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La gestién documental es una base primordial para garantizar la transparencia, en la rendicién de cuentas
y la preservacion de la memoria institucional. Para la Unidad para la Atencién y Reparacidn Integral a las
Victimas (UARIV), esta labor obtiene una relevancia mayor debido al caracter sensible de la informacidn
gue maneja y el impacto en la vida de las victimas del conflicto armado en Colombia.

La gestidn correcta de los documentos del archivo no solo permite un mejor acceso a la informacién para
tomar decisiones y evaluacion de las politicas en materia, sino que también garantiza la proteccién de los
derechos de las victimas del conflicto armado. En este sentido, el Programa de Gestién de Documentos
(PGD) se convierte en una herramienta fundamental para apoyar la consecucion de los objetivos
misionales entidad.

En los ultimos ainos, se ha logrado avance notable y significativo en el desarrollo de mejores practicas en
los procesos de gestién documental y la funcién archivistica de la entidad. Se han adoptado protocolos,
planes y programas que establecen directrices claras para mejorar los procesos de gestién documental en
la entidad, y principalmente en la implementacién de sistemas de gestién documental electrénica,
haciendo especial énfasis en la aplicacién de los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién
(AGN) que ha liderado la creacion de politicas y la emisién de normas en materia gestion documental, con
el objetivo de fomentar la modernizacién de los archivos, tanto publicos como privados. Ademas, diversas
entidades, tanto publicas como privadas, han desarrollado e implementado programas de gestidon
documental que se adaptan a sus necesidades y caracteristicas especificas.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas define en su politica de Gestidn
Documental, garantizar la proteccidn, valoracién, acceso y difusién de los Archivos de derechos humanos,
mediante el fortalecimiento de la gobernanza de la gestién documental apalancado en el uso del sistema
de gestién de documentos electrénicos de archivos - SGDEA e interoperabilidad con los sistemas de
informacién que contribuya a la transparencia y acceso de informacion.

A pesar de los avances logrados en materia de la Gestion Documental, la UARIV enfrenta el reto de
manejar grandes volumenes de informacion, principalmente en formato electrénico, que incluye datos
muy sensibles de las victimas del conflicto armado.

Para abordar este desafio, la entidad ha adoptado un enfoque integral que incluye la actualizacién del
PGD, la implementacién de programas especificos y la adopcion de tecnologias de la informacidén y las
comunicaciones (TIC). Este documento describe el Programa de Gestion Documental (PGD) de la UARIV
para el periodo 2025-2027, el cual ha sido aprobado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.
El PGD se alinea con la normativa vigente en gestién documental y se integra con los planes y sistemas de
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gestion de la entidad. Ademas, el documento presenta los objetivos, el alcance, las metas, las
dependencias responsables, los requisitos, los ejes, el marco estratégico, los lineamientos, los aspectos a
fortalecer, la fase de implementacidn, los programas especificos, la armonizacién con otros planes y
sistemas de gestidn, el cronograma de implementacion y la bibliografia del PGD.

2. JUSTIFICACION

La Unidad para la Atencidn y Reparacién Integral a las Victimas la (UARIV) realiza la actualizacién de su
Programa de Gestion Documental (PGD) como una accidn esencial para fortalecer la gestion integral de
la informacién que sustenta su misién, especialmente en lo que respecta a los expedientes de archivos de
derechos humanos. La necesidad de adaptar el Programa de Gestion Documental (PGD) surge de la
continua evolucién del entorno normativo y tecnolégico, que demanda una revisién para asegurar su
eficacia y relevancia.

La UARIV, al administrar un volumen considerable de informacion, incluyendo datos de alta sensibilidad
de las victimas del conflicto armado, necesita procesos de gestion documental agiles, seguros y eficientes,
por tanto, la actualizacion del PGD es crucial para reducir los riesgos de pérdida, alteracién o acceso no
autorizado a la informacidn. La digitalizacién y la implementacién de una estrategia que impulse el uso
efectivo del sistema de gestion documental son medidas fundamentales para optimizar la organizacidn,
el acceso y la preservacion de esta informacion critica, particularmente en el contexto de los archivos de
derechos humanos, en el marco del “protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno” clasificando los archivos de la entidad
como archivos de derechos humanos.

El marco normativo colombiano, que incluye leyes y acuerdos con estandares actualizados en gestidn
documental, exige una respuesta activa por parte de la UARIV. La Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015y, en particular, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, establecen requerimientos
que la UARIV debe incorporar en su PGD para asegurar el cumplimiento normativo y fortalecer sus
procesos de gestion documental. Especialmente relevante es el TITULO 9, CAPITULO 1 del Acuerdo 001
de 2024, que establece la necesidad de definir directrices generales para la identificacidn, valoracion y
aplicacion de instrumentos archivisticos, asi como otras medidas para la conservacion y preservacion de
la informacidon y documentos relativos a los Derechos Humanos (DDHH) y al Derecho Internacional
Humanitario (DIH). Al actualizar su PGD, la UARIV podra cumplir con estas pautas y aplicar las mejores
practicas en la gestidon de estos expedientes, que son cruciales para la memoria histdrica y la justicia
transicional.
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La preservacién de la memoria institucional histérica y de las victimas del conflicto armado constituye una
base primordial para la UARIV. Los archivos de la entidad, al documentar hechos relevantes para las
victimas, representan un testimonio invaluable para la reconstruccién de la verdad, la reparacidn integral
y la garantia de no repeticion.

En este contexto, la actualizacion del PGD se plantea como un instrumento esencial para asegurar la
custodiay accesibilidad de los documentos, permitiendo a las futuras generaciones conocer y comprender
el pasado, y contribuyendo asi con la construccién de una sociedad mas justa y reconciliada. Asimismo,
el PGD facilita la identificacidon y valoracidon de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico (LICBIC-CDA) y la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos Histéricos Colombianos
(RENAHC), fortaleciendo la proteccidn y difusion del patrimonio documental.

Esta adaptacién permitird optimizar procesos, garantizar la seguridad de la informacién y cumplir con la
mision de preservar la memoria histérica, fortaleciendo asi la proteccion de los derechos de las victimas
del conflicto armado en Colombia.

3. MARCO NORMATIVO

La siguiente matriz presenta el marco normativo esencial para la gestién documental en la UARIV,
destacando la articulacion entre los procesos, programas y del PGD vy las leyes, decretos y acuerdos que
rigen la administracion de archivos en Colombia.

Proceso Tipo de Norma Objeto o Titulo Proceso de Gestion
Norma Documental que Reglamenta
Produccion Ley Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos Produccidn, Organizacion,
Documental Transferencia, Disposicion,

Preservacion, Valoracion
Produccién, Gestién y Tramite
Documental

Gestion y Tramite Documental

Ley 527 de 1999 Comercio  Electrénico vy
Firmas Digitales

Racionalizacion de Tramites

Mensajes de Datos | Ley

Racionalizacion de | Ley Ley 962 de 2005

Trdmites

Servicios Postales Ley Ley 1369 de 2009 Régimen de Servicios  Gestién y Tramite Documental
Postales

Archivistica Ley Ley 1409 de 2010 Ejercicio Profesional de la Todos los procesos

Profesional Archivistica

Medios Ley Ley 1437 de 2011 Procedimiento Gestion y Tramite Documental,

Electrdnicos Administrativo Electrénico Produccién

Cddigo General del | Ley Ley 1564 de 2012 Cddigo General del Proceso  Gestidn y Tramite Documental

Proceso
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Proceso Tipo de Norma Objeto o Titulo Proceso de Gestion
Norma Documental que Reglamenta
Proteccion de | Ley Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Todos los procesos
Datos Personales
Transparencia Ley Ley 1712 de 2014 Transparencia y Acceso a la  Gestion y Tramite Documental
Informacién
Seguridad de la | Ley Ley 1273 de 2009 Proteccion de la informacién  Todos los procesos
informacion y de los datos -
Derecho de | Ley Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Gestiony Tramite Documental
Peticion Peticién
Supresion de | Decreto Decreto 019 de 2012  Supresiéon de  Tramites Gestidn y Trdmite Documental
Tramites Innecesarios
Tablas de | Decreto Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura. Tablas de Disposicion, Valoracion
Retencion Retencidn
Transparencia y | Decreto Decreto 103 de Reglamenta la Ley 1712 de Todos los procesos
Acceso a la 2015, parcialmente 2014 en lo relativo a la
Informacion derogado por el gestion de la informacion
Publica Decreto 1081 de 2015  publica.
Gobierno en Linea | Decreto Decreto 2573 de 2014  Estrategia de Gobierno en Gestidn y Tramite Documental
Linea
Firma Electrénica Decreto Decreto 2364 de 2012  Reglamenta la Firma Produccion, Gestion y Tramite
Electrénica Documental
Gestion Acuerdo Acuerdo 001 de 2024 Actualiza y Unifica Normas Todos los procesos
Documental (AGN) de Gestion Documental
Protocolo DDHH Resolucion Resolucién 31de 2017  Protocolo de Gestion  Archivos de Derechos Humanos
(AGN/CNMH) Documental para Archivos
de DDHH y DIH
Servicios Digitales | Resolucion Resolucién 2160 de Guia de Servicios  Gestidn y Tramite Documental
2020 (MinTIC) Ciudadanos Digitales
Digitalizacion Circular Circular 05 de 2012 Digitalizacion y  Produccién, Preservacion
(AGN) Comunicaciones
Electrénicas
Cumplimiento Circular Circular 001 de 2014 Cumplimiento de Todos los procesos
Normativo (AGN) Normativas Archivisticas
Cero Papel Directiva Directiva Presidencial Eficiencia y Politica Cero Produccién, Gestién y Tramite
04 de 2012 Papel Documental
Gobierno en Linea | Estrategia Estrategia de Manual 3.1 para Gestion y Tramite Documental
Gobierno en Linea Implementacion
Preservacion ISO ISO 19005-3 Formato PDF/A-3 para Preservacion
Digital Preservacion
Gestion I1SO ISO 30300 Sistema de Gestion de Todos los procesos
Documental Documentos (SGD)
Seguridad ISO ISO 27000 Seguridad de la Informaciéon  Todos los procesos
Informacion
Calidad Gestion NTC NTC-GP1000 Norma de Calidad en la Todos los procesos
Gestion Publica
Gestion Publica Modelo MIPG Politica de Gestion  Todos los procesos

Documental
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Proceso Tipo de Norma Objeto o Titulo Proceso de Gestion
Norma Documental que Reglamenta
Archivos DDHH Protocolo Protocolo de Protocolo de Archivo de Archivos de Derechos Humanos
Derechos Humanos Derechos Humanos
(AGN/CNMH)

4. OBJETIVO GENERAL

El Programa de Gestion Documental (PGD) tiene como objetivo estratégico la implementacién y
optimizacidn de sus programas especificos, incluyendo reprografia, gestién de documentos especiales,
administracion de documentos electrénicos, capacitacion y normalizacién de formularios digitales.
Mediante la ejecucidon de los programas de archivos centralizados, documentos vitales, gestion
electrdnica, estandarizacién de formularios y digitalizacién con fines probatorios, se asegura buscar la
gestion integral del ciclo de vida de los documentos de la entidad, en cualquier soporte, desde su
produccidn hasta su disposicidn final, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la adopcidn
de las mejores practicas archivisticas.

