Cédigo: 710,14,04-1

" Unidad para -
) las Victimas GESTION DOCUMENTAL Versién: 08

, Fecha:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

Pagina 1 de 1

UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 2023 - 2026

APROBADO POR EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO MEDIANTE EL
21 DEJULIO DE 2023 EN ACTA No. 3

GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

Bogota D.C., 2023




Cédigo: 710,14,04-1

%‘:1.3 Unidad para

:// las Victimas GESTION DOCUMENTAL Versién: 08
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD :;Z;hii:]:a 2de 1
Tabla de contenido

1. INTRODUCION .....ccoureueemmeemsenmserssesssesssessessessssssssssssssssesssesssessssssssesssesssesssesssessssssssssasesanes 5
2. JUSTIFICACION ....couveeerereeeetesessteessessesssessssessesassessessssesassessssassesassessessssessessssessssessesasseses 6
3. MARCO NORMATIVO......iiiiiiiiiiniiiiinneiseeisesssessstsssesssesssssssssssssesssssssssssssessssssssssssessnsess 7
4. OBIJETIVO GENERAL........uiiiiitiitieintnecnesic st s sae s s ae s sa s sne s nne s 9
0 B 0] o JT=] (Ve T =Y o Y=Yt 1 ol o Y- RSP 9
ST I [ 10
5.1. Metas a corto, mediano y largo plazo .......ccccceeveeeeevcreririrsrsssccsssssresssssssssssssssssssssssssnnnes 10
5.2. Dependencias ReSponsables ........ccccccvcviiiriririrrisiciiiscsrsrrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 10
LS T BT e Yo 10T ¢ 1 o - Yol [o ] o U 10
5.4. RequUISItOS Y EStANUArES ....cccevviveiieeeeriieiiiiccrreneeerersrssessnsseseessesessssssssseeesssssssssssssssenes 11
5.5. Ejes del Programa de Gestion Documental..........ccccceeieiveeeiiciieeeenccnneensccsneeeeeccsneeennns 12
6. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD........ 13
6.1 Planeacion de la gestion documental.........ccceeiiiicieiiiiccieiiecccneeeccccnee e snne e e s eneees 13
6.2 Politica de gestion doCUMENTAL........ccccceeieiiiireeeeiiireeeeeecreeeeeesneeeesesneeeeesssneeeesssnnessssssnnees 15
7. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO........ooeueeureereeeeestesaesesaesssessssssssssessssssssssessssnssessssesans 16
8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD ......ccccceevteinutineennnecnecsinnesnesanes 16
8.1 NOIMATIVOS ....uuiiiiiiiiiiiiiitiictenct et seae s b e e s sbessssnesssneses 16
=30 20 =T ole T 4T o T o =3 R 16
8.3 AdMINISTratiVOS......uuueiiiiiiiiiiiiieirrenieere s asss s e s s s s s sssanssesssssesssssanns 16
8..4 TECNOLOGICOS ....uuuueiiiiieeeiticceeeeee et e e e sne e e e e s sse e e s e s ssse e s e e s sas e e s e e ssnaeesasssnaessesnnseessssnneessassnnes 17
9. GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION .......covverrerrererereresesesssesessssesssesesenss 17
10.  GESTION DEL CAMBIO .........cueerterereressseseessesesssssssesesssesssssesssssessssessssssesssesssssesens 18
11, PUBLICACION.....ucuieuieeerernesessesssessesssesssessesssesss s sssessssssesssessssssssssesssessssssesssssasssnens 18

710.14.15-24 V2




Cédigo: 710,14,04-1

-~ Unidad para -
+// las Victimas GESTION DOCUMENTAL Version: 08

Fecha:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

Pagina 3 de 1

12. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL..........ccoun.... 18
13. ASPECTOS POR FORTALECER........cccciittirttiiteinienecssnec s ssaessnnes 27
13.1 Planeacion en gestion documental.........cccceeicveericreeiicieericeessseeseseescsseessssesssssessssesssnnes 27
13.2 Produccion documental .........cociieiiiiiiiiiniieicne st 29
e e A =Y e 4 TV =11 11 (= RPNt 29
13.4 Organizacion docUMENTAL........ccccccvueieiiiriieiiiceee e e ceeee e e e sne e e e e essneeeesssaneesesssnnessesnnns 29
13.5 Transferencias documentales ..........cccoiirieiiiiiiiniiiiniieii e 29
13.6 Disposicion final de los dOCUMENTOS .........ueeeeeiieeiiiiiirrrnerereeereressrenneeeeesresessssssssseeeserees 30
13.7 Preservacion @ largo Plazo .......ccccceeeeeeiiiicriieneieeeenisssssssssseeeessssesssssssssssesssssssssssssssesssssses 30
G TR = IV Lo - Tox T o 31
14.  FASE DE IMPLEMENTACION .....coeiteeeeteteestssesssessesssessssssssnssessesessessssessessssessesessens 31
14.1. Fase de Actualizacion ..........ccccevviiiiiiiiiiiiniiiincn e 32
14.2.  Fase de EJECUCION .....ceeeiceeeiiiceeteccceeetescrneeseecsnee e e e s nneesssssnsessesssssesssssnnsesesssnnessennnns 33
14.3. Fase de Control y SeguUIMIeNto ........cccceeiriiiiiiiiieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesene 34
14.4. Fase de Mejora CoNtiNUA .......ccceeeeieeeiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssessssssssssssssssssne 35
15. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS.......coecuurrmermenmenressessesssesssesssesssssssesssesssesssessasees 35
15.1 Subprograma de normalizacién de formas y formularios electrénicos............c..c....... 36
15.2 Subprograma de documentos vitales 0 esenciales .........cuueeeereeeeeeeereereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 36
15.3 Subprograma de gestion de documentos electronicos........cccceeeeecceeeeeccieeereccseeeneennne 36
15.4 subprograma de archivos descentralizados...........ccceeeeeeeeieiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 37
15.5 Subprograma de reprografia y digitalizacion con fines probatorios..........cccccceeeeeennne 37
15.6 Subprograma de documentos especiales........cccccceeeeieiririiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 38
15.7 Subprograma de capacitacion y asistencia tE€Cnica .......cccccceeeeeeerreneeeeeeeeececsrseeeeeeeeenenes 38
15.8 Subprograma de auditoria Y CONIol........ccccceeieeiiiieiiirireeeeeeeeececrreeneeeeeeeeseesssneseeseeesees 39
16. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION .......ccceveeererreeerennernenns 39

710.14.15-24 V2




Cédigo: 710,14,04-1

3> Unidad para -
‘ | las Victimas GESTION DOCUMENTAL Versién: 08

, Fecha:
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

Pagina 4 de 1

17. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD ...veeeeeveveeeeeeeeeeessssssesesssssssessssesnes 40
BIBLIOGRAFIA

710.14.15-24 V2




Cédigo: 710,14,04-1

> Unidad para
/) las Victimas GESTION DOCUMENTAL Versién: 08

Fecha:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

Pagina 5 de 1

1. INTRODUCION

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, en adelante UARIV, busca el
acercamiento del Estado con las victimas mediante una coordinacidn eficiente y acciones transformadoras
que promuevan la participacion efectiva de las victimas en los procesos de asistencia, atencidon y
reparacion; mediante la creacidn de sinergias con las entidades que hacen parte del Sistema Nacional para
la Atencidn y Reparacion 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 informacidon pertinente para el disefio, adopciény
evaluacion de la Politica Publica de Atencidn, Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas, la Entidad
ha evidenciado la importancia de aplicar mejores practicas respecto a la administracion de documentos de
archivo referentes al registro de graves violaciones a los derechos humanos y al derecho internacional
humanitario, mediante la articulacidn e implementacion del marco normativo establecido en los articulos
6y 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, el capitulo V del Titulo Il 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 Gestién Documental a corto, mediano y largo plazo, y la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional; se esboza este documento
como herramienta de planeacion en el marco del Sistema de Gestion de Registros y Documentos en aras
de contribuir con los objetivos de asistencia, atencién y reparacion otorgadas por el Estado.

