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1. INTRODUCCION.

Dando alcance a lo establecido en el marco normativo archivistico y en especial la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Decreto Reglamentario 1080 de 2015
donde se establece la obligatoriedad de este, y la Ley 1712 de 2014. El programa
de Gestion Documental en adelante PGD, se gesta desde la produccion del
documento hasta su disposicién final.

La planeacion, elaboracién y adopcion del PGD se contempld con una vision
holistica de la Gestién Documental al interior de la Unidad, en su estructura se
establecen aspectos relevantes tales como: Politica de Gestién Documental,
objetivos, alcance, requerimientos normativos, econdmicos, administrativos vy
tecnoldgicos para su desarrollo; los lineamientos para los procesos de la Gestion
Documental (Planeacién, Produccién, Gestién y Tramite, organizacién,
transferencias, disposicidon final de los documentos, preservacién a largo plazo y
valoracion); las fases de su implementacién, programas especificos, el diagndstico
integral de Gestidn Documental, cronograma, mapa de procesos de la Entidad vy
los recursos requeridos para su implementacion.

La Unidad para Atencidn 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, disefiadas para
encaminar la gestién documental acorde a los requerimientos estratégicos de la
entidad y los requisitos nhormativos 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 Gestion Documental estan disefiadas para definir el
alcance de las acciones a desarrollar durante periodos de tiempo determinados por
vigencia, para armonizar la misidn institucional con los procesos de Gestidn
Documental, estas etapas permitirdn administrar, controlar, conservar, custodiar,
salvaguardar, proteger y recuperar facilmente la informacion de las victimas que
se encuentran en el acervo documental de la Unidad.

2. JUSTIFICACION.

Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones
del Archivo General de la Naciéon y en su literal b) estipula “fijar politicas y
establecer los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién de conformidad con los planes y
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programas que sobre la materia adopte la Unidad para las Victimas y en especial el
grupo de Gestidon Documental.

Que el articulo 4° de Ley 594 de 2000, sobre los principios generales que rigen la
funcion archivistica, sefiala en el literal h) “Modernizacién”, el Estado propugnara
por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de
informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 que
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestiéon de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Conforme a lo anterior, en cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico
o metodoldgico en materia de gestiéon documental, hace falta la identificacién
sistematica de los procesos y actividades inmersos en la implementaciéon de un
programa de gestién documental en adelante PGD, carencia que se constituye en
un factor de riesgo para la entidad; por tal motivo la Unidad ha provisto de los
recursos necesarios al grupo de Gestion Documental para llevar a cabo Ia
elaboracion, socializacion y adopcién de su politica Archivistica, contribuyendo a su
desarrollo misional y visional.

3. OBJETIVO GENERAL.

Formular y documentar a corto mediano y largo plazo el proceso de Gestion
Documental por medio del disefio sistematico de actividades documentadas para la
optima administracién de la informacién en sus diferentes soportes.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Establecer estrategias de seguimiento y control que promuevan la
articulacion con otros subsistemas, con el fin de dirigir a la Entidad al logro
de resultados eficientes y eficaces en todos sus procesos.

e Administrar el acervo documental de la Unidad, dando cumplimiento a las
politicas aqui establecidas en articulacion con la normatividad Archivistica
vigente, garantizando la preservacién a largo plazo y la conservacion del
patrimonio documental de los archivos de Derechos Humanos que reposa en
los depdsitos de archivo de la Entidad.

e Garantizar la correcta disposicion final y recuperacion de la informacién
contenida en sus repositorios y unidades de conservacion.
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e Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacién y
politica de cero papel.

e Disefnar, actualizar, implementar y socializar los instrumentos archivisticos
en la Unidad.

e Generar impacto en la Cultura Institucional Archivistica de la entidad.
3.2. ALCANCE.

Inicia con el disefio de la metodologia adoptada del Archivo General de la Nacion y
termina con la armonizacion de los planes del Sistema Integrado de Gestién.

El Programa de Gestidn Documental tiene un alcance anual determinado por las
vigencias 2015-2018 fijadas por la Unidad; se planificaron actividades en periodos
anuales, comenzado con la vigencia 2015 vy, finalizando en 2018, estas vigencias
se determinaron para tener una planeaciéon a corto, mediano y largo plazo).

