICOS

Legal

Subprogramas Especificos
del PGD
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ACTIVIDADES POR TIPO DE
DESARROLLAR REQUISITO
Implementar subprograma de
reprografia y de digitalizacion
con fines probatorios.

LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO

Administrativo

Implementar subprograma de
documentos vitales o esenciales.

c® § Articular la operativizaciéon del
% o g PGD con el Plan Institucional de
*c—né g 5 Capacitacion, de conformidad Leaal
e B of con lo establecido en |la 9
“c Resoluciéon 104 de 2020.

Planificar subprograma de

auditoriay control.

Legal

Administrativo

Subprograma
de auditoria y
control

Realizar seleccion documental de
acuerdo con la finalizacién del
plazode retencion indicado en las

E tablas de retencién documental.
™
O L,
i Efectuar la eliminacion
o documental en soporte fisico, | Administrativo
% digital y electrénico, | Funcional
a garantizando laconservacién de
los metadatos, asi como la
publicacién en sitio web de actas
de eliminacion y sus respectivos
inventarios.
Valorar la informacion producida
y allegada por las partes
Zz - interesadas.
xo ﬁ
™
UE Adelantar el proceso para la
S Legal
é s convalidacion de las Tablas de L .
S , Administrativo
9 ] Valoracion Documental
< O aprobadas
>0 por el Comité Institucional de

Gestion y Desempeno.

Tabla 3. Lineamientos procesos de Gestion Documental.
Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Administrativa y Documental, 2021.
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11. ASPECTOS POR FORTALECER

11.1. PLANEACION EN GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se enuncian los principales logros alcanzados por el sistema de
gestion documental y archivo de la Unidad, como factor fundamental para el
desarrollo integral del mismo con el uso de la tecnologia y la forma como ésta puede
aportar generacién de valor en la gestién. Por lo anterior, se busca actualizar el
mapa de riesgos asociados para hacer seguimiento y establecer, cuando sea
necesario, los procedimientos asociados; de conformidad con los lineamientos
impartidos desde el Sistema Integrado de Gestidn y el Archivo General de la Nacién,

a saber:

COMPONENTE

Programa de Gestion Documental -
PGD.

El documento fue elaborado en el 2020, a la

ESTADO ACTUAL

fecha se encuentra en actualizacion vy
verificacion de logros conforme a la prorroga
de la Ley 448 de 2011.

Conformacion del equipo
interdisciplinario para la fase de
implementacion del PGD.

El equipo conformado se encuentra integrado
por: Oficina de Planeacién, Oficinade Control
Interno, Oficina de Tecnologias de la
Informacion, Grupo de Servicio al Ciudadano,
Grupo de Gestion  Administrativa y
Documental.

Plan Institucional de Archivos -
PINAR.

El documento fue elaborado en el afio 2018,
en la actual vigencia se esta realizando la
evaluacion de logros alcanzados y de ser
necesario el replanteamiento de actividades
prioritarias.

Tablas de Retencion Documental -
TRD.

Las TRD fueron elaboradas de conformidad
con la estructura organico-funcional de la
Entidad y la normativa emitida por el AGN -
quien convalidé la TRD- por tal motivo, se
ejecutara su implementacion.
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COMPONENTE \ ESTADO ACTUAL

Disefiar e implementar un Sistema deGestion
de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA que garantice la normalizacion y
correcta gestion 'y  preservacion del
documento electronico y digital durante el
ciclo de vida y los plazos establecidos en las

Disefio e iIimplementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.

SAdlalda Tablas de Retencion Documental - TRD.
Se actualizara de conformidad con las series
y subseries misionales vy transversales
Banco Terminoldgico (BANTER) definidas en las Tablas de Retencion

Documental.

Este instrumento presenta un avance con la
definicion de los roles de acceso a la
informacién, en el software de gestion
documental establecido por la Unidad, de
Tablas de Control de Acceso (TCA) acuerdo con la clasificacion definida en la
Tabla de Retencién Documental y en
concordancia con la guia de clasificacion de
la informacion y niveles de seguridad.

La Entidad adelanta acciones en diversos
frentes con el objetivo de garantizar Ia
conservacion y preservacion de soportes
documentales; entre las actividades se
encuentran: definicion de la politica,
adecuacion de espacios para archivos de
gestion, depdsitos de archivo central con las
condiciones técnicas y medioambientales
controladas, organizacion  (clasificacion,
ordenacion y descripcidn), suministro de
elementos de proteccién personal, entre
otros.