La planeacién y elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD se formuld con una visién
holistica, integrando los procesos de: planeacidén, produccidn, gestidn y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracién de soportes fisicos y electrénicos
producidos por los procesos estratégicos, misionales, de seguimiento y control, y de apoyo,
armonizandose con el Sistema Integrado de Gestion — 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
dimension (informacidén y comunicacidn) determina las recomendaciones para una adecuada gestion
documental al interior de la UARIV.

En consecuencia, la formulacidon del Programa de Gestidn Documental — PGD vy sus correspondientes
subprogramas especificos, busca encaminar la gestion documental conforme a los requerimientos
estratégicos de la UARIV 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.
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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 mision institucional
y el ciclo P-H-V-A en busca del mejoramiento continuo en la implementacion del Sistema de Gestion de

Registros y Documentos de la Unidad.
2. JUSTIFICACION

En desarrollo de la formulacidn, aprobacion y adopcién del PGD de la Unidad es conveniente precisar que
se fundamenta en el marco normativo legal vigente emitido por el Archivo General de la Nacion, a saber:
el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, sobre los principios generales que rigen la funcién archivistica, sefala
en el literal h) “Modernizaciéon” el Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos; a su vez, el articulo 21 establece que las entidades publicas
deberdn elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas

tecnologias y soportes, en cuya aplicacidn deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Por consiguiente, se enmarcard bajo los preceptos definidos en la Ley 1712 de 2014 cuyo articulo 15
establece la obligacion de adoptar el Programa de Gestiéon Documental, toda vez que el articulo 17 refiere
al uso de sistemas de informacidn electrénica como factor de promocidon conducente al acceso a la
informacion publica alineado con el Decreto 2573 de 2014 en donde se establecieron los lineamientos
generales de la transformacién de la estrategia de gobierno en linea a Politica de Gobierno Digital, de cara
a garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en
aras de contribuir con la construccién 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 documentos como proceso transversal de las entidades de la administracion publica;
el 2.8.2.5.8 refiere a la elaboracidon de instrumentos archivisticos; 2.8.2.5.10 y 2.8.2.5.11 definen la
obligatoriedad para con la formulacion y aprobacién del Programa de Gestion Documental, en adelante
PGD.

Teniendo en cuenta lo anterior, los recursos para la adopcidn e implementacion del PGD se pormenorizan
en el proyecto de inversion de la vigencia 2023 a 2026 consignado puntualmente en el plan anual de

adquisiciones.
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3. MARCO NORMATIVO

iTEM NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE
Ley 594 de 2000 (Reglamentada
1 parcialmente por los Decretos | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
Nacionales 4124 de 2004, 1100 | disposiciones.
de 2014.
Ley 527 de 1999 (Desarrollado | Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
2 por el Decreto 4487 de 2009- | mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y
Reglamentado parcialmente por | se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
el Decreto 1747 de 2000 disposiciones.
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
3 Ley 962 de 2005 procedimientos adm!nistrativos de. los orgar?ismos y !Entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.
4 | Ley 1369 de 2009 Por medio de la .cual se establece el régimen de los servicios postales y
se dictan otras disposiciones.
5 | Ley 1409 de 2010 P'or el cu:‘jll.se regEa'menta el ej.ercici(') .profesional de la Archivistica, se
dicta el cddigo de ética y otras disposiciones.
Por medio de la cual se expide el cddigo contencioso administrativo, en
6 |Ley 1437 de 2011 su capitulo IV establece la utilizacién de medios electrénicos en el
procedimiento administrativo.
7 | Ley 1564 de 2012 Por me'dio d.e .La cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones.
Ley 1581 de 2012
(Reglamentada parcialmente por
8 el Decreto Nacional 1377 de | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
2013, Reglamentada | personales.
parcialmente por el Decreto 1081
de 2015)
9 Ley 1712 de 2014 Por medio <.je la cuafl, se ?re.a la leY de transp'arencia y de.l der'ec.:ho de
acceso a la informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
10 |Ley 1755de 2015 sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
11 | Decreto 019 de 2012 procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
12 | Decreto 1080 de 2015. Cultura” Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracién y aprobacién de las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracidon documental.
oecee 2633 e 201z e e o e o de e
13 | (Derogado por el articulo 14 del )

Decreto Nacional 2573 de 2014)

parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.
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iTEM NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
14 | Decreto 2573 de 2014 Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones.
15 Decreto 2364 de 2012 Congreso | Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
de la Republica sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones.
16 Acuerdo 060 de 2001 -Archivo | Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
General de la Nacidn Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994, EL
A do 027 de 2006 - Arch
17 cuerdo € ., renivo Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia. Glosario
General de la Nacion L. N
de términos archivisticos.
Acuerdo 05 de 2013 — Archivo Por el ?l:lal se est.abl.e/cen los crlterllos basicos parlo la clasllflc.aCIon,
18 ., ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
General de la Nacion ) . o . . ..
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
19 Acuerdo 006 de 2014 — Archivo | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
General de la Nacidn “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
Acuerdo 008 de 2014 — Archivo para la pl/'estauon de l.ols servicios de depdsito, cystodla, or/ganlzaaon,
20 ., reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
General de la Nacion -, s ,
de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.
Por lo cual se reglamenta la administracién integral, control,
21 Acuerdo 04 de 2015 Archivo | conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
General de la Nacion publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del estado
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Acuerdo 003 de 2015 — Archivo estado en cuant.o a la g,es.tlon de documentos electrénicos .como
22 General de la Nacién resultado de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 del 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
Por la cual el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, AGN,
Resolucién 31 de 2017 — Archivo y el Centro Nauorsz]l de Memoria Histérica (CNMH), eX|_0|den y adoptan el
., Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y
23 | Generalde la Nacidn y del Centro i i . ;
. . manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al
Nacional de Memoria Histdrica . L . ., .
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasiéon del conflicto
armado interno.
Resolucién 2160 de 2020 -
?S.O ua_on € , Por la cual se expide la Guia de lineamientos de los servicios ciudadanos
24 | Ministerio de las Tecnologias de | . . ) . .,
., L digitales y la Guia para vinculacién y uso de estos.
la Informacion y Comunicaciones.
. . Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién vy
Circular 05 de 2012 - Archivo L. . . S
25 ., comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa Cero
General de la Nacion
Papel.
26 Circular 001 de 2014 — Archivo | Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el
General de la Nacidn Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.
Eficienci — - - - —
27 | Directiva presidencial 04 de 2012 iciencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la

administracién publica.
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ITEM NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE

Manual 3.1 para la Implementacién de la Estrategia de Gobierno en linea
para entidades del Orden Nacional.
ISO 19005-3 PDF/A-3 Formato para la preservacion de documento
electrdnico de archivo a largo plazo.
La 30300, se trata de un Sistema de Gestion para Documentos (SGD)
generados en la actividad diaria de la organizacion (expedientes de

28 | Estrategia de Gobierno en Linea

29 |I1SO 19005-3

B2l 150 30300 clientes, desarrollo de producto, proyectos de construccién, expedientes
de casos judiciales, etc.).

31 |ISO 27000 Seguridad de la Informacion.

32 | NTC-GP1000 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

33 | MECI Modelo Estandar de Control Interno.

34 | MIPG Politica de Gestién Documental

Protocolo de Archivo de Derechos Humanos del Archivo General de la

35 | Protocolo de Derechos Humanos
Nacién y Centro Nacional de Memoria Histdrica.

4. OBIJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar lineamientos y actividades propios de cada proceso de gestion documental,
mediante los programas especificos para la planeacién, produccién, gestion, tramite, conservacién vy
preservacion de los documentos producidos y recibidos, en cualquier soporte, por la Unidad para la
Atencidon y Reparacion Integral a las Victimas - UARIV.

4.1 Objetivos Especificos

» Disenar y documentar actividades en el corto, mediano y largo plazo orientadas a conocer el
estado de la gestién documental al interior de la Unidad, para proponer acciones conducentes a

su mejora continua.

> Establecer estrategias de monitoreo y seguimiento que promuevan la normalizaciéon y

estandarizacion de la produccién documental al interior de las dependencias.