El programa de Gestién Documental, en adelante PGD se desarrollard en cada una
de las etapas del Ciclo Vital del Documento, por medio de los procesos
archivisticos: produccién, recepcidén, distribucidon, organizacidon, consulta,
recuperacion y disposicién final, preservacion a largo plazo y respectiva valoracién
de todos sus soportes. Como complemento del presente; las guias, manuales,
protocolos, elaborados previamente, seran aplicados en cada una de sus etapas,
estableciendo mecanismos eficientes para la Gestiéon Documental y Sistemas de
Informacion al interior de la entidad.

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el PLAN
ESTRATEGICO 2015-2018, en su curva de aprendizaje y desarrollo
organizacional, este instrumento se encuentra alineado con los instrumentos de
planeacion de la Unidad, donde se establece su implementacién.

Actividades por cumplir segin plan de accion:

e Elaborar y aplicar los instrumentos archivisticos de la Unidad, para la
correcta administracion de los documentos y registros.

e Organizar y administrar el archivo de la Unidad.

e Identificar de activos de informacion y definicion de controles para la
seguridad de la informacién.
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4. DEFINICIONES.

Archivos de Derechos Humanos: Los archivos de DDHH contribuyen a la
proteccion de los derechos a la verdad, la justicia, la reparacién y a la garantia de
no repeticion de los hechos victimizantes, pues los testimonios que en ellos se
plasman constituyen registros e informacion que de manera sistematica conforman
la memoria histérica. Por eso, la proteccion, salvaguarda y sistematizacién de los
archivos es una de las grandes responsabilidades y desafios de los procesos de
justicia transicional en la lucha contra la impunidad.t

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas Ilegalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.?

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.3

Programa de Gestion Documental - PGD: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.*

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito 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.®

SGDEA: Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo; para el caso de
la Unidad para las Victimas, hace alusién a “ArcaDoc” como nueva herramienta

1 ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS. Unidad de Victimas.

2 Ibidem.

3 Ibidem.

4 Colombia. Congreso de Colombia (2000 14 de Julio) Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

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

6 Ibidem.
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tecnoldgica, que tiene por objeto migrar la informacidon contenida en los diferentes
sistemas y plataformas con los que cuenta la Entidad.

5. ACTIVIDADES.

5.1. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD.

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido
en el Manual del Sistema Integrado de Gestién de la Unidad para las Victimas, es
decir, la Misidn, Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales.

Dando alcance a lo anterior, la misidon 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 inclusion social y a la paz” en
este sentido es menester permitir el acceso a la informacion de las victimas y otras
entidades para cumplir efectivamente con esta finalidad.

De esta manera, durante el periodo planeado, la entidad se encuentra en la
ejecucion de diversos proyectos para contribuir con el fortalecimiento de procesos
misionales y dar cumplimiento a la normativa legal vigente en materia archivistica,
en aras de planear de manera articulada con los planes y proyectos formulados de
la gestidon documental y de tal forma fortalecer el desarrollo de objetivos vy
estrategias.

5.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Unidad para la atencién y Reparacién Integral a las Victimas, fomentara la
cooperacién, articulacién y coordinacion constante con las areas de: Gestion
Documental, Oficina de Tecnologias de la Informacion, Oficina Asesora de
Planeacidén, Oficina de Control Interno, Talento Humano y demas productores de
informaciéon en articulacién con los planes y programas que contribuyan a la
mejora continua del proceso de Gestion Documental en la Unidad.

6. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.

El presente documento estd dirigido a funcionarios y contratistas con el fin de
coadyuvar al proceso de Gestién Documental de la Unidad para las Victimas, de
igual forma contribuir a la preservacién y conservacion de la memoria histérica y
patrimonio documental de la entidad.
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7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

7.1. NORMATIVOS.

Los requisitos normativos para la elaboracién y adopcion del Programa de Gestion
Documental en la UARIV, se enmarca en las disposiciones emanadas del Archivo
General de la Nacién, en adelante AGN, su aprobacion y divulgacién estara a cargo
del comité interno de archivo en adelante Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, adicionalmente el normograma interno, publicado en la pagina web
de la entidad, que ha recopilado toda la normatividad vigente y aplicable al
proceso de Gestion Documental de la entidad. (Ver Normograma).