Consolidar la gestidn documental estratégica y el manejo integral del ciclo de vida de los documentos
fisicos y electrénicos de la UARIV, para optimizar la eficiencia administrativa, garantizar la transparencia,
el acceso efectivo a la informacién, preservar la memoria institucional, proteger los derechos de las
victimas, y permitir la evaluacion medible de los resultados en las areas de enfoque definidas enfocando
la estrategia institucional en etapas y procesos clave, tales como: la modernizacién de la produccién y
organizacién documental mediante la estandarizacion y aplicacion de instrumentos archivisticos; la
digitalizacion sistematica con valor probatorio del acervo, incluyendo el archivo central, y la gestién de
documentos electrénicos; el fortalecimiento de las transferencias documentales primarias y secundarias;
la aplicacién técnica de la valoracién documental para una correcta seleccion y disposicion final; y la
implementacion de un sistema robusto para la preservacion a largo plazo del patrimonio documental;
todo ello mediante la ejecucién de los programas especificos del PGD (reprografia, documentos
especiales, gestion electrdnica, capacitacién, normalizacion de formularios, archivos centralizados y
documentos vitales) y la aplicacion rigurosa de los lineamientos técnicos y normativos para cada etapa
del ciclo vital (cdmo), durante la vigencia 2025-2027, en estricto cumplimiento de la normativa archivistica
colombiana, los estandares de calidad adoptados por la entidad, y con un enfoque de mejora continua
gue asegure la adaptabilidad y sostenibilidad del programa.
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4.1. Objetivos Especificos del Programa de Gestion Documental (PGD)

Los objetivos especificos del Programa de Gestién Documental (vigencia 2025 -2027), se establecen de
acuerdo con la necesidad de implementar el total de las acciones o actividades especificas de los
programas, protocolos y estandares adoptados por la UARIV, Enfocados en:

e Implementar el protocolo de reprografia y digitalizaciéon para la produccion de copias de alta
calidad y la conversion de documentos fisicos a formato digital con valor probatorio, garantizando
la integridad, autenticidad y cumplimiento de los requisitos legales de los documentos
digitalizados, conforme a la NTC 5535, ISO/TR 13028 y los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024
— Titulo 9, capitulo 1, en el contexto de los Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario (DDHH y DIH).

e |dentificar, clasificar y preservar documentos especiales, tales como cartograficos, sonoros,
audiovisuales, entre otros, aplicando protocolos de conservacién y acceso seguro, en alineacion
con las normas técnicas del AGN y el Registro Nacional de Archivos Histéricos Colombianos
(RENAHC), asi como con el protocolo de archivos de derechos humanos del CNMH.

e Desarrollar protocolos para la gestion de documentos con valor histérico, cultural o probatorio,
asegurando su adecuada preservacidn, conservacion y acceso, conforme a las disposiciones del
AGN, la Ley 1409 de 2010 y el cumplimiento de las TRD y el PINAR.

e Implementar el Modelo para la gestién integral de documentos electrénicos, desde su creacion
hasta su disposicion final, alineado con los principios de interoperabilidad del MINTIC, y en
cumplimiento con los requisitos funcionales minimos del MoReq2 y la ISO 16175.

e Ejecutar un plan integral de capacitacion en gestién documental para funcionarios y contratistas
de la UARIV, garantizando el cumplimiento de los procedimientos archivisticos en todos los
procesos de gestion documental, de acuerdo con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024, la
Ley 594 de 2000 y las normativas colombianas vigentes. Este plan incluird la aplicacion de
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indicadores de evaluacién y seguimiento para medir el impacto y la efectividad de las acciones de
capacitacién, en cumplimiento con las normativas nacionales para el sector publico.

Fortalecer la cultura de gestién documental en la entidad, a través de la sensibilizaciéon y
formacidn continua mediante canales, formatos y estrategias como boletines, talleres y campanas
internas, en coherencia con las guias del AGN sobre apropiacion de la cultura archivistica.
Estandarizar los formatos y formularios electrénicos utilizados en la entidad, para mejorar la
eficiencia y la calidad de la informacion, aprovechando el Sistema de Gestion Documental
Electrénica (SGDEA). Esto se lograra mediante la implementacidn de un sistema de metadatos,
una matriz de control de versiones y un Banco Terminoldgico, garantizando la interoperabilidad
entre los sistemas de informacién de la UARIV, todo en cumplimiento con los lineamientos del
Modelo MOREQ2.

Establecer lineamientos claros para la gestién de archivos en las diferentes dependencias de la
entidad, asegurando la correcta organizacién y conservacion de los documentos, y garantizando
su cumplimiento con las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el seguimiento al Plan
Institucional de Archivos (PINAR). Ademas, los lineamientos deberan alinearse con los criterios de
inspeccién definidos por el Archivo General de la Nacién (AGN) para archivos centralizados,
asegurando la calidad y eficacia en la gestidn archivistica a nivel institucional.

Realizar auditorias anuales para verificar el cumplimiento de los procedimientos de gestidon
documental en los archivos centralizados, estableciendo los responsables de su ejecucién,
guienes podran ser tanto el grupo de gestion documental como el grupo de control interno, seguin
corresponda. Se utilizaran plantillas de auditoria disefiadas por la entidad, y las auditorias se
llevaran a cabo en coherencia con los criterios de inspeccidn definidos por el Archivo General de
la Nacion (AGN), garantizando la eficacia y el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la gestidn documental.

Establecer los protocolos para proteger los documentos vitales o esenciales de la entidad,
implementando las medidas de seguridad y planes de contingencia necesarios, en articulacion
con el SIC.

Capacitar a los funcionarios y contratistas de la UARIV que, por sus funciones, tengan a cargo
actividades de digitalizacién documental, en el manejo adecuado de técnicas, procesos y equipos.
La capacitacidn serd impartida por funcionarios y contratistas de la entidad que, en el marco de
sus funciones o compromisos contractuales, estén encargados de desarrollar procesos formativos
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relacionados. Esta formacion se realizara conforme a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion (AGN) y a los protocolos internos adoptados por la entidad y el plan de capacitacién
institucional.

5. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Unidad para las Victimas tiene como objetivo fortalecer
la administracidon integral de los documentos producidos, recibidos y custodiados en el desarrollo de las
funciones institucionales. Este programa abarca todos los soportes documentales (fisicos, electrénicos e
hibridos) y todas las etapas del ciclo de vida documental, desde su creacidn hasta su disposicion final. Su
implementacion busca garantizar la organizacion, estandarizacion y el acceso oportuno y seguro a la
informacidn contenida en los documentos de archivo, tanto en el ambito nacional como territorial.

El PGD se aplicard a todas las dreas de la entidad, incluyendo los archivos de gestidn, el archivo central,
archivos centralizados y, cuando corresponda, el archivo histdrico. En cuanto a los archivos centralizados,
se realizara un proceso de caracterizacién actualizado y se implementaran mecanismos de control,
seguimiento e inspeccidon en campo para asegurar su correcto funcionamiento. La implementacién del
PGD estd proyectada para el periodo 2025-2027, con posibilidad de extensidn segun los resultados de
seguimiento y evaluacion periddica.

Este programa se apoyard en el uso y apropiacion del Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA) institucional, en los instrumentos archivisticos aprobados por la UARIV y en la adopcion
de normas y estandares técnicos nacionales e internacionales. Ademas, se garantizard que todos los
procesos de gestién documental cumplan con la normativa vigente en materia archivistica, como la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo AGN 001 de 2024, y otras disposiciones aplicables, las
cuales estan detalladas en el marco normativo del presente documento.

El PGD incluird el proceso de digitalizacién en la entidad, el cual se aplicara con base en la metodologia y
los requisitos establecidos en el Protocolo de Digitalizacion y en el Programa de Reprografia aprobados
por la entidad, en atencién a los requerimientos normativos establecidos para tal fin por el Archivo
General de la Nacion (AGN). Este proceso busca propiciar un modelo robusto de digitalizacion que
garantice la preservacién digital de los documentos de archivo con valor de conservacién a largo plazo,
como parte integral de la gestion documental institucional.
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Todas las acciones del PGD estaran orientadas a fortalecer la organizacion, el acceso y la conservacion de
los documentos de archivo, a través del cumplimiento de las normas nacionales e institucionales
relacionadas en el marco normativo de este programa. Para ello, se aplicardan los instrumentos
archivisticos aprobados, se elaboraran protocolos y documentos de apoyo que fortalezcan los procesos
de gestidon documental, y se desarrollardn herramientas derivadas de la formulacién y actualizacion de los
programas especificos del PGD, conforme a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de
2015. La revisidn y actualizaciéon del programa se realizara cada dos afios, con el fin de hacer seguimiento
a los avances y asegurar su coherencia con las exigencias normativas y técnicas vigentes.

Nota final: Este programa es aplicable a toda la documentacién producida, recibida o custodiada por la
UARIV, sin importar su formato o soporte, y durante todas las fases de su ciclo de vida documental, tal
como lo establece el Archivo General de la Nacién.

6. ARTICULACION DE LOS OBJETIVOS DEL PGD.

La articulacién del Programa de Gestién Documental (PGD) con el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
y otros planes y programas estratégicos como el PETI y el plan de capacitacién del Talento Humano es
fundamental para la UARIV, asegurando la coherencia entre la planificacién a largo plazo de la gestion
documental y la estrategia institucional. Esta articulacidn se fundamenta en la adopcién y aplicaciéon de la
politica y los protocolos de gestion documental, asi como en los procesos establecidos, garantizando el
cumplimiento del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién (AGN).

MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

PROGRAMA/PL  OBIJETIVOS MECANISMOS DE INDICADORES CLAVE OBSERVACIONES
AN ARTICULACION / KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos
PINAR 2024-  Formular los planes y Alineacion con el PGD | Porcentaje de | Incluir metas
2027 proyectos orientados en el en objetivos y cumplimiento de los @ especificas y
fortalecimiento del modelo de ' estrategias. indicadores 'y las | medibles.
gestion documental y metas establecidas en
administraciéon de archivos de | Revisidn y el numeral 7 del Detallar la
la Unidad para las Victimas. actualizacion PINAR periodicidad de las

conjunta de planes. revisiones conjuntas.
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PROGRAMA/PL
AN

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL
(PGD)

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

OBJETIVOS

Implementar y  optimizar
programas especificos de
gestion documental
(reprografia, documentos
electrénicos, etc.) para

asegurar el ciclo de vida
integral de los documentos.

Garantizar el cumplimiento
normativo y la adopcién de
buenas practicas archivisticas

Desmaterializar documentos

fisicos a digitales.

Aumentar la productividad y
facilitar el trabajo
colaborativo.

Preservar documentos a largo
plazo.

Cumplir con
técnicos y legales.

requisitos

MECANISMOS  DE
ARTICULACION

Monitoreo periddico
del cumplimiento de
metas.

Ejecucion de
programas
especificos alineados
con los objetivos
formulados en el
PINAR 2024 - 2027,
numerales 4y 5.

Uso de ArchiDHu para
gestion electronica.

Capacitacion
continua a
funcionarios.

Estandarizacién  de
formularios.

Digitalizacion de
documentos fisicos.

Uso de estandares de
digitalizacion con
fines probatorios vy
para preservacion
digital a largo plazo.

Implementacion  de
las  mejoras  del
sistema de gestién de
documentos digitales.

INDICADORES CLAVE
/ KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos

Porcentaje de
documentos
gestionados
electrénicamente.

Numero de
funcionarios
capacitados.

Grado de
cumplimiento de la
normativa.

Porcentaje de
cumplimiento de lo
sindicadores 'y las
metas establecidas en

el numeral 7 del
PINAR

Numero de
documentos
digitalizados.

Tiempo de respuesta
para acceso a
documentos digitales.

Porcentaje de
Reduccién del uso de

papel.

Porcentaje de
cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en
el numeral 7 del
PINAR

OBSERVACIONES

Especificar la
normativa aplicable
(Acuerdo 01 de 2024
del AGN).

Actualizar el
cronograma de
implementacién de
programas, con

vigencia 2025 - 2027.

Detallar los
estandares de
digitalizacion
utilizados.

Incluir un plan de
preservacion digital a
largo plazo.
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PROGRAMA/PL

AN

PROGRAMA DE

DOCUMENTOS

VITALES
ESENCIALES

Y

PROGRAMA DE

DOCUMENTOS

ESPECIALES

MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

OBJETIVOS

Proteger y conservar los
documentos vitales en caso de

pérdida, adulteracién o
sustraccion.
Aplicar técnicas de

conservacién y preservacion.

Contribuir a la reconstruccién
de la memoria histdrica.

Cumplir con el "Protocolo de

gestion documental de
archivos de violaciones a
DDHH".
Identificar documentos
especiales.
Articular con el SIC la

conservacion.

Garantizar la disponibilidad de
la informacion.

MECANISMOS DE
ARTICULACION

Identificacion v
listado de

documentos vitales.

Aplicacion de técnicas
de conservacion 'y
preservacion.

Implementacién  de
medidas de seguridad
para documentos
vitales.

Definicion de criterios
para identificar
documentos
especiales.

Implementaciéon  de
un  protocolo de

gestion y
conservacion de
documentos
especiales.

Establecimiento  de
protocolos de acceso
y consulta.

INDICADORES CLAVE

/ KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos

Numero de
documentos vitales
identificados y
protegidos.

Estado de
conservacion de

documentos vitales.

Cumplimiento del
protocolo de gestidn
de archivos de DDHH.

Porcentaje de
cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en

el numeral 7 del
PINAR

Numero de
documentos
especiales
identificados y

gestionados.

Tiempo de respuesta
para acceso a
documentos
especiales.

Nivel de satisfaccién

de usuarios con
acceso a la
informacién.

Porcentaje de

cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en
el numeral 7 del
PINAR

OBSERVACIONES

Especificar las
técnicas de
conservacion
utilizadas.

Incluir un plan de

contingencia para la
recuperacion de
documentos vitales.

Detallar los criterios
para identificar
documentos
especiales.

Incluir un plan de
preservacion de
documentos
especiales.
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PROGRAM
AN

PROGRAM
GESTION

A/PL

A DE
DE

DOCUMENTOS

ELECTRON

PLAN

1COSs

DE

CAPACITACION

PROGRAMA DE

ARCHIVOS

CENTRALIZADO

S

MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

OBJETIVOS

Fortalecer la gestion
electrénica con ArchiDHu. En
cumplimiento con los
requisitos del MoReq y los
estandares adoptados.

Garantizar autenticidad,

confidencialidad, integridad vy
disponibilidad.

Capacitar a funcionarios en

procesos de gestion
documental, fisica y
electrénica.

Fortalecer la cultura de

organizacidon de archivos y la
transparencia.

Organizar y gestionar archivos
en diferentes locaciones de
archivo de la UARIV.

MECANISMOS
ARTICULACION

DE

Uso de ArchiDHu para

gestion de
documentos
electrénicos.
Implementacién de

medidas de seguridad
para documentos
electrénicos.

Definicion de politicas
de acceso y uso de
documentos
electrénicos.

Disefio e
implementaciéon  de
programas de

capacitacion.

Definicion de
lineamientos para la
gestion de archivos
centralizados.

INDICADORES CLAVE
/ KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos
Porcentaje
documentos
gestionados
electrénicamente en
ArchiDHu.

de

Numero de incidentes

relacionados con
documentos
electrénicos.
Porcentaje de

cumplimiento de los
Requisitos del MoReq
V1yVva2.

Porcentaje de
cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en

el numeral 7 del
PINAR
Numero de

funcionarios
capacitados.

Nivel de satisfaccion
de funcionarios con la

capacitacion 'y los
formularios.
Porcentaje de

cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en
el numeral 7 del
PINAR

Numero de archivos
centralizados
organizados y
gestionados.

OBSERVACIONES

Detallar las
funcionalidades de
ArchiDHu utilizadas.

Incluir un plan de
capacitacion para
usuarios de ArchiDHu.

Incluir un cronograma
de capacitacion.

Detallar los
estandares de
normalizacion de
formularios.

Detallar los

lineamientos para la
gestion de archivos
centralizados.
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PROGRAMA/PL
AN

PROGRAMA DE
NORMALIZACIO
N DE FORMAS Y
FORMULARIOS
ELECTRONICOS

MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

OBJETIVOS

Garantizar la uniformidad en la
gestion documental.

Facilitar el acceso a |la
informacién en las diferentes
dependencias.

Estandarizar formularios
electrénicos para mejorar la
eficiencia y la calidad de la
informacioén.

Facilitar el uso de formularios
electrénicos por parte de
funcionarios y usuarios.

Garantizar la integridad y la
seguridad de la informacion en
los formularios electrénicos.

MECANISMOS  DE
ARTICULACION

Implementacién de
un sistema de gestion
de archivos
centralizados.

Capacitacion a
funcionarios en las
diferentes
dependencias.

Desarrollo de
formularios
electrénicos
estandarizados en
complimiento de los
estandares
adoptados.

Implementaciéon  de
un sistema de gestion
de formularios
electronicos.

Capacitacion a
funcionarios %
usuarios en el uso de
formularios

electrénicos.

INDICADORES CLAVE

/ KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos

Tiempo de respuesta
para acceso a
informacién en
archivos

centralizados.

Nivel de satisfacciéon

de usuarios con
acceso a la
informacién en
archivos
centralizados.
Porcentaje de

cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en

el numeral 7 del
PINAR

Numero de
formularios

electrdnicos
estandarizados.

Tiempo de respuesta
para el procesamiento
de formularios
electrénicos.

Nivel de satisfaccién
de funcionarios y
usuarios con los
formularios
electrénicos.

Porcentaje de
cumplimiento de los
indicadores 'y las
metas establecidas en
el numeral 7 del
PINAR

OBSERVACIONES

Incluir un plan de
monitoreo y
evaluacién de la
gestion de archivos
centralizados.

Detallar los
estandares de
normalizacion de
formularios

electrénicos.

Incluir un plan de
monitoreo y
evaluacién del uso de
formularios

electrénicos.
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MECANISMOS DE ARTICULACION E INDICADORES CLAVE

PROGRAMA/PL  OBIJETIVOS MECANISMOS DE INDICADORES CLAVE OBSERVACIONES
AN ARTICULACION / KPI (Key
Performance
Indicators)
propuestos
PROGRAMA DE \Verificar la aplicacion y | Articular el  Lista de verificacion
AUDITORIA Y ejecucion de los instrumentos = subprograma con el de aspectos de la
CONTROL archivisticos en la Unidad, plan de auditoria de @ gestion Documental

asegurando el cumplimiento Oficina de Control
de la normativa y estandares

establecidos tanto a nivel

nacional como internacional.

7. METAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la UARIV debe estar intrinsecamente alineado con las metas
establecidas en el Anexo 1 al PINAR, Mapa de Ruta y las herramientas de seguimiento establecidas en el
Plan Institucional de Archivos (PINAR) y las fases de ejecucién del presente documento. Esta alineacién es
crucial para garantizar que el PGD no solo cumpla con sus objetivos especificos, sino que también
contribuya de manera efectiva al logro de las metas generales de gestion documental de la entidad. La
herramienta de seguimiento del PINAR proporciona un marco para monitorear y evaluar el progreso en
la implementacién de las estrategias y acciones del PGD, asegurando asi la coherencia y efectividad de la
gestion documental en la UARIV.