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

» Implementar las mejores practicas en materia de seguridad de la informacion, asi como la politica

de gobierno digital emitida por MINTIC; a través de la aplicacion de tecnologias de conservacion

y la disposicidn final de series y subseries documentales.
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5. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la UARIV tiene como fin estandarizar el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos que conducen a la administracidon de la informacidn para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad, aprovechar las tecnologias de informacidn para la gestidn integral
de informacidén fisica y electrénica producida y recibida en cada uno de los procesos estratégicos,
misionales, de seguimiento y control, y de apoyo, durante su ciclo de vida, salvaguardar la memoria de las
victimas del conflicto armado colombiano y facilitar el acceso a la informacion en los términos referidos

en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacién publica.
5.1. Metas a corto, mediano y largo plazo

Las metas a corto, mediano y largo plazo del Programa de Gestién Documental PGD, se encuentran
definidas y armonizadas con el PINAR, los subprogramas del PGD y el cronograma de implementacién
del PGD.

5.2. Dependencias Responsables

Las dependencias involucradas en el proceso de establecer los requerimientos normativos, econémicos,

administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio, son:

TEM DEPENDENCIA TIPO DE REQUERIMIENTO
1 Secretaria General Econdmico
2 Grupo de Gestién Administrativa y Documental Normativo y Administrativo
3 Oficina Asesora de Planeacién Administrativo — Gestién del Cambio
4 Oficina Asesora de Comunicaciones Gestidn del Cambio
5 Oficina de Tecnologias de la Informacién Tecnoldgico

5.3. Tipos Informaciéon

De conformidad con el Diagndstico Integral de Archivos de la UARIV, actualmente dispone de diferentes
tipos de informacion para el cumplimiento de los lineamientos definidos en el PGD toda vez que son

producidos, recibidos y conservados en los siguientes formatos:

- Sistemas de Informacion
- Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos)

- Intranet
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- Pdagina Web
- Bases de Datos

- Medios magnéticos, discos duros, USB, CD, videos, audios

- Repositorios (Totoro, one-drive, herramientas, entre otros)

5.4. Requisitos y Estandares

A continuacion se detallan los requisitos normativos y estandares aplicables al modelo del PGD

de la UARIV:

REQUISITOS Y ESTANDARES

FORMA DE CUMPLIMIENTO

NTC 4095-2013

Implementacion de estandares de descripcidon archivistica
a nivel fisico y digital

Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo -
MOREQ

En la formulacidn de los requisitos funcionales y no
funcionales para efectos de parametrizacién del SGDEA
de la UARIV

Norma ISO 30301

Implementacién del Sistema de Gestion de Registros y
Documentos de la UARIV

Normas ISO 15489

Implementacién de buenas practicas para la
estandarizacién de mecanismos asociados a la creacion,
control y conservacién de los documentos.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
- MIPG

Armonizacién con la Politica de gestidn

Documental

NTCGP 1000-2020

Articulacion con Sistema de Gestidn de Calidad en

especial con los lineamientos definidos en la etapa de
produccién documental del PGD y el subprograma de
normalizacion de formatos y formularios electrénicos,

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General
de la Nacion y Acuerdo 05 de 2013 del
Archivo General de la Nacidn,

Organizacion de los expedientes de archivo de la UARIV

Acuerdo 003 de 2015 - Archivo General
de la Nacion

En la gestidn de documentos electrénicos de archivo
mediante el SGDEA de la UARIV.y demas sistemas de
informacion de producen documentos electrénicos objeto
de organizacion y preservacion.

Ley 1712 de 2014

Con la elaboracidn y publicacion de los registros de
activos de informacién y demas instrumentos
archivisticos que orienten la implementacidn de niveles
de acceso y restriccion de informacion de las victimas del

conflicto armado colombiano.
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Decreto 1080 de 2015

En los

instrumentos
tratamiento de la gestiéon documental.

archivisticos

y el

Republica

Decreto 2364 de 2012 Congreso de la

En la implementacidon, administracidn y control de la Firma
Electrdnica de los directivos de la UARIV

5.5. Ejes del Programa de Gestion Documental

Los procesos de gestién documental se implementaran teniendo en cuenta los siguientes ejes que permite

equilibrar el desarrollo de las actividades mediante la definicion de responsables:

PROCESO

Procesos de
Gestion
Documental:

1.Planeacion,
2.Produccidn,
3.Gestion y
Tramite,
4.0rganizacion,
5.Transferencias,
6.Disposicion,
7.Preservacion a
largo plazo

8. Valoracion

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION
Para la
implementacion
del PGD la
Direccion tendra
como actividades

principales:

1. Gestidn de
recursos para
el desarrollo
de los

lineamientos
estipulados en
el PGD

2. Aprobar
actualizaciones
asociadas  al

alcance del
PGD

3. Apoyar la
resolucion de

incidencias que
se presenten
durante la
ejecucion  de
los procesos
de gestion
documental en

GESTION

Este eje
corresponde a la
ejecucion de los
lineamientos

definidos en
cada uno de los
ocho procesos
de gestion
documental, con
el apoyo de la

Secretaria
General, Oficina
Asesora de
Planeacion,
Oficina de

Tecnologias de
la Informacion
Oficina Asesora
de

Comunicaciones,
encabezada por

el Grupo de
Gestidn
Administrativa y
Documental de
la UARIV

CONTROL
Para efectos de
control en la
implementacion
del PGD, se
toma como
fuente principal
el cronograma
del PGD a partir
del
medira el

cual se

cumplimiento
de actividades y
fechas

estipuladas,

documentando
mediante
informes de

seguimiento,

registro de
novedades
presentadas,
acciones de
mejora,

porcentajes de

EVALUACION

Se deberan
establecer
mecanismos de
evaluacion a
partir del
cumplimiento
de las
actividades
estipuladas en
el cronograma
de cada proceso
e
implementacion
del PGD para

efectos de
facilitar las
acciones de
mejora a los

lineamientos
planteados a
los 8 procesos
de gestion
documental.

MEJORA
Se deben
establecer
acciones de
mejora
orientadas a la
reducciéon  de
riesgos

identificados

en la ejecucion
de los procesos
de gestion
documental,

teniendo como
fuente principal
de informacion
los resultados
del control vy
evaluacion  a
los 8 procesos
de gestion
documental

implementados
en la UARIV.
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cada unadelas avance,
oficinas retrasos,
productoras de actualizaciones,
la UARIV

etc.

6. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tomdé como insumo el Manual del Sistema Integrado

de Gestidn de la UARIV, asi como la misidn, vision y objetivos estratégicos institucionales.

Dando alcance a lo anterior, la mision de la UARIV se manifiesta: “Garantizar la implementacién de una
politica de victimas efectiva, eficiente, articulada e integral, con enfoque territorial, diferencial y de
centralidad en las victimas, que contribuya a la superacion de su situacion de vulnerabilidad y el goce
efectivo de sus derechos” en este sentido, es necesario garantizar el acceso a la informacidn de las victimas
y otras entidades para cumplir efectivamente con dicho propdsito. Del mismo modo, la visién se declara
asi; "En 2031, la Unidad para las Victimas habra contribuido a la reparacion integral de las victimas para
el goce efectivo de sus derechos, la reconstruccién de sus proyectos de vida, la transformacidn de sus

territorios y a que tengan su rol protagdnico en la construccién de la paz.”.

En sintonia con lo anterior, la gestién documental en la UARIV se ha venido reconociendo por su rol
transversal y estratégico mediante el fortalecimiento (actualizacidon e implementacién) de instrumentos
archivisticos, lineamientos, guias y politica de gestién documental, con el propdsito de dar cumplimiento
a los marcos normativos sobre los cuales se sustenta la gestion de los Archivos de Derechos Humanos,
dada la responsabilidad que tiene la Entidad de garantizar la proteccidn, valoracion, preservacidn, acceso
y difusidn, 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 adopcidn e implementacion del Programa de Gestion Documental.
6.1 Planeacion de la gestion documental

Diagnéstico: En cumplimiento de los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién el
proceso de Gestion Documental de la UARIV realizé un diagndstico integral en la vigencia 2021, en el
cual se verifican los procesos archivisticos de conservacidn, 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 levantamiento de informacién a través de la aplicacidon de
listas de verificacidn de archivos y encuestas a los funcionarios encargados de la gestidon y administracidon

de la documentacion, por cada una de las areas productoras que conforman la entidad segun la estructura
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organico funcional; de igual manera se obtuvo informacién por observacién directa y registro fotografico,
asi como datos de medicidén de las condiciones medioambientales de los depdsitos de archivo, que
complementaron la evaluaciéon de las areas fisicas y de la documentacion en general.