La Entidad dara cumplimiento a la
normatividad legal vigente mediante Ia
definicion de directrices claras para lagestién
de la informacion fisica y electrdnica.

Disefar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién - SIC.

Actualizar la politica de gestion
documental.

De cara a definir esta actividad se debera
Definir los requisitos minimos de | analizar los formatos de preservacion a largo
metadatos que deberan contener los | plazo junto con los metadatos asociados a

documentos electrénicos de archivo. cada documento y tipo documental para
definir su utilidad para la recuperacion de la
informacion en el tiempo.

Tabla 4. Componentes de la planeacion GD.
Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Administrativa y Documental, 2021.
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11.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

El proceso de produccion documental hace referencia a las actividades orientadas a
establecer una estructura metodoldgica normalizada para disenar y estructurar los
documentos de archivo producidos en la Unidad -independientemente de su
formato- definidos por el Sistema Integrado de Gestion — SIG en el listado maestro
de documentos. Teniendo alcance con la planificacion del SGDEA (Sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo); el listado se encuentra en el
siguiente link: https://www.unidadvictimas.gov.co/es/listado-maestro-de-
documentos-interno-2020/55763

11.3. GESTION Y TRAMITE

El proceso de gestién y tramite estara enfocado en disefar estrategias o controles
respecto a la vinculacién de un tramite, su asignacién y seguimiento a las actividades
o etapas que surte el documento hasta la resolucion del asunto, dentrode los tiempos
de respuesta establecidos por legislacién -principalmente con la puesta en marcha
del SGDEA-.

11.4. ORGANIZACION

Este proceso tiene como fin establecer de forma estandarizada las actividades
técnicas y administrativas tendientes a la clasificacion, ordenacién y descripcion
documental en aras de garantizar su recuperacién y consulta. Dichos lineamientos
estaran contenidos en guias, manuales e instructivos de conformidad con lodefinido
en la Tabla de Retencidn y Valoracién Documental.

11.5. TRANSFERENCIA

En lo concerniente a este proceso, se esboza en precisar las actividades operativasy
administrativas para efectuar la transferencia documental de expedientes fisicos,
electrénicos e hibridos de manera articulada con los lineamientos definidos para tal
fin; principalmente se dard aplicaciéon de los tiempos de retenciéon junto con el
cronograma de transferencias definido por respectiva vigencia.



https://www.unidadvictimas.gov.co/es/listado-maestro-de-documentos-interno-2020/55763
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11.6. DISPOSICION

Este proceso tiene como fin Ultimo, aplicar la tabla de retencién o de valoracién
documental (para los casos requeridos) con miras a la eliminacién, seleccion o
conservacion total de soportes analogos y electronicos de series misionales y
transversales. Ahora bien, conduce a surtir apropiadamente la destruccién en
cualquier etapa de ciclo de vida de los documentos y se articulara con el Sistema
de Gestion Ambiental en cuanto a aprovechamiento de residuos se refiere.

11.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este proceso estard enfocado en desarrollar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion de la Unidad, estableciendo el plan de conservacién documental y
preservacion digital a largo plazo de conformidad con el Acuerdo 006 de 2014. Sin
perjuicio de lo anterior, se empleard el conjunto de acciones necesarias para
garantizar la conservacion y preservacion durante la vigencia de los documentos
independientemente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento,
gestionando las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas de la informacién tales
como: integridad, autenticidad, confidencialidad, no repudio y disponibilidad.

ASPECTO ASPECTOS POR
CRITICO s e MEJORAR
Actualizar e
. El documento se encuentra en fase de | implementar los
Sistema lizacid . nclui iserar
Integrado de actualizacion, con miras a incluiry disenar 0s | programas del
p programas de conservacion Yy preservacion | Sistema Integrado
Conservacion. L -
digital a largo plazo. de Conservacion -
SIC.