8. DEPENDENCIAS RESPONSABLES

La siguiente Matriz RACI se ha elaborado con el propdsito de clarificar y asignar roles y responsabilidades
dentro de los procesos de gestion documental en la UARIV, especificamente en el contexto de la
implementacion del PGD 2025-2027. Esta herramienta busca optimizar la comunicacién y la eficiencia,
asegurando que cada tarea y decisién esté claramente definida y asignada a las dependencias
correspondientes. Al detallar quién es Responsable, quién Aprueba, quién es Consultado y quién es
Informado en cada etapa, se facilita la coordinacién y se promueve la ejecucién de las actividades,
contribuyendo asi al éxito del proyecto y al fortalecimiento de la gestion documental en la entidad.
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Convenciones de la Matriz RACI

e Responsable (R): Quien realiza la tarea.
e Aprueba (A): Quien tiene la autoridad para aprobar la tarea.
e Consultado (C): Quien proporciona informacién o experiencia.
e Informado (l): Quien necesita estar al tanto del progreso o resultado.
No Dependencia Tipo De Planeacion Implementacion Capacitacion Auditoria  Presupuesto
Requisito del PGD del SGDEA del PGD PGD
1 Secretaria General Econémico A | C | A
2 Grupo de Gestidon Normativo Yy R R R R
Administrativa y Administrativo
Documental
3 Oficina Asesora de Administrativo R | | C
Planeacién — Gestion del
Cambio
4 | Oficina Asesora de Gestion  del R I R I
Comunicaciones Cambio
5 Oficina de Tecnoldgico C R C | C
Tecnologias de la
Informacion
6 Oficina Juridica Normativo vy C | |
derechos de
acceso
7 Oficina de control Auditoria C | | A |
interno
8 Talento Humano Formacion | | R | |
Archivistica
9 Comité institucional Normativo | A A | A
de gestion y
desempefio
9. REQUISITOS Y ESTANDARES

La siguiente tabla presentada contiene un conjunto de normas y guias internacionales fundamentales para

el funcionamiento eficiente y efectivo de las organizaciones. Estas normas abarcan desde la

implementacion de sistemas de gestidon que aseguran la calidad de productos y servicios y la
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responsabilidad ambiental, hasta la gestion integral de riesgos. En el dmbito especifico de la gestidon

documental, se ofrecen directrices detalladas para la digitalizacién de documentos, la administracion de

documentos electrénicos, la preservacion digital a largo plazo y la gestidon de metadatos, garantizando la

integridad, accesibilidad y conservacién de la informacién. Ademas, se incluye una guia para la

documentaciéon organizacional, consolidando un marco normativo que promueve la eficiencia, la

transparencia y la sostenibilidad en las operaciones de las organizaciones.

NORMA
NTC ISO 9001:2015

NTCISO 13028

NTC ISO 14001:2015

NTC ISO 15489-1

NTC -GTC TR 15489-2

UNE-ISO 16175-2:2012

UNE-ISO 16175-2:2012

REQUISITOS Y ESTANDARES
CONTENIDO

Presenta la forma en que se debera implementar un sistema de gestion de calidad. Para evaluar
la capacidad de la organizacién, cumplir con los requisitos del cliente, los legales y los
reglamentarios aplicables al producto y los propios de la organizacion. Esta norma puede ser
integrada a otras normas de sistema de gestion
Informacién y documentacién. Directrices para la implementacion de la digitalizacién de
documentos: ofrece beneficios como a través de la digitalizacion se ofrezca la capacidad de que
mas de una persona acceda a las imagenes a la vez, el acceso en red sea posible desde cualquier
lugar en cualquier momento, una mayor integracidn con las aplicaciones de negocio, entre otras.
Norma internacional que define un proceso para controlar y mejorar el rendimiento
medioambiental de una organizacion. Establece como implementar un sistema de gestidon
medioambiental (SGM) eficaz. La norma se ha concebido para gestionar el delicado equilibrio
entre el mantenimiento de la rentabilidad y la reduccion del impacto medioambiental. Con el
compromiso de toda la organizacién, permite lograr ambos objetivos. Esta norma permite que
sea integrada a otros sistemas de gestidon de otras normas.
La norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestién de documentos y establece los
requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas
que mejore de forma sistematica y efectiva la creaciéon y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la organizacion.
Facilita una serie de directrices que complementan a la ISO 15489-1. se aplican a los documentos,
en cualquier formato o soporte, creados o recibidos por una organizacién, publica o privada, en
el curso de sus actividades. Asi pues, en esta parte de la ISO 15489, a menos que se indique lo
contrario, los sistemas pueden ser considerados como sistemas en papel / manuales o
electrénicos, y un documento puede estar en papel, microficha o formato electrénico.
La norma 1ISO-16175 consta de 3 partes:
Parte 1. Generalidades y declaracién de principios, proporciona informacién de contexto y pone
de relieve los principios fundamentales. Es wuna revision ejecutiva muy Util.
Parte 2. Guias y requisitos funcionales para sistemas de gestion de documentos electrénicos,
expone los requisitos funcionales para los sistemas de software especializados en gestion
documental profesional, también denominados Electronica Record Management Sistemas.
Parte 3. Guias y requisitos funcionales para documentos en sistemas de negocio, presenta los
requisitos para la gestion de la informacion que se emplea y almacena en las plataformas de
negocio de las compaiiias.



http://es.slideshare.net/leonardohseq/ntc-iso-9001-primera-parte
http://es.slideshare.net/leonardohseq/ntc-iso-9001-primera-parte
http://es.slideshare.net/leonardohseq/ntc-iso-9001-primera-parte
http://es.slideshare.net/leonardohseq/ntc-iso-9001-primera-parte
http://www.mincit.gov.co/publicaciones.php?id=8150
http://www.mincit.gov.co/publicaciones.php?id=8150
http://es.scribd.com/doc/68020042/NORMA-15489-1#scribd
http://es.scribd.com/doc/68020042/NORMA-15489-1#scribd
http://normalizacion.es.tl/ISO-15489_2_Sintesis.htm
http://www.aenor.es/DOCUMENTOS/NORMALIZACION/NORMASNACIONALES/EXTRACTOS/%28EX%29UNE-ISO_16175-2=2012.pdf
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REQUISITOS Y ESTANDARES
NORMA CONTENIDO

NTC ISO 19005-1 19005-1:2005 de la ISO especifica cémo usar el 1.4 de Formato Portétil para Documentos (el PDF)
para preservacion de término de - largo de documentos electrénicos(PDF/A2). Es aplicable a los
documentos que contienen combinaciones de la calidad, a la trama y a los datos de vector.

NTC ISO 23081 (Partes 1- @ Es un informe técnico que propone un método de autoevaluacién del marco de gestion de

3) metadatos para la gestion de documentos. 23081 metadatos para la gestion de documentos,
23081-1 Especifica principios y elementos basicos de la descripcion y 23081-2 Fija Reglas De
Creacién De Los Metadatos de gestién documental basados en esta norma UNE-ISO 23081.

1SO31000:2018 Gestidn del Riesgo. Esta norma tiene como objetivo proporcionar un marco genérico para
establecer el contexto, la identificacidn, el analisis, la evaluacion, el tratamiento, el seguimiento
y la comunicacion del riesgo.

GTC 185 Documentacién Organizacional (articulacién con el programa de normalizaciéon de formas y

formularios).

10.EJES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

El proceso integral de la gestion documental en la UARIV considera los siguientes ejes articuladores:

1. Tecnologia y Digitalizacién: Uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion documental.
2. Normatividad y Cumplimiento: Aplicacion de leyes y regulaciones archivisticas.
3. Capacitacidn y Sensibilizacién: Desarrollo de competencias en gestion documental.
4. Calidad y Mejora Continua: Aseguramiento de la eficacia y eficiencia de los procesos.
MATRIZ DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UARIV CON EJES ARTICULADORES
PROCESO ARTICULAION GESTION EJES PROGRAMAS NORMATIVIDAD
DIRECCION ARTICULADORES
1. Planeacion Aprobar el PGD, Actualizacion de = Normatividad y = Todos los programas Ley 594 de 2000,
programas programas y | Cumplimiento, Decreto 1080 de
especificos, protocolos, Calidad y Mejora 2015, Acuerdo 001
asignar recursos, = definicion de Continua de 2024 AGN, ISO
promover la | politicas y ' 15489-1.
cultura de GD. procedimientos.
2. Produccion Aprobar Fortalecer el = Normatividad y = Normalizacion de Formas y Ley 594 de 2000,
protocolos, SGRD y SGDEAyY = Cumplimiento, Formularios Electrénicos. Decreto 1080 de
asignar recursos = aplicacion de = Capacitacion y 2015, Acuerdo 001
para capacitacién, = protocolos. Sensibilizacién. de 2024 AGN, NTC
resolver 4436.
incidencias.
3. Gestion y Tramite Aprobar politicas, = Recepcion, Tecnologia y | Gestion de Documentos Ley 594 de 2000,
asignar recursos = registro, Digitalizacion, Electrénicos. Decreto 1080 de
para sistemas de @ distribucion y @ Calidad y Mejora 2015, Acuerdo 001
seguimiento, seguimiento. Continua. de 2024 AGN, Ley

1437 de 2011.



http://www.aenor.es/DOCUMENTOS/NORMALIZACION/NORMASNACIONALES/EXTRACTOS/%28EX%29UNE-ISO_16175-2=2012.pdf
http://www.aenor.es/DOCUMENTOS/NORMALIZACION/NORMASNACIONALES/EXTRACTOS/%28EX%29UNE-ISO_16175-2=2012.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
http://www.uv.es/bibsoc/proceso/librosonline/UNE-ISO_23081-2%3D2011-b18356904.pdf
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MATRIZ DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UARIV CON EJES ARTICULADORES

PROCESO ARTICUL’AIC')N GESTION EJES PROGRAMAS NORMATIVIDAD
DIRECCION ARTICULADORES
resolver
incidencias.

4. Organizacién Aprobar Organizar, Normatividad y = Archivos Centralizados, = Ley 594 de 2000,
requerimientos , | Clasificar y | Cumplimiento, Documentos Especiales. Decreto 1080 de
asignar recursos = describir Capacitacion y 2015, Acuerdo 001
para capacitacién, = documentos Sensibilizacion. de 2024 AGN.

resolver

relacionados

incidencias. con DHH y DIHH

5. Transferencias Aprobar Preparaciéon y = Normatividad y = Archivos Centralizados. Ley 594 de 2000,
procedimientos, ejecucion de | Cumplimiento, Decreto 1080 de
asignar recursos = transferencias. Calidad y Mejora 2015, Acuerdo 001
para adecuacion Continua. de 2024 AGN.
de espacios,
resolver
incidencias.

6. Disposicién Aprobar Aplicacion de = Normatividad y Documentos Vitales o Ley 594 de 2000,
actualizacion de  Instrumentos Cumplimiento, Esenciales. Decreto 1080 de
instrumentos archivisticos, Tecnologia % 2015, Acuerdo 001
archivisticos, seleccion para  Digitalizacion. de 2024 AGN.
asignar recursos = conservacion o
para tecnologias, eliminacién.
resolver
incidencias.