7.2. ECONOMICOS.

La Unidad para las victimas a través de la Secretaria General, Planeacion y el
Grupo de Gestion Administrativa y Documental asigné los recursos necesarios para
el cumplimiento de este.

La planeacion, ejecucidon e implementacion del Programa de Gestién Documental
de la Unidad esta sujeto a la asignacion presupuestal definida en el marco de los
gastos de funcionamiento - gastos generales, de acuerdo con este rubro se
implementan las acciones formuladas a corto, mediano y largo plazo.

7.3. ADMINISTRATIVOS.

El responsable de asumir el liderazgo, actualizacién e implementacion del
Programa de Gestion Documental es el Coordinador del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental o a quien este delegue, el control y seguimiento de
las actividades programadas, dando alcance a lo establecido en el acuerdo 042 de
2002 articulo 3 y el acuerdo 038 de 2002 en sus articulos: primero, segundo y
tercero.

7.4. TECNOLOGICOS.

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

Para el desarrollo de las etapas que establece el PGD se realizara de manera
articulada con cada una de las unidades administrativas involucradas estableciendo
las acciones necesarias para su implementacion. La Unidad cuenta con (74)
plataformas y herramientas tecnoldgicas que le permiten reducir y optimizar sus
recursos y gestionar las comunicaciones oficiales en el menor tiempo posible,
dando alcance a lo establecido en los articulos 19 y 21 de la Ley General de
archivos 594 de 2000(Ver catalogo OTI). Con el fin de contribuir a la preservacion
y conservacion a largo plazo el acervo documental que alli reposa.

8. GESTION DEL CAMBIO.

La Gestion del Cambio es parte fundamental para el mejoramiento continuo del
proceso de Gestidn Documental en la Unidad para la Atencién y Reparaciéon
Integral a Victimas, donde de acuerdo con la dindmica de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién, se considera que las
actividades de Gestién Documental deben estar automatizadas para facilitar la
gestidén en cada uno de los procesos, de tal forma que contribuya a la optimizacion
de las actividades de correspondencia y archivo, asi el grupo de gestion
documental a corto plazo estandarizara la gestién de la correspondencia y las
comunicaciones oficiales dentro de la Unidad, logrando con esto la normalizacién y
trazabilidad de todos los documentos producidos ,enviados, recibidos.

Asi mismo dar cumplimiento a lo dispuesto en el marco normativo archivistico,
definido en 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 Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado. el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, el Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015” Por el cual se reglamenta
la administraciéon integral, control, conservacién, posesién, custodia vy
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado “entre otros.

Como metas adquiridas, la Unidad se ha planteado la implementacion del
documento electrénico a mediano plazo, dando alcance a lo estipulado en la Guia
de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
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Archivo SGDEA y en la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa
y lineamientos de la Politica Cero Papel en La Administracion Publica”. A su vez
tramitar las comunicaciones oficiales de nivel central y territorial, con esto el area
de Gestion Documental, contribuye a la racionalizacion de tramites, eficiencia
administrativa, acceso a la informacidn y transparencia en el proceso de
reparacion a las victimas del conflicto

A largo plazo, se adoptara el uso del documento electrénico en todos los procesos
de la Unidad, de esta manera se busca mejorar la gestion y tramite de la
documentacién producida al interior de la Unidad, teniendo como resultado la
conformacion del 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 e interoperabilidad del software de gestion documental; asi
mismo el Grupo de Talento Humano con quien coadyuvara diseminando
informacion relevante a las politicas y planes de Gestion documental con las que
cuenta la Unidad; estas tendran efecto al momento de la induccién o reinduccién
de los colaboradores de la Entidad.

9. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
UNIDAD.

e PLANEACION

e EFICIENCIA

o ECONOMIA

e SEGUIMIENTO Y CONTROL

e OPORTUNIDAD

e TRANSPARENCIA

o DISPONIBILIDAD

e CULTURA ARCHIVISTICA

e ACCESO

e INTEROPERABILIDAD

e MODERNIZACION

e NEUTRALIDAD TECNOLOGICA
e REDUCCION DEL IMPACTO AMBIENTAL
e USUARIO FINAL
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10. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL.

LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Actualizar los Registros de Activos de
Informacién e Indice de informacién
clasificada y reservada.

Actualizar Cuadro de Clasificacion
Documental.