El andlisis de la informacidn permitid establecer las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas de
la Gestién Documental de la entidad; para lo cual se establecen acciones de mejora y una propuesta de

ruta de accidn, que enmarca las prioridades, para ser tenidas en cuenta por la entidad.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR: Para el disefio del PINAR se llevd a cabo el analisis
de la situacidn actual de los archivos de la UARIV, con el propdsito de identificar los aspectos criticos y
formular de manera acertada los planes, programas y proyectos que contribuyen 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 Nacidn, ahora bien,
su actualizacion fue aprobada por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para las vigencias 2023
al 2026, articuldndose con el PGD.

Autodiagnéstico de la politica de gestiéon documental (MIPG): Este autodiagndstico permitié a la Entidad
desarrollar un ejercicio de valoracion del estado de la dimensién de gestidon documental bajo el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, con el propdsito de contar con una linea base respecto a los
aspectos por fortalecer, para incluirlos en la planeacidn institucional.

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

100 0.0
RS0 I, P .
80
= 70,0
60

40
20
0

Estratégico Documental Tecno Iégico Cultural
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Tabla 2. Matriz de Autodiagndstico de la politica de gestién documental (MIPG) Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion
Pdblica, 2021.

6.2 Politica de gestién documental

Lineamientos de la politica: 1SO 30301

La UARIV debe garantizar que los archivos de la entidad se constituyan en un pilar fundamental para la

memoria histdrica del pais, para el fortalecimiento institucional y la construccion de la paz. Por lo tanto,

adopta el Sistema de Gestidon Registros y Documentos — SGRD - bajo el estandar ISO 30301 y se

compromete a:

>

>

Fortalecer el liderazgo y la toma de conciencia de los directivos, funcionarios, contratistas y
colaboradores de la Unidad.

Armonizar los procesos fisicos y digitales, dando cumplimiento a la normatividad archivistica, a
las leyes que la regulan, y a otros requisitos.

Desarrollar estrategias de mejora continua para el fortalecimiento del proceso de creacion y
gestion de documentos con los correspondientes controles operacionales, para contribuir al logro
de los objetivos de desarrollo sostenible, la rendicidon de cuentas y el fomento de buenas précticas
en la garantia del principio de transparencia y acceso a la informacion.

Incrementar la confianza de las victimas en particular y demas partes interesadas en general
frente a la gestion documental en la entidad.

Objetivos de la politica

Crear mecanismos que garanticen la proteccidn, valoracidn, acceso y difusidn de los Archivos de
derechos humanos de la entidad que permitan de manera integral contar con las evidencias de la
implementacion de las medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral.

Establecer una cultura archivistica, mediante la comunicacion asertiva y permanente
contribuyendo al reconocimiento de la importancia de la Gestién Documental, y la responsabilidad
de los trabajadores y colaboradores frente a los archivos

Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA a partir de
la integracion con los demas sistemas de informacidn de la entidad, para garantizar el control del
ciclo vital de los documentos, desde la produccién hasta su disposicidn final

Fortalecer la confianza de las partes interesadas frente al acceso y la consulta de la informacidn
que reposa en la Unidad mediante la aprobacion e implementacidon del Sistema de Gestion de

Registros y Documentos - SGRD, contribuyendo con la transparencia y acceso a la informacion.
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5. Fijar los lineamientos y procedimientos, para la creacién, uso, tiempos de retencidn, preservacion
a largo plazo, acceso y seguridad de la informacidn, mediante la actualizacion de los instrumentos
archivisticos y la creacion de controles operacionales con el propdsito de garantizar la integridad,

disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

7. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El presente documento se encuentra dirigido a la alta direccién, funcionarios, contratistas y colaboradores

en el nivel central y direcciones territoriales de la UARIV.

8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
8.1 Normativos

Los requisitos normativos para la elaboracidon y adopcién del Programa de Gestion 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, que ha recopilado toda la normatividad vigente y aplicable al
Sistema de Gestidn de Registros y Documentos de la entidad. Su aprobacién estara a cargo del Comité

Institucional de Gestién y Desempefio. EL normograma podra ser consultado en el siguiente enlace:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-actualizado-diciembre-2022/75010
8.2 Econémicos

La UARIV a través de la Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Gestidon
Administrativa y Documental gestionard y asignard los recursos necesarios para la adopcion e
implementacién del Programa de Gestién Documental.

Ahora bien, la programacion y distribucién de los recursos destinados a la implementacién del PGD se
encuentran establecidos en el Plan Anual de Adquisiciones en sus respectivas vigencias, asi como en los

proyectos de inversion, que se encuentran alineados con los objetivos estratégicos de la Unidad.
8.3 Administrativos

El responsable de asumir el liderazgo en la implementacion del Programa de Gestion Documental; asi
como su actualizacidn, 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 implementacion se efectuard en coordinacién con la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de
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Planeacion, el disefio del PGD contd con la participacion de un equipo interdisciplinario de cara a su

integralidad.
8..4 Tecnoldgicos

La UARIV dispone de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA el cual
permite la gestidn integral de documentos fisicos y electrénicos, gestionar las comunicaciones oficiales y

los documentos de archivo de manera integral.

Es asi como el 22 de junio de 2022 se dispone el SGDEA - una herramienta que fue construida a partir de
las Tablas de Retencion Documental, mesas de trabajo con las areas funcionales de la Entidad y los

requisitos funcionales y no funcionales descritos en el Modelo de Requisitos MOREQ.
La herramienta puesta a produccién se dio con las necesidades descritas en la siguiente gréfica:

Conformacién de expedientes electrdnicos.

Creacion de documentos electrénicos.

Integracion firma electrdnica.

Modelamiento de metadatos.

Conformacion del indice electrdnico.

Alertas de transferencias documentales.
Interoperabilidad con otras herramientas de la Entidad.
Preservacion a largo plazo.

Parametrizacion de TRD.

VV VY V V VY VY V VYV VY

Controles de seguridad de la informacion.

9. GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION

La gestidn del conocimiento se concibe como una dimensidn transversal a toda la Unidad, materializada
en acciones encaminadas a generar, identificar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar
los datos, la informacion y el conocimiento; las cuales se orientan a la generaciéon y produccion de capital

intelectual con miras a su uso y apropiacion.

Con el fin de lograr la apropiacién del nuevo modelo de operacidn, se creard sinergia con la Oficina Asesora
de Planeacion como lider de la politica de gestidn del conocimiento, asi como las actividades enmarcadas
dentro del plan institucional de formacidn y capacitacién. En paralelo, desde el manual de implementacion
de gestion del conocimiento al Grupo de Gestion Administrativa y Documental le corresponde:

» Documentar las buenas practicas y lecciones aprendidas periddicamente.
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» Generar mecanismos de memoria institucional al contar con el histérico documental.
» Articular con talento humano las bibliotecas virtuales.
» Hacer parte y participar de la mesa institucional de gestién del conocimiento liderada por la

Oficina Asesora de Planeacion.
10. GESTION DEL CAMBIO

El procedimiento de gestion del cambio que tiene por objeto identificar y establecer lineamientos para la
implementacién de cambios al interior de la UARIV, de forma planificada y controlada con el fin de mitigar
los efectos generados. En la misma linea, estardn necesariamente articulados con la Oficina de
Tecnologias de la Informaciéon - OTI para implementar las herramientas que garanticen las mejoras e

interoperabilidad del sistema de gestion electrénica de documentos.

De ahi, la adopcién e implementacion del PGD velara porque los funcionarios, contratistas y colaboradores
se apropien de los cambios derivados en cada uno de sus programas y proyectos especificos, mediante el
disefio de estrategias de comunicaciéon, capacitacion y sensibilizaciéon especificas y acordes a las

necesidades de las partes interesadas.