7. Preservacién a Aprobar medidas, = Implementacién = Tecnologia y | Gestion de Documentos Ley 594 de 2000,

Largo Plazo asignar recursos de medidas de @ Digitalizacion, Electronicos, Reprografia y @ Decreto 1080 de
para tecnologias, @ conservacion, Calidad y Mejora Digitalizacion con  Fines 2015, Acuerdo 001
resolver preservacion Continua. Probatorios. de 2024 AGN, NTC
incidencias. digital. ISO 19005-1.

8. Valoracién Aprobar criterios, = ldentificacion Normatividad y  Documentos Especiales, Ley 594 de 2000,
asignar recursos = de valores | Cumplimiento, Documentos Vitales o Decreto 1080 de
para primarios y | Calidad y Mejora @ Esenciales. 2015, Acuerdo 001
herramientas, secundarios. Continua. de 2024 AGN.
resolver
incidencias.

11.MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PARA LA VIGENCIA 2025 - 2027

El marco estratégico del PGD se fundamenta en el Manual del Sistema Integrado de Gestidn de la UARIV,
asi como en su mision, visidn y objetivos estratégicos institucionales. La misién de la UARIV, de garantizar
la implementacién de una politica de victimas efectiva, eficiente, articulada e integral, requiere un acceso
fluido y seguro a la informacidn. En este sentido, el PGD se concibe como un pilar estratégico que facilita
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el cumplimiento de esta misién, asegurando la disponibilidad y accesibilidad de la informacidn necesaria
para la atencidn y reparacién integral de las victimas. Alineado con la vision de la UARIV, que busca
contribuir a la reparacidon integral de las victimas en el corto y mediano plazo; el PGD se enfoca en la
preservacion y gestion de los archivos de derechos humanos, reconociendo su rol transversal y estratégico
en la construccion de la paz.

El marco estratégico del Programa de Gestion Documental (PGD) se fundamenta en el Manual del Sistema
Integrado de Gestién de la Unidad para las Victimas (UARIV), asi como en su misidn, vision y objetivos
estratégicos institucionales. La misién de la UARIV, de garantizar la implementacién de una politica de
victimas efectiva, eficiente, articulada e integral, requiere un acceso fluido y seguro a la informacidn. En
este sentido, el PGD se concibe como un pilar estratégico que facilita el cumplimiento de esta misidn,
asegurando la disponibilidad y accesibilidad de la informacidén necesaria para la atencién y reparacién
integral de las victimas. Alineado con la visién de la UARIV, que busca contribuir a la reparacién integral
de las victimas en el corto y mediano plazo, el PGD se enfoca en la preservacidon y gestion de los archivos
de derechos humanos, reconociendo su rol transversal y estratégico en la construccién de la paz.

Para materializar este marco, el PGD prioriza la ejecucion de sus programas especificos, disefiados para
abordar integralmente el ciclo de vida de los documentos. Se busca optimizar la reprografia y digitalizacion
con valor probatorio, gestionar documentos especiales con valor histérico y cultural, fortalecer el Sistema
de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), y desarrollar un plan de capacitacidn integral
en gestién documental. La normalizacién de formas y formularios electrénicos, junto con la gestidn de
archivos centralizados y la proteccidon de documentos vitales, complementan este enfoque.

Este marco estratégico reconoce la importancia de fortalecer y actualizar los instrumentos archivisticos,
lineamientos, guias, protocolos y politicas de gestién documental, garantizando la proteccién, valoracidn,
preservacion, acceso y difusion de los archivos de derechos humanos. La adopcién e implementacion del
PGD, con énfasis en sus programas y asegura que la UARIV cumpla con sus responsabilidades en el marco
de la politica de Atencidn, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas, contribuyendo asi a la
construccion de una sociedad mas justa y reconciliada.

12.PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

La informacién contenida en este documento es de interés y aplicacion para la alta direccién, funcionarios,
contratistas y colaboradores de la UARIV, tanto en el nivel central como en las direcciones territoriales.
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13.REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

13.1. Normativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la UARIV debe disefiarse e implementarse en estricto
cumplimiento del marco normativo y estandares nacionales e internacionales en materia de gestién
documental, que regula la gestién de documentos publicos y aquellos privados que ejercen funciones
publicas. Los requisitos normativos fundamentales incluyen las disposiciones detalladas en los numerales
3 y 8 de este documento, asi como las normas y lineamientos actualizados y consolidados en el
normograma de la entidad, disponible en: https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-
actualizado-diciembre-2022/75010. Este enfoque integral garantiza la observancia de las directrices
vigentes y las mejores précticas en gestion documental

13.2. Econdmicos

La UARIV, a través de la Secretaria General, la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental, se compromete a garantizar la asignacion y gestién eficiente de los recursos
econdmicos necesarios para la adopcidn e implementacién integral del Programa de Gestién Documental
(PGD). Este compromiso se materializa mediante la inclusién de las necesidades presupuestales del PGD
en el Plan Anual de Adquisiciones para las vigencias 2025 y 2027, asegurando la disponibilidad de fondos
para la ejecucién de las actividades planificadas.

La programacion y distribucién de los recursos se realiza en consonancia con los proyectos de inversion
de la entidad, los cuales estan alineados con los objetivos estratégicos institucionales. Esta articulacién
asegura que la gestidn documental contribuye de manera efectiva al logro de las metas organizacionales.

RECURSO ECONOMICOS

Programa Actividades principales  Recursos necesarios  Fuente de  Responsable Seguimiento vy
financiacion control
Programa de Reprografiay = Adquisicion y | Equipos de Plan anual de @ Grupo de Informes de
Digitalizacion mantenimiento de digitalizacion, adquisiciones, gestion ejecucion
equipos, digitalizacion | software, personal proyectos de  administrativa y = presupuestal,
de documentos, = técnico, materiales. inversion. documental. indicadores de
control de calidad. productividad.
Programa de Documentos = Conservacion y | Materiales de Plan Anual de  Grupo de Informes de
Especiales restauracion, conservacion, Adquisiciones, Gestion conservacion,
adquisiciéon de  equipos de  proyectos de  Administrativay = auditorias  de
materiales digitalizacion, inversion. Documental. inventario.


https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-actualizado-diciembre-2022/75010
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/normograma-actualizado-diciembre-2022/75010
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Programa

Programa de Gestion de
Documentos Electrdnicos
(SGDE)

Plan de Capacitacién

Programa de
Normalizacién de Formas y
Formularios Electrénicos

Programa de Archivos

Centralizados

Programa de Documentos
Vitales o Esenciales

Programa de Reprografia y
Digitalizacion con fines
Probatorios

Actividades principales

especializados,
digitalizacion.

Adquisicion e
implementacién  del
SGDEA,

mantenimiento,
capacitacion.

Disefio de programas,
realizacién de talleres,
adquisiciéon de
materiales.

Disefio y desarrollo de
formularios,

implementacién en
sistemas, capacitacion.

Adecuacion de
espacios, adquisicion
de materiales,

capacitacion.

Copias de seguridad,
almacenamiento
seguro, planos de
contingencia.

Adquisicion de
equipos
especializados, control
de calidad,
almacenamiento
seguro.

13.3. Administrativos

RECURSO ECONOMICOS

Recursos necesarios

personal
especializado,
espacios adecuados.
software SGDEA,
hardware, servicios
de soporte, personal
de ti, capacitacion.

Materiales
didacticos,
contratacién de
instructores,
logistica de eventos.
Software de disefio,
personal de
desarrollo,
capacitacion.

Estanterias, cajas de
archivo, materiales
de oficina,
capacitacion.

Equipos de
almacenamiento,
software de
respaldo, espacios
seguros.

Equipos de

digitalizacion
forense, software de

gestion de
evidencia, espacios
seguros.

Fuente
financiacion

plan  anual
adquisiciones,
proyectos
inversion.

Plan  Anual
Adquisiciones,
presupuesto
capacitacion.

Plan  anual
adquisiciones,
proyectos
inversion.

Plan  Anual
Adquisiciones,
presupuesto

dependencias.

Plan anual
adquisiciones,
proyectos
inversion.

Plan  Anual
Adquisiciones,
proyectos
inversion.

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Responsable

Grupo de
Gestion
Administrativa y
Documental.
Oficina de

tecnologias de
la informacidn.

Grupo de
Gestion
Administrativa y
Documental.
Grupo de
Gestion
Administrativa y
Documental.
Oficina de

tecnologias de
la informacién.

Grupo de
Gestion
Administrativa y
Documental,
dependencias.
Grupo de
gestion
administrativa y
documental.
Grupo de
Gestion
Administrativa y
Documental.

Seguimiento vy
control

informes de uso

del SGDEA,
auditorias  de
seguridad.
Informes de
asistencia,

encuestas  de
satisfaccion.

Informes de uso
de formularios,
encuestas de
satisfaccion.

Informes de
inventario,
auditorias  de
archivos.

Informes de
copias de
seguridad,

simulacros  de
contingencia.

Informes de
cadena de
custodia,
auditorias  de
seguridad.

El responsable de asumir el liderazgo en la implementacién 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 Gestidon Administrativa y Documental. Ahora bien, el monitoreo y seguimiento a
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la implementacién se efectuard en coordinacién con la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de

Planeacién, el diseno del PGD contd con la participaciéon de un equipo interdisciplinario para garantizar

eficiencia y eficacia.

Categoria
Marco Legal y
Normativo
Estructura
Organizacional y

Roles

Recursos Humanos y
Capacitacion

Planificacion %
Presupuesto
Comunicacion y
divulgacion

Seguimiento y control

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Requerimiento Especifico

* Asegurar el cumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594
de 2000), el Decreto 1080 de 2015 y demds normativas aplicables.
* Elaborar y actualizar el marco normativo interno (politicas,
procedimientos, manuales) para la gestién documental.

* Designar un responsable del PGD y un equipo de trabajo
multidisciplinario.

* Definir claramente los roles y responsabilidades de cada area en
la gestion documental.

* Establecer un comité de gestion documental para la toma de
decisiones y el seguimiento del PGD.

* Asignar personal suficiente y calificado para
documental.

* Implementar un programa de capacitacion continua en gestion
documental para todos los empleados.

* Promover una cultura de gestién documental en la organizacién.

la gestién

* Elaborar un plan de implementacién del PGD con objetivos, metas,
actividades y cronograma.

* Asignar un presupuesto suficiente para la implementacion y el
mantenimiento del PGD.

* Establecer indicadores de gestion para el seguimiento y la
evaluacion del PGD.

* Desarrollar una estrategia de comunicacion para informar y
sensibilizar a los funcionarios y contratistas sobre el PGD.

* Divulgar las politicas y los procedimientos de gestion documental
a través de canales internos y externos.