Actualizar Tablas de Retencion
Documental.

Elaborar y Actualizar el Inventario
Documental.

Revision y actualizacion Mapa de
Procesos.

Elaborar politica de Gestion Documental

©

= articulada con el SGDEA y la guia de

g expediente Unico.

2 Elaborar e Implementar el Sistema

8 Integrado de Conservacion.

= Definir las directrices de transferencias
= S documentales.

2 g .

Q w Elaborar Cronograma de transferencias.

] =

r4 é Elaborar Procedimiento de transferencias

g < documentales.

& Actualizar las Tablas de Control de
Acceso y aplicar las politicas de
seguridad de la informacion.

Actualizar Banco Terminoldgico.

Implementar el Programa de Gestion

Documental en la Entidad.

Actualizar e implementar el Plan

Institucional de Archivo.

Actualizar Procedimientos y formatos

Asociados al proceso de Gestion

Documental de la Unidad.

Disefiar un modelo de requisitos
gg§§ minimos para la implementacién del
© c 5-55 certificado digital de acuerdo con la
g:g £°nQ Tablas de Retencién Documental.

% 9 348’8 Disefio del Programa de Gestion de
"0l Documentos Electrénicos con fines

probatorios.




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

~Te]») Cédigo: 710,14,04-1
Version: 04
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha: 31/07/2019

Pagina 12 de 23

LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Implementacién de firma digital vy
estampado  cronoldégico con fines
probatorios en la Unidad.

Mecanismos d
Autenticacion.

Incluir en los documentos del proceso de

2 <_(g gestion documental la estructura vy
‘2 g § caracteristicas internas y externas;
8 © 5 preservacion, soporte, medio
=) :::; £ tecnoldgico, técnicas de impresién, tipo
8 = o de tintas y gramaje y calidad del papel.
2 53
o e
" Estandarizar las tipologias documentales
9 al momento de la radicacién de los
@ S documentos tramitados sin importar los
90 medios y canales usados, acorde a las
<g TRD.
8
> o Disenar términos para controlar la
> E > respuesta de la documentacién
Noll= ° L tramitada por medio del Gestor
ﬂ% = % Documental de la Unidad.
e S
) )
. Intervencion de archivos. Aplicar los
procesos de: Clasificacion, organizacion
y descripcion.
Z

ORGANIZACIO
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Disefar y aplicar el Cronograma de
Trasferencias.

TRANSFERENCIA
Preparacion de las
transferencias

Documentar el procedimiento para
realizar de las trasferencias
documentales de la Entidad.

Validacion de
las
transferencias

Definir documento donde se indiquen
parametros minimos para salvaguardar
la informacién contenida en casetes,
cintas de video, carretes, microfilm, CD,
Discos Duros y almacenamiento Web,

7

PRESERVACION
A LARGO PLAZO
Seguridad de la
Informacion

garantizando la (Autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso,
Disponibilidad, legibilidad y
conservacion).

©cc o Disefar g metodologia para la

© 210 n O reservacion de los documentos

OO o

Co o w2380 electrénicos de archivo.

22008 >

200 ECCc

n v n Y S50 O

= O c © - C

SLs5 g8

g0 oo

o © > ()

Disefiar Programa de Normalizacion de
formas y formularios electrénicos.

PROGRAMAS
ESPECIFICOS
Programa de
formas y
formularios
electrénicos
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LINEAMIENTOS ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
Disefiar y aplicar el Plan Institucional
de Capacitacion.

de

Programa

institucional
capacitacion.

Disefiar programa de control vy
auditorias.

Programa
de auditoria
y control

Tabla 1. Lineamientos proceso de GD.

11. ASPECTOS POR FORTALECER.
11.1. COMPONTENTE DE PLANEACION EN GESTION DOCUMENTAL.

COMPONENTE ESTADO ACTUAL \
El documento se elabord en el 2015, a la

Program tion D mental g
O ocumental t.cha se encuentra en actualizacién y

PGD. T
verificacion de logros alcanzados.
El equipo conformado se encuentra
., . integrado por la Oficina de Planeacién,
Conformacion del equipo