Lo anterior permitird al Sistema de Gestién de Registros y Documentos a corto plazo posicionarse y
estandarizar la operacion en todos sus procesos, logrando con esto la normalizacién 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 informacidn y transparencia en el proceso de atencidn, asistencia y reparacidon

a las victimas del conflicto armado.
11. 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 informacién publica - instrumentos de gestién de informacion publica, en el

siguiente enlace:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/la-unidad/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/15012
12. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Este item comprende las estrategias para la formulacion e implementacion de cada uno de los procesos
de la gestidon documental enmarcados en el Decreto 1080 de 2015 que en su articulo 2.8.2.5.10 senala
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 Accidon Anual. En
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este sentido en la UARIV se vera reflejado en los lineamientos a continuacidén descritos, teniendo en

cuenta los aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar, tiempos y tipo de requisito

definido como:

Necesidades cuya Necesidades Necesidades que
solucién implica Recogidas tienen los
Organizacionales explicitamente usuarios en la
en normativa y gestion diaria de
Legislacién los documentos

Necesidades en
cuya solucion
interviene un
importante
componente
tecnoldgico

Tabla 1Tipo de requisitos - PGD, AGN. Pdg. 25

Elaborar diagndstico integral de Archivo en el
que se incluya el documento electrénico y la
madurez del Sistema de Gestién Documental y
Archivo bajo el estandar ISO 30301.

Unificar y actualizar el manual para la X X
organizacién de documentos fisicos y
electrdnicos y guia para la conformacién y
organizacién fisica y electrdnica del historial de

victimas
Actualizar el Banco Terminolégico X X
Actualizar el Modelo de Requisitos para la X X

Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo MOREQ

Identificar la totalidad de los registros y X X
documentos objeto de aplicacién de controles
operativos de cada proceso conforme al SGRD

Actualizar las Tablas de Control de Acceso

Actualizacién e implementacién de las Tablas
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de Retencién Documental.

Garantizar la  actualizacion de  los X X
procedimientos, guias, manuales,
lineamientos y demds documentos que
orienten las buenas précticas en materia de
administracion de archivos y gestidn
documental de la entidad.

Mantener la articulacién con la Oficina de | X X
Tecnologias de la Informacién para garantizar
la actualizacién del Registro de Activos de
Informacidn en linea con las series / subseries
documentales definidas en las TRD para
garantizar los niveles de acceso y restriccion
de la informacién asociada a victimas del
conflicto armado en Colombia.

Actualizar e implementar el subprograma X X X
gestién de documentos electrénicos.

Actualizar e implementar el subprograma de | X X X
reprografia, impresion y digitalizacion.

Actualizar e implementar el subprograma de X

normalizacién de formas y formularios
electroénicos.

Actualizar e implementar el subprograma de | X X X
documentos vitales o esenciales.

Actualizar e implementar el subprograma de | X X X
documentos especiales.

Elaborar e implementar el subprograma de | X X
archivos descentralizados.

Actualizar e implementar el subprograma de | X X
capacitacién y gestién del cambio.

Actualizar e implementar el subprograma de X X
auditoria y control.

Elaborar y/o Actualizar los flujos electrénicos
documentales para efectos de controlar la X X
produccién documental fisica y electrénica
bajo los formatos definidos en el Subprograma
de Documentos Electrénicos, Subprograma de
Formatos y Formularios Electrénicos
Puntualizar los tipos de informacién de la
UARIV para establecer los parametros X X
correspondientes a la gestidn, conservacion y
preservacion década uno segun corresponda.

Definir en el esquema de metadatos la
estructura de datos a nivel de tipo documental | X X
para la gestion de documentos electrénicos en
linea con el Subprograma de Gestion
Documentos Electrénicos
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El uso de firmas digitales, debe regularse
mediante la formulacién de un Acto X | X X
Administrativo que estandarice el uso y defina
responsabilidades de las firmas autorizadas,
su implementacidn, gestién y control.

Implementar subprograma de normalizacién
de formas vy formularios electrénicos, v,
subprograma de gestiéon electrénica de
documentos.

Definir lineamientos de produccién
documental a nivel de uso de tintas, formatos
(Actos Administrativos), calidad del papel,
formatos de preservacion a largo plazo, tipo de
soportes autorizados para su gestién,
tratamiento y control, y demas aspectos
técnicos que orienten la adecuada produccién
de documentos de archivo.

Actualizar el procedimiento de
correspondencia el cual regula el control de
ingreso de documentos a la Entidad mediante
mecanismo de radicacién en el SGDEA

Normalizar los nombres de las tipologias
documentales en el SGDEA respecto de la
produccién sin importar los soportes de
conformidad con las TRD.

Definir lineamientos para la reproduccién de
documentos de forma controlada a nivel de
procesos misionales, es decir, documentos
asociados a las graves violaciones de derechos
humanos y derecho internacional humanitario
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Establecer mecanismos de control vy
seguimiento a las dreas de la entidad, en el
cumplimiento de los lineamientos definidos en X X
el Procedimiento Control de la Informacion
Documentada del SIG

Realizar seguimiento a los formatos,
documentos, registros no controlados por
proceso Calidad de tal manera que se logre la X X
articulacidn entre los Sistemas de Calidad y de
Registros y Documentos.

Seguimiento a la matriz de caracterizacion y

distribucién de comunicaciones oficiales para
efectos de asegurar el flujo de informacién en
las dreas competentes responsables de
gestionar y tramitar las comunicaciones de la
Entidad

Implementar los lineamientos de distribucién
de  comunicaciones definidos en el
procedimiento de gestién de comunicaciones
oficinales de la UARIV

Implementar los lineamientos definidos en el
Procedimiento de Consulta, préstamo vy
devolucién de documentos

Implementar los niveles de restriccién y acceso
a la informacién de victimas en el SGDEA
mediante la caracterizacién de usuarios, roles
y permisos a nivel de serie/subserie y de ser
necesario a nivel de tipo documental
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Establecer mecanismos de control vy
seguimiento mensual al proceso de
distribucién de comunicaciones oficiales de la
Entidad en aras de garantizar la calidad del | X X | X
proceso y mejorar las practicas asociadas a
nivel operativo, analisis, asignaciéon vy
devolucién de comunicaciones

Implementar flujos electrénicos de
documentos para agilizar y optimizar los

procesos al interior de la UARIV por medio del X X
SGDEA

Establecer controles en el SGDEA que

permitan asegurar el cierre de los tradmites de X X

UARIV de forma oportuna y segura.

Elaborar/Actualizar las Fichas Técnicas para la
Organizacién de series y subseries
documentales que contengan las directrices
necesarias para la organizacién vy
conformacién de expedientes fisicos y
electrénicos de archivo.

Implementar, con el acompafnamiento del
GGAD, las TRD mediante la elaboracién de los
inventarios documentales de los archivos de
gestion del total de las series y subseries de la
TRD de la dependencia. Conforme a lo
establecido en el SGRD
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Establecer e implementar mecanismos de
control y seguimiento a la organizacién de
expedientes electrénicos en el SGDEA por
proceso

Clasificar con el acompanamiento del GGAD la
documentacién electrénica o digital bajo la
estructura de las TRD (series y subseries) en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo de la Entidad.
Conforme al SGRD

Intervenir los archivos de la UARIV que se
encuentran pendientes por organizacién y
conformacién de expedientes conforme a las
series y subseries documentales definidas en
las TRD de la Entidad

Disefiar el Programa de Descripcién
Documental conforme a la obligatoriedad
definida en el art. 11 del Acuerdo 005 de 2013
del Archivo General de la Nacidn

Implementar los lineamientos de transferencias
documentales definidos en el procedimiento de
transferencias documentales.
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Elaborar, implementar y controlar el
cronograma de transferencias documentales X X X
primarias.

Aplicar la disposiciéon final definida en las
Tablas de Retencién Documental

Realizar seguimiento y control a la disposicién
final de los documentos realizada en el SGDEA
para garantizar los controles necesarios para la
eliminacién de documentos electrdnicos.