La Unidad para las Victimas contarad con un
Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Seguridad de | Informacion, el cual, basado en el modelo de
la Informacioén. | Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA),
propone un proceso constante en donde los
diferentes riesgos y amenazas van siendo
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ASPECTO
CRITICO

DIRECTRICES

implementacién de los
respectivos controles, con base en los
requisitos de la NTC (Norma Técnica
Colombiana) ISO 27001:2013. En |la
descripcion del Sistema de Gestidon de
Seguridad de la Informacion la Unidad, se
incluye: definicion de politicas, objetivos,
responsabilidades y alcance de la gestién de
seguridad de la informacion.

mitigados por la

Igualmente, para la definicion formal de la
aplicacién de controles y contramedidas,
tales como:

e Seguridad para el control de acceso.

e Seguridad en las operaciones.

e Seguridad en las comunicaciones.

e Seguridad en la gestién de activos de
informacion.

e Seguridad fisica y del entorno.

e Seguridad en la adquisicion y desarrollo de
software.

e Seguridad en los equipos, entre otros, que
garantizan la confidencialidad, integridad y
disponibilidad.

Con esta declaracion de aplicabilidad la
Unidad para las Victimas estara en capacidad
de conocer los controles a implementarse
como parte del sistema de gestiéon de la
seguridad de la informacion.

Los elementos que forman parte de la
declaracién de aplicabilidad son: los objetivos
de control, el estado de loscontroles, las
razones de la seleccion de los

controles para implementar y las
justificaciones para los controles excluidos.

ASPECTOS POR

MEJORAR

Requisitos

Se han establecido politicas encaminadas a
la preservacion de la informacion generada
por la Unidad.

Se

detallara el
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ASPECTO ASPECTOS POR

CRITICO e MEJORAR
para la programa de
preservacion El aplicativo Orfeo digitaliza y radica las | reprografia y

de documentos | comunicaciones oficiales y los actos | digitalizacion con
electronicos de | administrativos; (contratos y convenios) | fines probatorios
archivo. facilita el acceso a la informacion y su rapida | que dara linea para
consulta. la  aplicacion vy
cumplimiento de las
En relacion con la documentacion en soporte | caracteristicas
fisico, se cuenta con un archivo de gestion | digitalizacion
centralizado que alberga el acervodocumental | certificada.

de la Unidad, ubicado en el Complejo Logistico
San Cayetano.

Tabla 5. Elementos del SIC, preservacion digital a largo plazo.
Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Administrativa y Documental, 2021.

11.8. VALORACION

Este proceso se encuentra orientado en definir las actividades intelectuales y
técnicas conducentes a establecer los valores primarios y secundarios del patrimonio
documental de la Unidad en cumplimiento del contexto administrativo, legal
(caducidades y prescripciones), contable, fiscal, técnico, histérico y de derechos
humanos en aras de establecer su permanencia en cada una de las fases del ciclo
de vida.

12, FASE DE IMPLEMENTACION

El Programa de Gestién Documental de la Unidad para las Victimas se encuentra
definido conforme lo establece el Decreto 1080 de 2015, dividiéndose en cuatro
hitos, a saber: elaboracién, ejecucién, control y seguimiento y, mejora continua a
fin de priorizar las necesidades y requerimientos de las partes interesadas. En este
sentido, a continuacion, se enuncian las principales actividades para ejecutar en la
vigencia 2021 (corto plazo) y 2022 (mediano y largo plazo de conformidad con la
Ley 2078 de 2021 -la cual modifico la Ley 1448 de 2011-):
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CORTO

ACTIVIDAD

PLAZO
OBSERVACIONES

Actualizar el diagnéstico integral de
gestion documental.

Se realizard el ajuste y actualizacion del
diagnéstico de archivo, con metodologia
DOFA.

Elaboracion y aplicacion de la TVD.

Se requiere elaborar y aplicar este
instrumento dados los cambios funcionales
de la Unidad.

Aplicacion de la Tabla de Retencidn
Documental.

Se adoptaran e implementaran las TRD.
Actualmente, se encuentran en fase de
convalidacién.

MEDIANO PLAZO

Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Se viene trabajando en la elaboracion del
documento final, que permita al proceso de
gestion documental formular estrategias
referidas a conservacidn y preservacion
digital a largo plazo.

Realizar el proceso de transferencias
documentales.

Se articularan temas concernientes a la
aplicacion de TRD y organizacion de archivos
con el plan de capacitacién de la Entidad, con
el fin que las areas productoras puedan
realizar transferencias primarias.

Actualizar los instrumentos
archivisticos de la Unidad alineados al
Sistema Integrado de Gestion.