* Establecer mecanismos de retroalimentacion para la mejora
continua del PGD.

* Establecer un sistema de seguimiento y control para verificar el
cumplimiento del PGD. * Realizar auditorias periddicas para evaluar
la eficacia del PGD.

* Implementar un sistema de gestion de riesgos para identificar y
mitigar los riesgos asociados a la gestién documental.

13.4. Tecnologicos

Justificacion/Beneficio

* Garantizar la legalidad y la transparencia de
los procesos de gestion documental.

* Establecer un marco de referencia claro y
coherente para la gestion documental.

* Evitar sanciones y riesgos legales.

* Asegurar la implementacién efectiva del
PGD.

* Promover la colaboracién y la coordinacion
entre las diferentes areas.

* Garantizar la toma de decisiones
informadas y la rendicién de cuentas.

* Garantizar la disponibilidad de personal con
las competencias necesarias.

* Mejorar la eficiencia y la calidad de la
gestion documental.

* Fomentar la participacién y el compromiso
de los empleados.

* Asegurar la ejecucion oportuna y eficiente
del PGD.

* Garantizar la disponibilidad de los recursos
necesarios.

* Medir el progreso y el impacto del PGD.

*  Promover la comprensién y el
cumplimiento del PGD.

*  Fomentar la transparencia y la
participacion.

* Garantizar la actualizaciéon y la mejora
continua del PGD.

* Garantizar la eficacia y la eficiencia del PGD.
* |dentificar y corregir desviaciones y
problemas.

* Prevenir y mitigar riesgos.

Para la implementacion efectiva del PGD, la entidad requiere una actualizacion tecnoldgica integral que

garantice la conectividad, la interoperabilidad y la modernizacion de su gestién documental. Esta
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actualizacién implica la renovacién de hardware y el fortalecimiento de la red, asegurando un entorno de

trabajo eficiente y seguro. La implementacion de los programas de Gestiéon de Documentos Electrénicos,

Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, y Reprografia y Digitalizacién con Fines Probatorios

optimizara el ciclo de vida de los documentos electrénicos, estandarizard procesos y garantizara la

preservacion digital a largo plazo. Se requiere garantizar actualizaciones periédicas y la evaluacién de

soluciones de almacenamiento y ciberseguridad, priorizando la compatibilidad de los equipos y redes con

el software actual. Estos programas mejoraran significativamente la eficiencia operativa y la seguridad de

la informacidn, fortaleciendo los procesos de gestion documental electrénico de archivo en la entidad.

Los requisitos generales para la implementacion del PGD se detallan en la siguiente tabla:

CATEGORIA

Conectividad y redes

Gestion Documental y Sistemas
de Informacién

Seguridad de la informacion

Hardware y equipamiento

Software y Licenciamiento

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
REQUERIMIENTO ESPECIFICO

* Red de alta velocidad y confiable en todas las
dependencias.

* Puntos de acceso Wi-Fi seguros y de alta
capacidad.

* Optimizacion de la infraestructura de red para
datos y aplicaciones criticas.

* SGDEA con funcionalidades completas.

* Integracion de sistemas con SGDEA.

* Estaciones de digitalizacion con escéneres de alta
resolucion y OCR.

* Seguimiento a los servicios de tercerizacion.

* SGSI basado en ISO 27001 u otros estandares.

* Repositorio seguro para archivos digitales y
electrénicos.

* Controles de acceso basados en roles.

* Sistema de firma digital y estampa cronoldgica.

* Soluciones de ciberseguridad (firewalls, antivirus,
etc.).

* Equipos de computo actualizados.

* Impresoras multifuncionales de alto rendimiento.

* Servidores y centros de datos actualizados.

* Dispositivos de almacenamiento externo.

* Licencias de software de oficina actualizadas.
* Licencias de software especializadas.

* Software de gestion de proyectos.

* Licencias de software de ciberseguridad.

JUSTIFICACION/BENEFICIO

* Comunicacién fluida y acceso a la informacion
en tiempo real.

* Trabajo remoto y colaboracidn en linea.

* Eficiencia operativa y productividad.

*  Gestion documental centralizada vy
automatizada.
* Acceso, busqueda y preservacion de

documentos electrdnicos.

* Flujo de trabajo y comunicacion optimizados.
* Confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion.

*Cumplimiento normativo.

* Reduccion de riesgos de seguridad.

* Confianza en la gestion de la informacion.

* Incremento en la productividad.

* Compatibilidad con software actualizado.
* Correcto funcionamiento de los sistemas.
* Respaldo de la informacidn.

* Uso legal del software.

* Acceso a funcionalidades actualizadas.

* Mejora en la gestidn de proyectos.

* Fortalecimiento de la seguridad.

13.5. Gestion Del Conocimiento e Innovacion en la Gestion Documental de UARIV
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La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV) se reconoce la importancia de la
gestion del conocimiento y la innovacidon como pilares fundamentales para la mejora continua de sus
procesos en la gestion documental. La implementaciéon de una estrategia que fomente la creaciodn,
captura, almacenamiento, difusidn y aplicacidn del conocimiento, asi como la promocidn de la innovacion,
permitird a la UARIV optimizar sus practicas, adaptarse a los cambios del entorno y fortalecer su capacidad
para preservar la memoria historica y proteger los derechos de las victimas del conflicto armado. Esta
estrategia se basara en la colaboracion, el aprendizaje continuo y el uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion (TIC), con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion
documental.

Esta estrategia debe estar en total integracién con los planes institucionales de talento humano y
conformar y participar activamente en la mesa institucional de gestion del conocimiento.

13.6. Gestion del cambio

La implementacién exitosa del PGD requiere un enfoque robusto en la gestidn del cambio, disefiado para
facilitar la transicidn y minimizar los impactos en la Unidad. Este proceso se fundamenta en un
procedimiento estructurado para identificar y establecer lineamientos claros, permitiendo la
implementacion planificada y controlada de los cambios.

En este sentido, la estrecha colaboracion con dreas estratégicas es crucial para asegurar la
implementacion de herramientas que mejoren la interoperabilidad y funcionalidad del sistema de gestidn
electrénica de documentos.

La adopcion e implementacion del PGD se logrard mediante estrategias de comunicacidn, capacitacion y
sensibilizacion adaptadas a las necesidades de funcionarios, contratistas y colaboradores. Estas
estrategias se disefiaran para asegurar la apropiacién efectiva de los cambios en cada programa vy
proyecto especifico.

Para ello, se integraran las acciones de gestién del cambio con el Plan de Capacitacion Institucional y el
programa de Capacitacién en Gestién Documental, asegurando una formacidn integral y continua.

13.7. Publicacion
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 1712 de 2014, el Decreto Unico Reglamentario No. 1080 y
1081 de 2015, el Programa de Gestion Documental se encuentra publicado en el vinculo de transparencia
y acceso a la informacion publica - instrumentos de gestidn de informacidn publica, en el siguiente enlace:

https://www.unidadvictimas.gov.co/es/la-unidad/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/15012

14. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En estricto cumplimiento del Anexo 4 del Acuerdo 01 de 2024 y el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de
2015, la UARIV consolida los siguientes lineamientos para sus procesos de gestién documental. Estos
lineamientos, de naturaleza administrativa, tecnoldgica, econdmica, corporativa y normativa, se formulan
para asegurar que la gestién documental se desarrolle en consonancia con los principios establecidos en
el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015. La implementacién del Programa de Gestion Documental
(PGD) se integrard de manera sinérgica con el direccionamiento estratégico y el plan de accién anual de
la entidad, abarcando integralmente los procesos de planeacién, produccidén, gestidon y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacidn a largo plazo y valoracién de documentos. Este
enfoque dara continuidad a los planes iniciados en el PGD con vigencia 2022-2026, tal como se detalla a
continuacion:

14.1 PLANEACION

La inclusidn del proceso de planeacidn en el PGD es fundamental para asegurar una gestién documental
proactiva y alineada con los objetivos estratégicos de la entidad. La planeacién en el PGD consiste en la
definicidn de politicas, estrategias y procedimientos que guien la gestién de los documentos a lo largo de
su ciclo de vida, desde su creacién hasta su disposicion final, considerando aspectos normativos,
tecnoldgicos y de recursos. Este proceso permite anticipar necesidades, optimizar recursos y garantizar la
preservacion de la memoria institucional y la transparencia en la gestion documental.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del proceso de Planeacién planteadas
desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacién e implementacidn asi:
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ASPECTO / CRITERIO

Administracion
Documental

PROGRAMAS
ESPECIFICOS

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE PLANEACION

TIPO DE C

LINEAMIENTO  /  ACTIVIDADES A pequisiTo
DESARROLLAR A L F T 2
0
2
5

Elaborar diagndstico integral de Archivo en el que X X
se incluya el documento electrénico y la madurez

del Sistema de Gestién Documental y Archivo bajo

el estandar 1SO 30301.

Unificar y actualizar el manual para la X X
organizacién de documentos fisicos y electrénicos

y guia para la conformacion y organizacién fisica y

electrdnica del historial de victimas

Actualizar el Banco Terminoldgico X X

Actualizar el Modelo de Requisitos para la Gestion X X
de Documentos Electrénicos de Archivo MOREQ —

V2

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 X X

Actualizacién e implementacion de las Tablas de X X
Retencion Documental.

Garantizar la actualizacion de los X X
procedimientos, guias, manuales, lineamientos

y demas documentos que orienten las buenas

practicas en materia de administracion de

archivos y gestion documental de la entidad.

Mantener la articulacion con la Oficina de X X
Tecnologias de la Informacion para garantizar la

actualizacion del Registro de Activos de

Informacidon en linea con las series / subseries

documentales definidas en las TRD para

garantizar los niveles de acceso y restriccion de

la informacidn asociada a victimas del conflicto

armado en Colombia.

Actualizar e implementar el programa gestion X X X
de documentos electrénicos.

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

Actualizar e implementar el programa de X
normalizacion de formas y formularios

electrénicos.

Actualizar e implementar el programa de X X X
documentos vitales o esenciales.

<

AONON

-

NNON
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ASPECTO / CRITERIO
DIRECTRICES
PARA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS
GESTION DE
METADATOS

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE PLANEACION

TIPO DE
LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO
DESARROLLAR A L F T
Actualizar e implementar el programa de X X X
documentos especiales.
Elaborar e implementar el programa de archivos X X
centralizados.
Actualizar e implementar el programa de X X
capacitacién y gestion del cambio.
Actualizar e implementar el programa de X X

auditoria y control.