Implementar los lineamientos de eliminacién
documental definidos en el procedimiento de
transferencias documentales de la UARIV

Implementar los lineamientos definidos en el
subprograma de Reprografia y de Digitalizacién
con Fines Probatorios
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Mantener la articulacién con la Oficina de
Tecnologias de la Informacidon para
garantizar la implementacién de los
lineamientos de preservacion a largo
plazo de documentos electrénicos

Actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacién — Programa de Preservacién
Largo Plazo con los parametros minimos para
salvaguardar las caracteristicas de seguridad de
la informacidn en linea con el modelo del SGSI
de la OTl estédndar ISO 27001, garantizando los
principios de  autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion y  disponibilidad de la
informacion.

Medir semestralmente en la matriz de
evaluacién de requisitos funcionales, el avance
en el cumplimiento del 100% de los requisitos
relacionados con aspectos de conservacion y
preservacion establecidos en el MOREQ de la
UARIV,
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CRITERIO

DESARROLLAR

2023

2024
2025
2026

Adelantar el proceso para la convalidaciéon de las
Tablas de Valoracién Documental aprobadas por el
Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio por| X X

DISPOSICION FINAL

el Archivo General de la Nacién.

DE LA
DOCUMENTACION | parg el proceso de actualizaciéon de TRD, se
DIRECTRICES debe. (tjener lprezen.te. ;el .ctl)ntzxto nrc])-rmatlzj/o
GENERALES asociado a la administracion de archivos de

derechos humanos para establecer los valores
primarios y secundarios de los documentos

fisicos y electrénicos de la UARIV

13. ASPECTOS POR FORTALECER

13.1 Planeacion en gestion documental

A continuacidn, se enuncian los principales logros alcanzados por el Sistema de Gestidon de Registros y

Documentos de la UARIV, como factor fundamental para el desarrollo integral del mismo con el uso de la

tecnologia y la forma como ésta puede aportar generacion de valor en la gestion. 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 Gestidén y el Archivo General de la Nacidn, a saber:

COMPONENTE

ESTADO ACTUAL

Programa de Gestiéon Documental - PGD.

El documento fue elaborado en el 2020, a la fecha se
encuentra en actualizacion y verificacion de logros
conforme a la prdrroga 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 Planeacidén, Oficina de Control Interno,
Oficina de Tecnologias de la Informacién, Grupo de
Servicio al Ciudadano, Grupo de Gestion Administrativa
y Documental.

Plan Institucional de Archivos — PINAR.

El documento fue elaborado en el afio 2018 y en la
vigencia actual se actualizd teniendo en cuenta los
aspectos criticos frente a la funcidn archivistica de la
Entidad.
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TRD.

COMPONENTE ESTADO ACTUAL
Las TRD fueron elaboradas de conformidad con la
estructura organico-funcional de la Entidad y la
normativa emitida por el Archivo General de la Nacidon
quien las convalido.
Tablas de Retencion Documental -

Es necesario realizar actualizacidn a este instrumento,
toda vez que la Entidad ha evidenciado la necesidad de
evaluar la disposicién final de algunas series
documental, incorporacidén o suprimir serie, subseries y
tipologias documentales

Disefio e implementacién de un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

Se disend e implementd un Sistema de Gestidon de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
garantice la normalizacién y correcta gestidon vy
preservaciéon del documento electrénico y digital
durante el ciclo de vida y los plazos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental — TRD

Banco Terminoldgico - BANTER.

Se actualizard de conformidad con las series y subseries
misionales y transversales definidas en las Tablas de
Retenciéon Documental.

Tablas de Control de Acceso - TCA.

Este instrumento presenta un avance con la definicion
de los roles de acceso a la informacidn, en el SGDEA de
la UARIV, de acuerdo con la clasificacion definida en la
Tabla de Retencién Documental y en concordancia con
la guia de clasificacién de la informacidn y niveles de
seguridad. Sus niveles de acceso se definen a nivel de
serie y subserie documental.

Se requiere de actualizacién en la medida que se
actualicen las TRD de la Entidad.

Diseflar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

La Entidad adelanta acciones en diversos frentes con el
objetivo de actualizar y garantizar la conservacion y
preservacion de soportes documentales; entre las
actividades se encuentran: definicién de la politica,
adecuaciéon de espacios para archivos de gestién,
depdsitos de archivo central con las condiciones
técnicas y medioambientales controladas, organizacion
(clasificacién, ordenacién y descripcidn), suministro de
elementos de proteccion personal, entre otros.

Actualizar la politica de gestion documental.

En el 2022 la Entidad actualizé y aprobd su politica de
Gestidén Documental.
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COMPONENTE ESTADO ACTUAL

De cara a definir esta actividad se deberd analizar los
formatos de preservacién a largo plazo junto con los
metadatos asociados a cada tipo documental para
efectos de realizar descripcion documental que facilite
la recuperacion de la informacion y su disponibilidad a
largo plazo.

Definir los requisitos minimos de metadatos que
deberdn contener los documentos electronicos de
archivo.

13.2 Produccién documental

El proceso de produccién documental hace referencia a las actividades orientadas a establecer una
estructura metodoldgica normalizada para disefiar y estructurar los documentos de archivo producidos en
la Unidad, independientemente de su formato. Los documentos son controlados por el Sistema Integrado
de Gestién — SIG en el listado maestro de documentos. El cual se encuentra publicado en el siguiente

enlace:

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

13.3 Gestidn y tramite

El proceso de gestidn y tramite estard enfocado en disenar estrategias o controles respecto a la vinculacién
de un tramite, su asignacidn y seguimiento a las actividades o etapas que surte el documento hasta la
resolucién del asunto, dentro de los tiempos de respuesta establecidos por legislacién a través del
SGDEA.

13.4 Organizacion documental

Este proceso tiene como fin establecer de forma estandarizada las actividades técnicas y administrativas
tendientes a la clasificacion, ordenacidn y descripcidon documental en aras de garantizar su recuperacion y
consulta. Dichos lineamientos estaran contenidos en guias, manuales e instructivos de conformidad con

lo definido en las Tablas de Retencion y Valoraciéon Documental.
13.5 Transferencias documentales

En lo concerniente a este proceso, se esboza en precisar las actividades operativas y administrativas para
efectuar la transferencia documental de expedientes fisicos, electronicos e hibridos de manera articulada
con los lineamientos definidos para tal fin; principalmente se dara aplicacion de los tiempos de retencién

junto con el cronograma de transferencias definido para cada vigencia.
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13.6 Disposicidn final de los documentos

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

13.7 Preservacidn a largo plazo

Este proceso estara enfocado en desarrollar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la
Unidad, estableciendo el plan de conservacién documental y preservacién digital a largo plazo de
conformidad con el Acuerdo 006 de 2014. Sin perjuicio de lo anterior, se empleara 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 informacidon tales como: integridad, autenticidad,
confidencialidad, no repudio y disponibilidad.

ASPECTO CRITICO DIRECTRICES ASPECTOS POR MEJORAR
Actualizar e implementar los

El documento se encuentra en fase de actualizacion,

. L, . . . L. rogramas del Sistema
Sistema Integrado de Conservacion. con miras a incluir y disefiar los programas de prog »
L, s Integrado de Conservacién —
conservacion y preservacion digital a largo plazo. sic

La UARIV cuenta con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, este se
estructura a partir del andlisis de los diferentes
riesgos y amenazas y los 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 Informacién la Unidad,
se incluye: definicion de politicas, objetivos,
responsabilidades y alcance de la gestion de

seguridad de la informacién.

Seguridad de la Informacién. Igualmente, para la definicion formal de la
aplicacion de controles y contramedidas, tales
como:

e Seguridad para el control de acceso.
. Seguridad en las operaciones.
. Seguridad en las comunicaciones.
e Seguridad en la gestién de activos de informacién.
. Seguridad fisica y del entorno.
e Seguridad en la adquisicién y desarrollo de
software.

e Seguridad en los equipos, entre otros, que
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ASPECTO CRITICO DIRECTRICES ASPECTOS POR MEJORAR
garantizan la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad.

En el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo se integraron todos los
requisitos  funcionales para garantizar la
Requisitos para la preservacion de | preservacion de los documentos electrdnicos.