Actualmente se estd trabajando en la
actualizacion de los instrumentos
archivisticos para mejora del proceso, a
saber: PGD, TRD, SIC, PINAR, MOREQ,
BANTER e IICF.

LARGO

PLAZO

Implementar el SGDEA de la Unidad.

Actualmente se viene trabajando en |la
implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos de  Archivo,
atendiendo la arquitectura tecnoldgica de la
Unidad.

Actualizar la guia para la conformacion
y organizacion fisica y electronica delos
Historiales de Victimas.

El documento se encuentra en fase de
actualizacion por: Oficina Asesora de
Planeacion, Secretaria General, Oficina
Asesora Juridica, Oficina de Tecnologias de
Informacién con el fin de iniciar la fase de
implementacion, monitoreo y control de esta
serie misional.

Tabla 6. Fases de implementacion.

Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestion Administrativa y Documental, 2021.
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13. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

A continuacién, se traza la linea de accion que permitird llevar de forma adecuada
y controlada las metas establecidas a corto, mediano y largo plazo el Programa de
Gestiéon Documental a través del Grupo de Gestidn Administrativa y Documental;
dichos subprogramas se comenzaran a implementar conforme a disponibilidad de
recursos:

13.1. SUBPROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

La formulacién de este subprograma permitira estandarizar, controlar y unificar el
disefio y estructura de documentos electrénicos al interior de la Unidad. Es
importante recalcar se tendran en cuenta elementos internos tales como: la
estandarizacién de procesos, recursos tecnoldgicos y automatizacion de la
operacion; lo anterior para crear sinergias con la politica de gobierno digital y politica
de cero papel en la administracién publica, de cara a evaluar la normalizacién de
formas y formularios.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

o Definir las caracteristicas de forma y contenido para los formatos electrénicos
producidos por cada una de las areas de la Unidad articulada entodo momento
con el Sistema integrado de Gestion.

e Precisar los lineamientos para la produccién de formatos, formularios y
documentos electronicos, de cara a asegurar la normalizacidén y uso de estos
en el sistema de gestion electrénica de documentos —SGDEA.

e Determinar los proyectos a realizar para la normalizacion de formas vy
formularios electrénicos.

13.2. SUBPROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este subprograma busca desarrollar acciones que admitan identificar, seleccionar,
conservar, preservar, difundir y proteger documentos considerados por sus
caracteristicas como vitales o esenciales ante pérdida, adulteracién o sustraccion;
de tal forma que se asegure el funcionamiento y continuidad de la Unidad ante la
ocurrencia de un siniestro.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma especifico seran:
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e Identificar las series y subseries vitales o esenciales para la Unidad de cara
a reducir los posibles efectos que se puedan generar respecto a la
materializacién de un siniestro.

e Actualizar el indice de informacién clasificada y reservada, con el fin de
identificar y definir los niveles de acceso a las partes interesadas.

e Articular las directrices del subprograma orientadas a la continuidad del
negocio y procesos criticos de negocio con la Oficina de Tecnologias de
Informacion.

13.3. SUBPROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este subprograma estard orientado a la definicién de estrategias conducentes a
administrar y controlar documentos en soporte electrénico y digital durante todo su
ciclo de vida con el fin de procurar por su preservacioén a largo plazo. En paralelo, se
relacionara directamente con la definicion e implementaciéon del SGDEA (sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo) y el modelo derequisitos para la
gestiéon de documentos electrénicos de archivo - MOREQ en articulacion con la
Oficina de Tecnologias de la Informacion OTI.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

e Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electroénicos.

e Disefar el esquema de metadatos.
e Actualizar la tabla de control de acceso de la Unidad.
e Determinar los proyectos a realizar para la gestién de documentos

electrénicos y digitales.