Oficina de Control Interno, Area de
Tecnologias y Sistemas de Informacion,
Grupo de Atencién a la Ciudadania, Grupo de
Gestion Documental.
El documento fue elaborado en el afio 2018,
en la actual vigencia se esta realizando la
evaluacién de los logros alcanzados y el
replanteamiento de actividades prioritarias.
Las TRD se actualizan de conformidad con
los cambios organicos funcionales de la
Entidad. A la fecha la Unidad no ha sufrido
Tablas de Retencién Documental - cambios estructurales que ameriten la
TRD actualizacion de las mismas, sin embargo, es
indispensable reevaluar las Series, subseries
y tipos documentales propuestos en los
actuales instrumentos.
Disefio e implementacion de un Diseflar e implementar un Sistema de
Sistema de Gestion de Documentos Gestion de Documentos Electronicos de
Electronicos SGDEA. Archivo - SGDEA que garantice Ia

interdisciplinario para la fase de
implementacion del PGD.

Plan Institucional de Archivos PINAR
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COMPONENTE

Banco Terminologico (BANTER)

Tablas de Control de Acceso (TCA)

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Ajustar el Proceso de Gestion
Documental a las disposiciones
archivisticas, de seguridad de Ila
informacion y medios electrénicos.

Definir los parametros o criterios
minimos de metadatos que deben
contener los documentos electronicos
de archivo.

ESTADO ACTUAL
normalizacion y correcta gestion Yy
preservacion de los documentos electrénicos
durante el ciclo de vida y los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD de la Unidad.

Se cuenta con version preliminar, la cual se
ajustara de acuerdo con la estructura
organica funcional de la Entidad. (En
construccién).

La actividad presenta un avance con la
definicion de los roles de acceso a la
informacién, en el software de gestion
documental y archivo establecido por la
Unidad, de acuerdo con la clasificacion
definida en la Tabla de Retencion
Documental y en concordancia con la Guia
de Clasificacién de la Informacion y niveles
de seguridad.

La Entidad adelanta acciones en diversos
frentes con el objetivo de garantizar la
adecuada conservacion de los soportes
documentales y, por consiguiente de la
informacién  alli contenida; entre las
actividades se encuentran: la adecuacion de
los espacios para archivos de gestidn,
ubicacién del Archivo Central en
instalaciones de la Unidad, cumpliendo con
las condiciones medioambientales, toma de
conciencia desde la produccion hasta la
disposicién final de los documentos,
organizacion técnica de los archivos,
suministro de elementos de proteccion
personal entre otros.

La Entidad se ajusta a las disposiciones
archivisticas en pro de garantizar |la
seguridad y acceso a la informacién en los
diferentes soportes documentales.

Asi mismo la estructura del software de
gestion documental y archivo, obedece a los
principios archivisticos de acuerdo con la
normatividad vigente.

Los parametros de los metadatos estan
inmersos en la estructuracién del software
de gestion documental y archivo definido por
la Unidad.

Tabla 2. Componentes de la planeacion GD.
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11.2. PRODUCCION DOCUMENTAL.

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

11.3. GESTION Y TRAMITE.

La Gestién y Tramite estan encaminados a disefiar estrategias o controles que
permitan identificar los tiempos de respuesta y realizar seguimiento a los tramites
internos identificados con el Sistema de Gestién Documental de la Unidad.

11.4. ORGANIZACION.

La organizacidén de los archivos se estandarizara por medio de lineamientos que
permitan la administracién, uso, conservacién, preservacion, consulta vy
recuperacion de la produccién documental de forma correcta, estos lineamientos
estan contenidos en manuales, guias, protocolos, formatos y procedimientos, que
especifiquen su Clasificacion, ordenacion y descripcion de la informacion.

11.5. TRANSFERENCIA.

Las transferencias documentales se deben realizar conforme a las especificaciones
técnicas dadas en el presente manual, basadas en los tiempos de retencion
documental y el cronograma de transferencias que tenga definido al interior de la
Entidad.

11.6. PRESERVACION A LARGO PLAZO.

preservacion del acervo documental ha definido algunas premisas que permitiran a
la Unidad conserve las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas de la informacion
tales como: integridad, autenticidad, confidencialidad, no repudio y disponibilidad.

Aplicar durante la gestion de los archivos, el conjunto de acciones necesarias para
garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de
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su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento. Este proceso comprende
el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion de la Unidad.