Se detallard el programa de
reprografia y digitalizacién con
fines probatorios que dard linea

;- . para la aplicacién y
documentos electrénicos de archivo. .
L, ., . cumplimiento de las
En relacién con la documentacion en soporte fisico, L e,
. - . , | caracteristicas digitalizacién
se cuenta con depdsitos de archivos que se estan .
certificada.

adecuando con los requisitos exigidos por el AGN.

Tabla 5. Elementos del SIC, preservacion digital a largo plazo.
Fuente: Elaboracion propia Grupo de Gestién Administrativa y Documental, 2023.

13.8 Valoracién

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.

14. FASE DE IMPLEMENTACION

El Programa de Gestion Documental de la UARIV se encuentra definido conforme lo establece el Decreto
1080 de 2015, dividiéndose en cuatro hitos, a saber: actualizacidn, ejecucion, control y seguimiento v,
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 2023 (corto
plazo), 2024 y 2025 (mediano plazo) y 2026 (largo plazo) de conformidad con la Ley 2078 de 2021, la
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cual modificd la Ley 1448 de 2011. En el cronograma se articula la implementacién de cada proceso y se

establecen los tiempos para cada actividad.

14.1. Fase de Actualizacién

La fase de actualizacion del PGD para la UARIV consiste en la reformulacion de metas a corto, mediano

y largo plazo segun las necesidades de la Entidad, incluyendo la actualizacidn de lineamientos por cada

uno de los ocho procesos de gestién documental y la actualizacion del cronograma por cada fase del

PGD segun corresponda, lo anterior, es necesario se realice a partir del Diagndstico Integral de Archivos

de la UARIV, que oriente la nueva version del PGD.

Elabora: Secretaria General (Grupo de Gestién Administrativa y Documental)
Aprueba: Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
Divulga y Publica: Oficina Asesora de Planeacién

2023 2024 2025 2026
FASES DEL PGD TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
3 4 1 2 3 4 2 3 2 3 4
1. FASE DE
ACTUALIZACION DEL
PGD
1.1. Elaborar diagnéstico

integral de Archivo
en el que se incluya
el documento
electrénico y la
madurez del
Sistema de Gestion
Documental y
Archivo bajo el
estandar 1ISO 30301.

1.2. Actualizar los
lineamientos por
cada proceso de
gestion documental

1.3. Actualizar e
implementar los

ocho Programas de
Gestion Documental
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14.2. Fase de Ejecucién

En esta fase, se debe definir las estrategias y el tiempo que conllevan al logro de los objetivos del PGD
de la UARIV, para lo cual serd necesario la articulacion con los Objetivos del Sistema de Gestidn de
Registros y Documentos, la conformacion de un equipo técnico en el cual es necesario involucrar las

siguientes dreas de la UARIV, de acuerdo con su funcidn especifica:

a. Secretaria General — Grupo de Gestidon Administrativa y Documental: responsable del
liderazgo e implementacion del PGD

b. Oficina Asesora de Planeacion:
correspondiente acompafiamiento en la implementacién del PGD

encargada de

realizar seguimiento y el

c. Oficina de Tecnologias de la Informacién: responsable de apoyar el proceso de
implementacién de lineamientos asociados a la gestién electrénica de informacién

producida en los diferentes sistemas de informacion de la UARIV

d. Grupo de Gestion del Talento Humano: encargada de formular el Plan Institucional
de Capacitacion y apoyar la articulacion de la capacitacion y sensibilizacién del PGD.

e. Oficina de Control Interno: Encargada del seguimiento y apoyo a la implementacion del
Subprograma de Auditoria del PGD

FASES DEL PROGRAMA

DE GESTION
DOCUMENTAL

2023

2024

2025

2026

TRIMESTRES

TRIMESTRES

TRIMESTRES

TRIMESTRES

3 4

2. FASE DE EJECUCION

2.1.

Disefiar el plan de
trabajo para la
implementaciéon de
PGD

2.2.

Articulacién con los
objetivos del SGRD

2.3.

Conformar el Equipo
de trabajo

2.4.

Disefiar estrategias
de divulgacién del
PGD

2.5.

Puesta en marcha de
las Metas
planteadas a corto,
mediano y largo
plazo del PGD
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14.3. Fase de Control y Seguimiento

Durante esta fase, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno deben realizar el
correspondiente seguimiento al desarrollo de las actividades del PGD liderado por el Proceso de
Gestion Documental. Para lo cual serd necesario articular con los objetivos y actividades de
implementacion del SGRD, concretar en conjunto con estas Oficinas, plan de trabajo y fechas en las
cuales se evaluard el avance de las actividades y el estado de la gestién documental en la UARIV.
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14.4. Fase de Mejora Continua

Durante esta fase es necesario mantener las actividades de la gestion documental en
permanente innovacidn, desarrollo y actualizacion, teniendo presente que debe mantenerse en
linea con la implementacidn del Sistema de Gestidn de Registros y Documentos de la UARIV

La responsabilidad en cada uno de estos aspectos estara en cabeza de:

a. Actualizacidn del PGD: La Secretaria General - Grupo de Gestion Administrativa y
Documental

b. Innovacién: De tipo tecnoldgico con la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Gestion del Cambio: crear mecanismos de articulacion con la Oficina Asesora de
Planeacion

d. Aplicaciéon de acciones correctivas y preventivas: La Secretaria General - Grupo de
Gestidn Administrativa y Documental, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de
Tecnologias de la Informacién), Oficina de Control Interno.

2023 2024 2025 2026
FASES DEL PROGRAMA
DE GESTION TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
DOCUMENTAL
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

4. FASE DE MEJORA
CONTINUA

4.1. Definir planes de
mejoramiento

4.2. Aplicar acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora

15. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

A continuacidn, se traza la linea de accidn que permitira llevar de forma adecuada y controlada las metas
establecidas a corto, mediano y largo plazo el Programa de Gestion Documental a través del Grupo de
Gestidn Administrativa y Documental; dichos subprogramas se comenzaran a implementar conforme a
disponibilidad de recursos:
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15.1 Subprograma de normalizacién de formas y formularios electrénicos

La formulacién de este subprograma permitira estandarizar, controlar y unificar el disefio y estructura de
documentos electrdnicos al interior de la UARIV. Es importante recalcar se tendran en cuenta elementos
internos tales como: la estandarizacion 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:

» Definir las caracteristicas de forma y contenido para los formatos electrénicos producidos por cada
una de las dreas de la Unidad articulada en todo momento con el Sistema integrado de Gestién.

> Precisar los lineamientos para la produccién de formatos, formularios y documentos electrdnicos,
de cara a asegurar la normalizacién y uso de estos en el sistema de gestion electrénica de
documentos -SGDEA.

» Determinar los proyectos a realizar para la normalizacién de formas y formularios electrdnicos.

15.2 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, adulteracidon 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:

> Implementar el subprograma de documentos vitales o esenciales mediante la identificacion de las
series y subseries vitales o esenciales para la Unidad de cara a reducir los posibles efectos que se
puedan generar respecto a la materializacidon de un siniestro.

> Actualizar el indice de informacion clasificada y reservada y matriz de Activos de Informacidn con
el fin de identificar y definir los niveles de acceso a las partes interesadas.

» Articular las directrices del subprograma orientadas a la continuidad del negocio y procesos

criticos de negocio con la Oficina de Tecnologias de Informacion.

15.3 Subprograma de gestion de documentos electrdnicos

Este subprograma estara orientado a la definiciéon 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
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preservacion a largo plazo. En paralelo, se relacionara directamente con la definicion e implementacién
del SGDEA (sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo), el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrdénicos de archivo - MOREQ y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

en articulacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

> Actualizar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
Actualizar el esquema de metadatos.
» Actualizar la tabla de control de acceso de la Unidad.
> Implementar los proyectos a realizar para la gestién de documentos electrénicos y digitales

definidos en el programa de gestidon de documentos electrénicos.
15.4 subprograma de archivos descentralizados

El Subprograma Especifico de Archivos Descentralizados, estd orientado a establecer criterios que
optimicen la administracién y la conservacion de los documentos que se encuentra almacenada en las

distintas sedes de la entidad.
Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

» Diagndstico de archivos descentralizados.