13.4. SUBPROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Este subprograma no se desarrollara en la Unidad al tener en cuenta que los
depdsitos destinados a custodia y almacenamiento del patrimonio documental
(series misionales y transversales) cumplen con las condiciones técnicas y
medioambientales sefaladas en la normativa legal vigente en materia, dando
cumplimiento a lo sefialado en el Sistema Integrado de Conservacion.
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13.5. SUBPROGRAMA DE REPROGRAFIA Y DIGITALIZACION CON FINES
PROBATORIOS

El subprograma de reprografia y digitalizacién con fines probatorios incluird los
procesos de: fotocopiado, impresion y digitalizacién de documentos garantizando su
autenticidad, integridad, no repudio y confidencialidad tanto para soportes digitales
como electronicos. Por afiadidura, se establecera una metodologia para surtir la
digitalizacion de documentos en soporte andlogo, dando cumplimiento alos
requisitos legales y técnicos, ademads de contribuir a la racionalizacién del papely
mitigacion del impacto ambiental.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

e Implementar la digitalizacion certificada y con fines probatorios de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental de la Unidad.

e Establecer la metodologia para realizar la digitalizacion de documentos en
soporte analogo, con el fin de garantizar su preservacién a largo plazo.

e Garantizar la conservacién y preservacién a largo plazo de los activos de
informacion.

13.6. SUBPROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El disefio e implementacion de este subprograma al interior de la Unidad tendra
como objetivo garantizar la conservacion y preservacion, respectivamente, de
soportes no convencionales, a saber: cartograficos, fotograficos, sonoros vy
audiovisuales con fines probatorios y de investigacion en Derechos Humanos,
conflicto interno y Derecho Internacional Humanitario, de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2015.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

¢ Documentar la situacién actual del subprograma de documentos especiales
de archivo de la Unidad.

¢ Determinar la viabilidad de los proyectos requeridos en aras de garantizar la
administracion y conservacidon de documentos especiales en la Unidad.
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13.7. SUBPROGRAMA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

Este subprograma se encuentra articulado al Plan Institucional de Capacitacion
definido por Talento Humano y se encuentra encaminado a impartir sensibilizacion
y socializacién en torno a aspectos procedimentales y conceptos técnicos engestion
documental, administracion de documentos y demas afines al Programa deGestidn
Documental y Plan Institucional de Archivos.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

e Articular el desarrollo y alcance de este subprograma con el grupo deTalento
Humano para incluirlo como un item en el Plan Institucional de Capacitacion.

o Definir el cronograma de capacitaciones en cada una de las Direcciones
Territoriales y Direccién General.

e Establecer los temas respecto a gestién documental que seran objeto de
sensibilizacién.

13.8. SUBPROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El subprograma de auditoria y control se establecera conjuntamente con la Oficina
de Control Interno y los resultados de auditorias internas y externas efectuadas
previamente por el Sistema Integrado de Gestion - SIG con el animo de fortalecer
la cultura archivistica en todos los niveles de la Unidad; en tal sentido se llevara a
cabo la evaluacién, control y seguimiento a los procesos documentalesestablecidos;
identificando sus debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas para formular
acciones correctivas y preventivas orientadas al mejoramiento continuo del proceso.

Los beneficios de articular este subprograma con las directrices de la Oficina de
Control Interno estaran orientados a:

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestién
documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de archivos y gestion
documental.
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En la misma linea, se articulara con lo definido por el modelo estdandar de control
interno -dimension 7 de MIPG y dimensién 5 informacion y comunicacién- el cual
parte de la adopcion e implementacion de la politica de gestién documental en las
entidades, agilizando el acceso a la informacioén, facilitando la toma de decisiones y
salvaguardando la memoria institucional.

14. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Para la armonizacién del Programa de Gestion Documental con otros sistemas de
gestion y planes de la Unidad se deberd tener en cuenta el Plan Estratégico
Institucional, Plan de Accion Anual, plan de inversién, Plan Institucional de Archivos
- PINAR, Plan Institucional de Capacitacion; asi como los lineamientos definidos por
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el Sistema Integrado de
Gestidon - SIG y el Sistema Integrado de Conservacion - SIC; en arasde fortalecer
el crecimiento de la gestion de la Unidad para la Atencion y Reparaciéon Integral a
las Victimas. Por lo anterior, se crearan sinergias con 5 sistemas establecidos
internamente, a saber:

1. Sistema de Gestidn de Calidad.
Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion.
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Sistema de Gestiéon Ambiental.

i A W N

Modelo Estandar de Control Interno.

De esta manera las actividades formuladas para el desarrollo e implementacion del
Sistema de Gestion Documental y Archivo estaran orientadas al cumplimiento de los
objetivos institucionales, al igual que las directrices formuladas con las pautas de
racionalizacién de tramites, austeridad del gasto, control de documentos y registros,
racionalizacién y uso del papel, los cuales inciden directamente en la eficiencia,
modernizacidén y economia enfocados en la mejora continua respecto de los servicios
ofrecidos a partes interesadas.
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15.