, ASPECTOS POR
ASPECTO CRITICO DIRECTRICES MEJORAR
Se esta trabajando en el
documento, actualmente la
Sistema integrado de Entidad no cuenta con un
conservacion. programa de conservacion
de los activos de
informacion.
La Unidad para las Victimas
se ha comprometido en
proteger sus activos de
informacién, teniendo en
cuenta la importancia que
ellos  tienen para el
desarrollo de su misién.

Elaborar e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion.

Por esta razén ha decido
contar con un Sistema de
Gestion de la Seguridad de
la Informacién, el cual,
basado en el modelo de
Planear, Hacer, Verificar y
Actuar (PHVA), propone un
proceso constante en
donde los diferentes
riesgos y amenazas van
siendo mitigados por la
implementacion de los
respectivos controles, con
base en los requisitos de la
NTC (Norma Técnica
Colombiana) ISO
27001:2013. En la
descripcion del Sistema de
Gestion de Seguridad de la
Informacion la Unidad, se
incluye: definicion de
politicas, objetivos,
responsabilidades y alcance
de la Gestién de Seguridad
de la Informacion.

Seguridad de la
Informacion.

Igualmente, para la
definicion formal de la
aplicacion de controles y
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ASPECTO CRITICO DIRECTRICES

contramedidas, tales como:

e Seguridad para el control
de acceso.

o Seguridad en las
operaciones.

) Seguridad en las
comunicaciones.

e Seguridad en la gestion
de activos de informacion.

e Seguridad fisica y del

entorno.
) Seguridad en la
adquisicién y desarrollo de
software.

e Seguridad en los equipos,
entre otros. Que garantizan
la integridad, disponibilidad
y confidencialidad de estos
activos de informacion.

Con esta declaracion de
aplicabilidad la Unidad para
las victimas estard en
capacidad de conocer los
controles que seran
implementados como parte
del sistema de gestion de
la seguridad de la
informacién.

Los elementos que forman
parte de la declaracién de
aplicabilidad son: Los
objetivos de control, el
estado de los controles, las
razones de la seleccién de
los controles a implementar
y las justificaciones para
los controles excluidos.

ASPECTOS POR

MEJORAR




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

El futuro idad para L atencién

s de todos Zb Lo Versién: 04

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha: 31/07/2019

Pagina 19 de 23

ASPECTOS POR

ASPECTO CRITICO DIRECTRICES MEJORAR
Se han establecido politicas
encaminadas a la
preservacion de la

informacion producida por
la Unidad. Se ha definido el
proceso de Digitalizacion
Certificada con fines
probatorios que permite la
conservacion total de |la
informaciéon de caracter
historico.

El aplicativo Orfeo digitaliza
y radica las comunicaciones
oficiales 'y los actos
administrativos; (contratos

Requisitos para la
preservacion \Y

conservacion de : -
documentos y convenios) facilita la
. . . reservacion de la
electronicos de archivo _p o, , .
informacion y su rapida
consulta.
En relacion con la

documentacién en soporte
fisico, se cuenta con un
archivo de Gestion
Centralizado que alberga el
acervo documental de la
Unidad, ubicado en el
Complejo Empresarial San
Cayetano, sede central de
la Entidad; este cuenta con
una capacidad fija de

Tabla 3. Elementos del SIC, preservacion a largo plazo.

12, FASES DE IMPLEMENTACION.

En el programa de Gestion Documental de la Unidad esta definida la fase de
elaboracion, esta 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 gestién documental.

A corto plazo (2019) Las actividades descritas en esta fase obedecen a
necesidades de orden prioritario para el desarrollo del Programa de Gestidn
Documental en La Unidad para las Victimas. En algunas de estas actividades se
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menciona el contrato 1494 de 2018, Digitalizacién Certificada con fines

probatorios.

CORTO PLAZO

ACTIVIDAD

Actualizar el diagndstico documental de
la Entidad.

Elaboracion y aplicacion de las TVD.

Elaboraciéon y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental.

OBSERVACIONES
Se estd trabajando en el ajuste vy
actualizacién del Diagnédstico Documental,
con metodologia DOFA, identificando las
necesidades que tiene la Unidad frente a la
GD.
Se requiere elaborar y aplicar este
instrumento dada la periodicidad de cambios
funcionales de la Unidad.
Se contratara el servicio para la elaboracién
de las TRD, mediante licitacién publica.