Elaborar y/o Actualizar los flujos electrénicos

documentales para efectos de controlar la X X
produccion documental fisica y electrénica bajo

los formatos definidos en el programa de

Documentos  Electrénicos, programa de

Formatos y Formularios Electrénicos

Puntualizar los tipos de informacidn de la UARIV

para establecer los pardmetros 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 programa de Gestién Documentos

Electrénicos

El uso de firmas digitales, debe regularse

mediante la formulaciéon de un Acto X X X
Administrativo que estandarice el uso y defina

responsabilidades de las firmas autorizadas, su

implementacion, gestion y control.

14.2 PRODUCCION

(@]

VNON

<

AONON

-

NNON

El proceso de produccion en la gestién documental abarca las actividades destinadas al andlisis detallado

de los documentos desde su origen. Esto incluye la evaluacién de su forma de produccién o ingreso,

formato y estructura, finalidad, area competente para su tramite, proceso en el que actiay los resultados

esperados. La correcta implementacion de este proceso en el PGD permite establecer lineamientos claros

para la creacién de documentos, asegurando la estandarizacién de formatos, la coherencia en la

informacién y la identificacidon de responsabilidades.
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Al definir criterios precisos para la produccién documental, se optimiza la gestién desde la etapa inicial,
facilitando su posterior organizacién, tramite, preservacion y disposicidn, lo que contribuye a la eficiencia
administrativa y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del proceso de produccidn documental
planteadas desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacién e implementacién.

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE PRODUCCION

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO  LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO

DESARROLLAR A L F T

o
<
—-

UNON
AONON
NNON
NNON

Implementar programa de normalizacion de X X
ESTRUCTURA DE LOS formas y formularios electrénicos, y, programa
DOCUMENTOS de gestién electrénica de documentos.

Definir lineamientos de producciéon documental X X X

a nivel de uso de tintas, formatos (Actos

Administrativos), calidad del papel, formatos de

preservacion a largo plazo, tipo de soportes

autorizados para su gestion, tratamiento y

control, y demas aspectos técnicos que orienten

la adecuada produccion de documentos de

archivo.

Actualizar el procedimiento de correspondencia X X
FORMA ) DE el cual regula el control de ingreso de
PRODUCCION 0 documentos a la Entidad mediante mecanismo
INGRESO de radicacion en el SGDEA

Normalizar los nombres de las tipologias

documentales en el SGDEA respecto de la

produccion sin importar los soportes de

conformidad con las TRD.

Definir lineamientos para la reproduccién de X X X

documentos de forma controlada a nivel de

procesos misionales, es decir, documentos

asociados a las graves violaciones de derechos

humanos y derecho internacional humanitario
P Establecer mecanismos de control y X X
AREAS seguimiento a las areas de la entidad, en el
COMPETENTES cumplimiento de los lineamientos definidos en

el Procedimiento Control de la Informacion
Documentada del SIG- 162,14,08-2

Realizar seguimiento a los formatos, X X
documentos, registros no controlados por

proceso Calidad de tal manera que se logre la

articulacion entre los Sistemas de Calidad y de

Registros y Documentos.
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14.3 GESTION Y TRAMITE

El proceso de Gestion y Tramite, que abarca desde el registro y vinculacién de documentos hasta su

resolucion, es esencial para el PGD. Al implementar este proceso, se establecen mecanismos para el

registro, la distribucidon, el seguimiento y el acceso a los documentos, asegurando la trazabilidad y la

eficiencia en la resolucion de tramites. Esto se traduce en una mayor transparencia, ya que se facilita el

acceso a la informacion y se garantiza el cumplimiento de los plazos establecidos. Ademas, al definir

metadatos y criterios de recuperacién, se optimiza la organizacién y el acceso a los documentos, lo que

contribuye a la preservacion de la memoria institucional y a la proteccién de los derechos de las victimas

del conflicto armado.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del proceso de Gestidon y Tramite

documental planteadas desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacién e

implementacion.

ASPECTO / CRITERIO

DISTRIBUCION

ACCESO Y

CONSULTA

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

LINEAMIENTO / ACTIVIDADES
DESARROLLAR

Elaboracion y Seguimiento a la matriz de
caracterizacion y distribucion de
comunicaciones oficiales para efectos de
asegurar el flujo de informacién en las areas
competentes responsables de gestionar y
tramitar las comunicaciones de la Entidad

Implementar los lineamientos de distribucion
de  comunicaciones  definidos en el

procedimiento de gestion de comunicaciones

oficinales de la UARIV-710,14,06-4
Implementar los lineamientos definidos en el

Procedimiento de Consulta, préstamo vy
devolucion de documentos-710, 14,08-12
Implementar los niveles de restriccion y acceso
a la informaciéon de victimas en el SGDEA
mediante la caracterizacion de usuarios, roles y
permisos a nivel de serie/subserie y de ser
necesario a nivel de tipo documental

A

TIPO DE
REQUISITO

A

L

F

UNON

AONON

NNON
NNON




Cédigo: 162,14,23-1

(&)

. . Versién: 09
Unidad para SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

las Victimas Fecha: 26/06/2025
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Pagina 33 de 55

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

TIPO DE C M L
ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO
DESARROLLAR A L F T 2 2 2 2
0 0 0 0
2 2 2 2
5 6 7 7
Establecer mecanismos de control 'y X X X
CONTROL Y seguimiento mensual al proceso de distribucion
SEGUIMIENTO de comunicaciones oficiales de la Entidad en

aras de garantizar la calidad del proceso y

mejorar las practicas asociadas a nivel

operativo, analisis, asignacion y devolucién de

comunicaciones

Implementar flujos electrénicos de documentos X X
para agilizar y optimizar los procesos al interior

de la UARIV por medio del SGDEA

Establecer controles de acceso, seguridad de X X
informacién y cumplimiento normativo en el
SGDEA que permitan asegurar el cierre de los
trdmites de UARIV de forma oportuna y segura.

14.4 ORGANIZACION

La organizacidn, como proceso clave del PGD, es esencial para la gestion eficiente y transparente de los
documentos. A través de operaciones técnicas como la declaracion de documentos en el sistema de
gestion, su clasificacidn, ordenacion y descripcidén mediante metadatos, se establece una estructura légica
y coherente. Esto facilita la identificacion, recuperaciéon y consulta de la informacién, optimizando la
busqueda y consulta de informacién. La correcta organizacion de los documentos contribuye a la
preservacion de la memoria institucional, a la transparencia en la gestidn y al acceso eficiente a la informacion,
lo que fortalece la capacidad de la entidad para cumplir con sus objetivos y proteger los derechos de las
victimas del conflicto armado.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del Proceso de organizacion planteadas
desde la vigencia 2024 — 2026, definiendo los periodos de actualizacién e implementacion.
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ASPECTO / CRITERIO

ORGANIZACION

DESCRIPCION

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE C
LINEAMIENTO  /  ACTIVIDADES A pequisiTo

DESARROLLAR

VUNON

Elaborar/Actualizar las Fichas Técnicas para la X X X X
Organizacion de  series y  subseries

documentales que contengan las directrices

necesarias para la organizacion y conformacién

de expedientes fisicos y electrénicos de archivo.

Implementar, con el acompafiamiento del X X X X
GGAD, las TRD mediante la elaboracion 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

Establecer e implementar mecanismos de X X X
control y seguimiento a la organizacién de

expedientes electrénicos en el SGDEA por

proceso

Clasificar con el acompafiamiento del GGAD la X X X X
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 X X X X
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 X X X
conforme a la obligatoriedad definida en el

capitulo 3 principios y criterios para el proceso

de organizacion documental seccion 1

organizacion de  archivos:  clasificacion,

ordenacién y descripcionacuerdo 01 de 2024

del archivo general de la nacién

14.5 TRANSFERENCIAS

AONON

NNON
NNON

El Programa de Gestién Documental (PGD) juega un papel crucial en la optimizacion de las transferencias

documentales, tanto fisicas como electrénicas, en conformidad con el CAPITULO 4 del Acuerdo 01 de

2021, articulo 4.4.1 del AGN. Al integrar procesos de organizacion documental, como la clasificacién,

ordenacion y descripcidon de documentos, el PGD asegura que las transferencias primarias y secundarias
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se realicen de manera eficiente. La correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y la generacion de inventarios detallados, ambos componentes
del PGD, facilitan la identificacién y el control de los documentos durante todo el ciclo de vida de los
documentos. Ademas, en el caso de las transferencias electrénicas, el PGD establece los lineamientos para
la gestion de metadatos y la preservacién digital, garantizando la integridad y autenticidad de los
documentos a largo plazo.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del Proceso de transferencias
documentales planteadas desde la vigencia 2024 — 2026 definiendo los periodos de actualizacién e
implementacion e incorporar 8 nuevas actividades criticas.

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

TIPO DE C M L
ASPECTO / LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR A L F T 2 2 2 2
0 0 0 0
2 2 2 2
5 6 7 7
p Implementar los lineamientos de X X X X
PREPARACION DE  {ransferencias documentales
LA definidos en el procedimiento de
TRANSFERENCIAS transferencias
documentales162,14,08-11
Elaborar, implementar y controlar X X X X

el cronograma de transferencias

documentales primarias.

Elaborar inventarios documentales X X X X
detallados por series y subseries,

incluyendo metadatos para

documentos electrénicos.

Verificar la correcta aplicacién de X X X X
las Tablas de Retencion

Documental (TRD) y Tablas de

Valoracion Documental (TVD).

Generar hojas de control o indices X X X X
electrdnicos firmados para

acompafiar las unidades

documentales.

Definir los procedimientos para X X X X
garantizar la integridad,

autenticidad, confiabilidad,

inalterabilidad, disponibilidad vy
preservacion a largo plazo de los
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ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

(g}
<
-

TIPO DE
ASPECTO / LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO

CRITERIO DESARROLLAR A L F T

UNON
AONON
NNON
NNON

expedientes electrénicos y

protocolos de trasferencias

primarias y secundarias para

expedientes fisicos y electrénicos

Elaborar el Plan de Transferencias X X X X
Documentales secundarias

(archivo central a histdrico),

incluyendo instrumentos  de

descripcion como catalogos e

indices.

Realizar la transferencia X X X X
documental primaria por series y

subseries, siguiendo el cronograma

establecido.