ACTIVIDAD
Elaborar diagnéstico frente
al cumplimiento normativo
legal nacional

CRONOGRAMA

Elaborar diagnéstico de
madurez del Sistema de
Gestion  Documental vy
Archivo bajo el estandar
ISO 30301

Elaborar Tabla de
Valoracion Documental
para cada fondo

la

Actualizar la politica de
gestion documental

Actualizar la guia para la
conformacion y
organizacion fisica y
electrénica del historial de
victimas

Elaborar el cronograma de
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, el Plan
de Conservacién
Documental (documentos
analogos) y el Plan de
Preservacion  Digital a
Largo Plazo (documentos
digitales o electrdnicos)

Definir las directrices de
traslados documentales

Actualizar las tablas de
control de acceso

Actualizar el Banco

Terminoldgico

10

Implementar el Sistema de
Gestion  Documental vy
Archivo, bajo la
metodologia del Sistema
Integrado de Gestién - SIG

11

Actualizar el Plan
Institucional de Archivos de
la Entidad - PINAR

12

Implementar el sistema de
gestion de documentos
electrénicos de archivo
juntamente con la OTI

FEB MAR ABR MAY | JUN

JUL AGO | SEP OCT NOV  DIC
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ACTIVIDAD

Actualizar el modelo de
requisitos minimos Moreq
para establecer los
requisitos funcionales y no
funcionales del SGDEA

Implementar firma digital,
electronica, estampado
cronologico y digitalizacion
con fines probatorios en la
Unidad

Implementar subprograma
de normalizacién de formas
y formularios electroénicos,
Y, subprograma de gestion
electrénica de documentos

Automatizar los procesos
de la Unidad para el tramite

través de la
implementacién del SGDEA
Definir el cronograma de
transferencias primarias
tanto para soportes fisicos,
electrdnicos e hibridos)
Documentar el
procedimiento para realizar
transferencias
documentales primarias.
Identificar los  riesgos
asociados al Sistema de
Gestion  Documental vy
Archivo
Definir parametros
minimos para salvaguardar
las caracteristicas de
autenticidad, integridad,
confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion y
disponibilidad; mediante el

Disefiar subprograma de
gestion de documentos
electrénicos
Implementar subprograma

reprografia y de
digitalizacion con fines
probatorios
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ACTIVIDAD
Implementar subprograma
de documentos vitales o
esenciales

25

Articular la operativizacién
del PGD con el Plan
Institucional de
Capacitacion, de
conformidad con lo
establecido en la
Resolucion 104 de 2020

26

Planificar subprograma de
auditoria y control

27

Realizar selecciéon
documental de acuerdo con
la finalizacion del plazo de
retencion indicado en las
tablas de retencion
documental

28

Efectuar la eliminacion
documental en soporte
fisico, digital y electronico,
garantizando la
conservacion de los
metadatos, asi como la
publicacion en sitio web de
actas de eliminacién y sus
respectivos inventarios.

29

Valorar la informacién
producida y allegada por
las partes interesadas.

30

Adelantar el proceso para
la convalidacién de las
Tablas de Valoracion
Documental aprobadas por
el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno
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17. ANEXOS.

e Anexo 1. Mapa de procesos Sistema Integrado de Gestion.
e Anexo 2. Diagnéstico integral de gestién documental.
e Anexo 3. Matriz del autodiagndstico del DAFP — MIPG

18. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 5/09/2014 |Creacién Documento
Actualizacion PGD de acuerdo con la
2 30/04/2015 normativa vigente y “Decreto 1080 de 2015”
3 28/09/2015 Actualizacion PGD- Reestructuracion
documento
Actualizacion PGD; estructura y metodologia
4 31/07/2019 para la elaboracion deI_ docume_:nto, c_:lando
alcance al marco normativo y los lineamientos
del AGN.
Actualizacion del documento en lo que
respecta a definicion de los programas
e e especificos de conformidad con lo establecido
por el Decreto 1080 de 2015.
Actualizacion del PGD conforme la Ley 2078
6 29/01/2021 de 2021.
Actualizacion del PGD conforme la Ley 2078
7 17/05/2022 de 2021.