MEDIANO PLAZO

Elaborar Plan de Capacitaciones

Realizar el proceso de Transferencias
Documentales.

Actualizar los Instrumentos
Archivisticos de la Unidad alineados al
Sistema Integrado de Gestion.

LARGO PLAZO

Implementar el SGDEA de la Unidad

Implementar Guia de Conformacién del
Expediente Unico de Victimas.

Tabla 4. Fases de implementacion.

Se viene trabajando en la elaboracion del
documento final, que le permita al proceso
de Gestion Documental, dar directrices en la
conformacién, administracién y conservacion
de los archivos de la Entidad, dando alcance
a la politica Archivistica vy legislacion
vigente.

Se viene trabajando en el plan de
capacitacion de la Entidad, con el fin de
definir los lineamientos a las dreas
productoras y se puedan realizar las
transferencias primarias.

Actualmente se estd trabajando en la
actualizacién de los Instrumentos
Archivisticos, para mejorar el proceso de GD
de la entidad.

Actualmente se viene trabajando en la
implementacion del Sistema de Gestion de
Documento Electrénico en la Entidad. Se ha
definido el software eSigna como el
administrador de los activos de informacion
en la Unidad.

Este se encuentra en proceso de pruebas y
prototipado atendiendo la arquitectura
tecnoldgica de la Unidad.

El documento se encuentra en fase de
revision y aprobacion por parte de los
Stakeholder de la entidad, con el fin de
poder llegar a la fase de la implementacion,
monitoreo y control de los activos de
informacion para esta serie misional.
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12.1. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

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

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

Para la Armonizacién del Programa de Gestion Documental se debe tener en
cuenta los planes y los sistemas de gestién de la Entidad, como el plan de
implementacién del Sistema Integrado de Gestidn, el plan estratégico de inversién,
el plan de accion anual y los indicadores formulados que contribuyen al
crecimiento de la gestidén de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas.

De esta forma las actividades formuladas para el desarrollo de la gestidon
documental estdn orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales, al
igual que las directrices formuladas relacionadas con los lineamientos de
racionalizacién de tramites, austeridad del gasto, control de registros vy
documentos, racionalizacién y uso del papel, que impactan en la eficiencia,
modernizacién y economia para el mejor servicio al ciudadano.
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15. ANEXOS:

e Anexo 1. Caracterizacion proceso Gestién documental.
e Anexo 2. Mapa de procesos Sistema Integrado de Gestion.

16.

GERARQUIA
DE LA NORMA
Ley 594 de 2000
Ley 1712 de
2014
Decreto 264 de
1963

Decreto 2578 de
2012

Decreto 1515 de
2013

Decreto 2758 de
2013

Decreto 1080 de
2015

Decreto 612 de
2018

Directiva
Presidencial 004
de 2012

Acuerdo 060 de
2002

MARCO NORMATIVO.

DESCRIPCION

Ley General de archivos AGN.
Ley de transparencia vy
informacion.

Defensa y conservacién del patrimonio
histérico, artistico y monumentos publicos
de la Nacién.

Reglamentacién del Sistema Nacional de
Archivos Establecimiento de la Red Nacional
de Archivos Administracion de los archivos
del Estado.

Transferencias Secundarias y documentos
de valor histérico Archivos generales de los
entes territoriales.

Por el cual se corrige el articulo 8 y los
literales 5 y 6 del Decreto 1515 de 2013.

acceso a la

Decreto Unico reglamentario del sector
cultura
Por el cual se fijan directrices para la

integracién de los planes institucionales vy
estratégicos al Plan de Accion por parte de
las entidades del Estado

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion
publica.

Comunicaciones oficiales.

OBSERVACIONES

Compilacion
normativo
vigente.

marco
archivistico

Regula el Decreto 2609
de 2012 “Programa de
Gestion Documental -
PGD -
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VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 05/09/2014 Creacion Documento

Actualizacion PGD- De acuerdo con la normativa
2 SR CRES vigente y “decreto 1080 el 2015”
3 28/09/2015 @ Actualizacion PGD- Reestructuracion documento

Actualizacion PGD; Estructura y metodologia para la
4 31/07/2019 elaboracion del documento, dando alcance al marco
normativo y los lineamientos del AGN.