» Socializar con las oficinas productoras a nivel nacional, los criterios para la administracion y
organizacion de archivos de La Unidad para la Atencién y Reparacidn Integral a las Victimas.

» Determinar los lineamientos para almacenamiento, custodia y conservacion de archivos de La
Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas y socializarlos con las territoriales y
oficinas de gestidn que no se encuentran en el plan de centralizacién de archivos.

15.5 Subprograma de reprografia y digitalizacién con fines probatorios

El subprograma de reprografia y digitalizacién con fines probatorios incluira los procesos de: fotocopiado,
impresion y digitalizacion de documentos garantizando su autenticidad, integridad, no repudio y
confidencialidad tanto para soportes digitales como electrénicos. Adicionalmente, se establecerda una
metodologia para surtir la digitalizacion de documentos en soporte analogo, dando cumplimiento a los
requisitos legales y técnicos, ademas de contribuir a la racionalizacién del papel y mitigacién del impacto
ambiental.

Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

» Implementar la digitalizacion certificada y con fines probatorios de

conformidad con las Tablas de Retencidon Documental de la UARIV.
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> Establecer la metodologia para realizar la digitalizacion de documentos en soporte analogo, con
el fin de garantizar su preservacion a largo plazo.

» Garantizar la conservacidn y preservacién a largo plazo de los activos de informacion.
15.6 Subprograma de documentos especiales

El disefio e implementacion de este subprograma al interior de la UARIV tendra como objetivo garantizar
la conservacidn y preservacion, respectivamente, de soportes no convencionales, a saber: cartograficos,
fotograficos, sonoros y 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.

> Diagndstico para la identificacion de los archivos especiales de la UARIV

» Determinar la viabilidad de los proyectos requeridos en aras de garantizar la administraciéon y
conservacion de documentos especiales en la Entidad.

15.7 Subprograma de capacitacion y asistencia técnica

Este subprograma se encuentra articulado al Plan Institucional de Capacitacidén definido por Talento
Humano y se encuentra encaminado a impartir sensibilizacidon y socializacién en torno a aspectos
procedimentales y conceptos técnicos en gestion documental, administracion de documentos y demas

afines al Programa de Gestién Documental y Plan Institucional de Archivos.
Las actividades por desarrollarse en este subprograma seran:

» Articular el desarrollo y alcance de este subprograma con el grupo de Talento Humano para
incluirlo como un item en el Plan Institucional de Capacitacidn.

» Definir el cronograma de capacitaciones en cada una de las Direcciones Territoriales y oficinas de
Nivel central.

> Establecer los temas respecto a gestidon documental que seran objeto de sensibilizacion.
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15.8 Subprograma de auditoria y control

El subprograma de auditoria y control se establecerd 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 UARIV; en tal
sentido se llevard a cabo la evaluacidn, control y seguimiento a los procesos documentales establecidos;
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:

> Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestién documental.
» Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

> Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de archivos y gestién documental.

16. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Para la armonizacion del Programa de Gestiéon Documental con otros sistemas de gestién y planes de la
UARIV se deberd tener en cuenta el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién Anual, plan de inversion,
Plan Institucional de Archivos — PINAR, Plan Institucional de Capacitacidn; asi como los lineamientos
definidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, el Sistema Integrado de Gestién — SIG
y el Sistema Integrado de Conservacion — SIC; en aras de fortalecer el crecimiento de la gestidn de la

UARIV. Por lo anterior, se creardn sinergias con 5 sistemas establecidos internamente, a saber:

Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Gestidn de Seguridad y Privacidad de la Informacidn.
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Sistema de Gestion Ambiental.

ok wnN e

Modelo Estdndar de Control Interno.

De esta manera las actividades formuladas para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestidn
de Registros y Documentos estan orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales, al igual que
las directrices formuladas con las pautas de racionalizacion de tramites, austeridad del gasto, control de
documentos y registros, racionalizacion y uso del papel, los cuales inciden directamente en la eficiencia,
modernizacion y economia enfocados en la mejora continua respecto de los servicios ofrecidos a partes

interesadas.
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17. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Corto . Largo
. Mediano Pl
TEM ACTIVIDAD plazo ediano Fazo plazo
2023 | 2024 | 2025 | 2026

Elaborar diagndstico integral de Archivo en el que se incluya el
1 | documento electrénico y la madurez del Sistema de Gestidon
Documental y Archivo bajo el estandar ISO 30301

Unificar y actualizar el manual para la organizacién de
2 | documentos fisicos y electrdnicos y guia para la conformacion
y organizacién fisica y electrdnica del historial de victimas

Actualizar e implementar de las Tablas de Retencién
Documental

Actualizar el Banco Terminoldgico.

Actualizar las Tablas de Control de Acceso

Actualizar el Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo MOREQ.

o U|h~l W

Identificar la totalidad de los registros y documentos objeto de
7 aplicacion de controles operativos de cada proceso conforme al
SGRD

Garantizar la actualizaciéon de los procedimientos, guias,
manuales, lineamientos y demds documentos que orienten las

8 buenas practicas en materia de administracidon de archivos y
gestion documental de la entidad.
Mantener la articulacidon con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién para garantizar la actualizacién del Registro de
9 Activos de Informacién en linea con las series / subseries

documentales definidas en las TRD para garantizar los niveles
de acceso y restriccidn de la informacion asociada a victimas del
conflicto armado en Colombia.

Normalizar los nombres de las tipologias documentales en el
10 | SGDEA respecto de la produccién sin importar los soportes de
conformidad con las TRD.

Implementar flujos electrénicos de documentos para agilizar y
11 | optimizar los procesos al interior de la UARIV por medio del
SGDEA.

Elaborar / Actualizar las Fichas Técnicas para la Organizacion
de series y subseries documentales que contengan las

12 directrices necesarias para la organizacion y conformacion de
expedientes fisicos y electrdnicos de archivo.
Intervenir los archivos de la Unidad que se encuentran
13 pendientes por organizacién y conformacién de expedientes

conforme a las series y subseries documentales definidas en
las TRD de la Entidad
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iTEM

ACTIVIDAD

i) Mediano Plazo Largo
plazo plazo
2023 2024 2025 2026

14

Elaborar, implementar y controlar el cronograma de las
transferencias documentales primarias.

15

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacién - Programa de Preservacion Largo Plazo con los
parametros minimos para salvaguardar las caracteristicas de
seguridad de la informacién en linea con el modelo del SGSI de
la OTI estandar ISO 27001, garantizando los principios de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion y disponibilidad de la informacion.

16

Convalidar las Tablas de Valoracion Documental aprobadas
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio por el
Archivo General de la Nacion.

17

Actualizar e implementar el subprograma gestion de
documentos electrénicos.

18

Actualizar e implementar el subprograma de reprografia,
impresion y digitalizacidn.

19

Actualizar e implementar el subprograma de normalizacién de
formas y formularios electrénicos.

20

Actualizar e implementar el subprograma de documentos
vitales o esenciales.

21

Actualizar e implementar el subprograma de documentos
especiales.

22

Actualizar e implementar el subprograma de archivos
descentralizados.

23

Actualizar e implementar el subprograma de capacitacion y
gestion del cambio.

24

Actualizar e implementar el subprograma de auditoria y
control.
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CONTROL DE CAMBIOS

1 5/09/2014 Creaciéon Documento

Actualizacion PGD de acuerdo con la normativa vigente y “Decreto 1080
2 30/04/2015 |de 2015”
3 28/09/2015 | Actualizacion PGD- Reestructuracion documento

Actualizacién PGD; estructura y metodologia para la elaboracién del
documento, dando alcance al marco normativo y los lineamientos del

4 31/07/2019 | AGN.

Actualizacion del documento en lo que respecta a definicion de los
programas especificos de conformidad con lo establecido por el Decreto

5 6/04/2020 1080 de 2015.
6 29/01/2021 | Actualizacion del PGD conforme la Ley 2078 de 2021.
7 1/05/2022 Actualizacién del PGD conforme la Ley 2078 de 2021.
Actualizacion del PGD como proyecto de inversion de la vigencia 2023 a
8 30/06/2023 | 2026 consignado puntualmente en el plan anual de adquisiciones
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