Realizar la transferencia X X X X
documental secundaria al Archivo

General de la Nacién o archivos

territoriales, segln la disposicion

final en las TRD/TVD, tanto de

expedientes electrénicos como

expedientes fisicos

14.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

El proceso de Disposicidn de final de los Documentos asegura una gestion documental eficaz mediante la
aplicacion de instrumentos archivisticos que permiten determinar la conservacidn, preservacién a largo
plazo, seleccion y eliminacién de documentos de acuerdo con su valoracién primaria o secundaria,
optimizando recursos y garantizando la preservacidn de informacién relevante. La disposicidon adecuada,
alineada con la normatividad vigente en materia, fortalece la transparencia y la rendicidon de cuentas,
facilitando la éptima gestidn de los recursos de infraestructura fisica y tecnoldgica, permitiendo a su vez
liberar espacio y reducir costos de almacenamiento, infraestructura, insumos y procesos operativos.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del Proceso de disposicion final de los
documentos planteadas desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacion e
implementacion, e implementar 4 actividades para la actual vigencia.
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ASPECTO
CRITERIO

DIRECTRICES
GENERALES

CONSERVACION
TOTAL

ELIMINACION

/

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

TIPO DE C
LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO
DESARROLLAR A L F T 2
0
2
5
Aplicar la disposicidn final definida en X X X X
las Tablas de Retencién Documental
Realizar seguimiento y control a la X X X X
disposicion final de los documentos
realizada en el SGDEA para garantizar
los controles necesarios para la
eliminacién de documentos
electrénicos.
Implementar los lineamientos de X X X X

eliminacién documental definidos en

el procedimiento de transferencias

documentales de la UARIV

Implementar los lineamientos X X X X
definidos en el Programa de

Reprografia y de Digitalizacion con

Fines Probatorios

Elaborar los inventarios X X X X
documentales de los documentos

cuya disposicion final sea la

eliminacion.

Publicar en la pagina web de la X X X X
entidad los inventarios documentales

y actas de eliminacion de acuerdo con

el procedimiento establecido en la

normatividad vigente

Disefiar el protocolo de eliminacion X X X X
de documentos, series y subseries

documentales en el SGDEA, de

acuerdo  con los  estandares

adoptados por la entidad

Implementar el protocolo de X X X X
eliminacién de documentos, series y

subseries documentales en el SGDEA,

de acuerdo con los estandares

adoptados por la entidad

14.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

ONON

M

-

NNON
NNON

El PGD, al articularse con el proceso de Preservacion a Largo Plazo, garantiza la integridad y accesibilidad

de los documentos a través del tiempo, en concordancia con el “Articulo 6.1.3.6. Procesos vy

procedimientos de la preservacion digital a largo plazo” del Acuerdo 01 de 2024 del AGN. Mediante la
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implementacion de estrategias de conservacién preventiva, digitalizacidon y almacenamiento adecuado
del acervo documental electrénico de archivo, el PGD asegura la proteccion de la memoria institucional y
el cumplimiento de las obligaciones legales. La gestién proactiva de riesgos y la aplicacidon de estandares
técnicos e internacionales ISO 14721 — 2018 , permiten mitigar la degradacién de los documentos,
electrdénicos, asegurando su disponibilidad para futuras consultas y la reconstrucciéon del contexto
histérico.

Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del Proceso de disposicién final de los
documentos planteadas desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacion e
implementacion, e implementar 4 actividades para la actual vigencia.

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

<

TIPO DE C
ASPECTO / CRITERIO  LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO

DESARROLLAR A L F T

UNON
AONON
NNON

Mantener la articulacién con la X X X X
Oficina de Tecnologias de la

Informacién para garantizar la

implementacion de los

lineamientos de preservacion

a largo plazo de documentos

electronicos

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Actualizacion del Sistema X X X
SEGURIDAD ,DE LA Integrado de Conservacién —
INFORMACION 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 1SO
27001, garantizando los principios
de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion y
disponibilidad de la informacién.

Medir semestralmente en la X X
REQUISITOS PARA matriz de evaluacién de requisitos
LA PRESERVACION'Y funcionales, el avance en el

CONSERVACION DE cumplimiento del 100% de los
LOS DOCUMENTOS requisitos relacionados con

ELECTRONlCOS DE aspectos de conservacion y
preservacion establecidos en el
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ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE C M L
ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTO / ACTIVIDADES A REQUISITO

DESARROLLAR A L 3 T 2 2 2

0 0 0

2 2 2

5 6 7

ARCHIVO MOREQ de la UARIV,
Establecer un plan de contingencia X X X

para la recuperaciéon de

documentos en caso de desastres

o fallos técnicos.

Implementar estandares y X X X
formatos de archivo que

garanticen la interoperabilidad y la

preservacion a largo plazo (por

ejemplo, PDF/A,

Realice pruebas de integridad X X X
periédicamente para verificar la

autenticidad y la inalterabilidad de

los documentos electrénicos.

Disefiar un plan de monitoreo X X X
continuo del estado de

conservacion de los documentos

electrdnicos vy fisicos.

14.9 VALORACION

El Programa de Gestion Documental (PGD) se fundamenta en los lineamientos del Acuerdo 01 de 2024
del AGN, especificamente en los articulos 5.1 y 5.2, para la implementacién del proceso de Valoracién
Documental. Este proceso, esencial para la gestion eficaz de los documentos, establece los criterios
técnicos y normativos para determinar el valor primario y secundario de los documentos, tanto fisicos
como electrdnicos. A través de la elaboracién de instrumentos archivisticos, se define los tiempos de
retencién y la disposicién final de las series y subseries documentales, considerando el contexto, las
funciones y los procedimientos de la entidad. Los criterios de valoracidn se basan en el analisis del valor
administrativo, legal, juridico, contable o técnico de los documentos, sustentados en normas juridicas, asf
como en el valor estético, histdrico, cientifico o sociocultural, siguiendo los lineamientos del Capitulo 5
del Acuerdo 01 de 2024. La correcta aplicacidén de este proceso garantiza la preservacion de la memoria
institucional, el cumplimiento de la normativa. archivistica y la optimizacién de recursos mediante la
disposicidn selectiva de documentos, asegurando que el PGD sea un instrumento eficaz y eficiente.
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Con base en lo anterior, se propone continuar con las actividades del Proceso de disposicion final de los

documentos planteadas desde la vigencia 2024 - 2026, definiendo los periodos de actualizacién e

implementacion, e implementar 9 actividades para la actual vigencia, relacionada con la identificacién y

valoracion de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico — LICBIC-CDA y Registro

Nacional de Archivos Histdricos Colombianos (RENAHC).

ASPECTO / CRITERIO

VALORACION DE
BIENES DE INTERES
CULTURAL DE
CARACTER
DOCUMENTAL
ARCHIVISTICO — LICBIC-
CDA Y  REGISTRO
NACIONAL DE
ARCHIVOS HISTORICOS
COLOMBIANOS
(RENAHC).

ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE VALORACION

LINEAMIENTO
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Adelantar el proceso para la
convalidacién de las Tablas de
Valoracion Documental
aprobadas por el Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio por el Archivo
General de la Nacion.

Elaborar y actualizar las Tablas
de Retencién Documental (TRD)
y Tablas de Valoracién
Documental (TVD) con base en
los establecido en el Acuerdo 01
de 2024 del AGN. Y con base en
los cambios que afecten los
procesos de gestion
documental y cambios
funcionales y organizacionales
de a la entidad, entre otros
aspectos.

Realizar estudios de contexto,
funciones y procedimientos de
la entidad para definir los
criterios de valoracién
documental, en los casos que se
requiera, para la actualizacion
de los instrumentos
archivisticos

Identificar los documentos que
por su valor deben ser
catalogados como Bienes de
Interés Cultural de Caracter
Documental  Archivistico —
LICBIC-CDA.

TIPO DE

REQUISITO

A

L

VUINON

<

AONON

-

NNON
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ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE VALORACION
TIPO DE C M L
ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTO / REQUISITO

ACTIVIDADES A A L F T 2 2 2
DESARROLLAR 0 0 W
2 2 2
5 6 7

Recopilar la documentacion X X X X

requerida para la inscripcion en
el RENAHC, incluyendo
inventarios detallados y
descripciones de los fondos
documentales y Elaborar un
informe técnico que justifique
el valor histdrico, cientifico,
técnico o cultural de los fondos
documentales.

Formular la solicitud de X X X X
inscripcion ante la Subdireccidn
de Gestion del Patrimonio
Documental del AGN.

Realizar seguimiento al proceso
de inscripcion y atender los
requerimientos del AGN hasta
la obtencion del acto
administrativo de inclusion en
el RENAHC.

Establecer un cronograma para X X X X
la actualizacion de la
informacion registrada en el
RENAHC cada dos (2) afios.
Implementar  procedimientos
para la actualizacion de la
informacion, conforme a los
lineamientos de la Subdireccién
de Gestion del Patrimonio
Documental.

Identificar unidades X X X X
documentales, expedientes,
series, secciones o fondos
documentales que cumplan con
los criterios de valoracion
establecidos en el articulo
8.2.1.3. e Incluir los
documentos identificados en la
Lista de Candidatos de Bienes
de Interés Cultural de Caracter
Documental  Archivistico —
LICBIC-CDA

Disefiar un protocolo de X X X X
cooperacion, con base en lo
establecido en el Articulo
9.1.2.8. sobre la Articulacion
con otras entidades publicas
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ASPECTOS CRITICOS DEL PROCESO DE VALORACION
C M L
ASPECTO / CRITERIO LINEAMIENTO
ACTIVIDADES A 2 2 2
DESARROLLAR 0 0 0
2 2 2
5 6 7

para la proteccion de los
archivos referidos a las graves y
manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho
Internacional Humanitario.

Disefiar el Protocolo de gestién
documental de los archivos
referidos a las graves vy
manifiestas violaciones a los

Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho
Internacional Humanitario,

ocurridas con ocasiéon del
conflicto armado".

Asegurar que los expedientes o
unidades documentales se
encuentren plenamente
identificados en los
instrumentos archivisticos.
Establecer medidas de
responsabilidad sobre
tratamiento de informacion
relativa a las graves vy
manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos e
infracciones al Derecho
Internacional Humanitario.

15.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: actualizacién, ejecucién, control y seguimiento v,

mejora continua a fin de priorizar las necesidades y requerimientos de las partes interesadas. En este

sentido, a continuacidn, se enuncian las principales actividades para ejecutar en la vigencia 2025 (corto

plazo), 2026 y 2027 (mediano plazo) y 2027 (largo plazo) de conformidad con la Ley 2078 de 2021, la cual

modificé la Ley 1448 de 2011. En el cronograma se articula la implementacion de cada proceso y se

establecen los tiempos para cada actividad.
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16.FASE DE ACTUALIZACION

La actualizacién del Programa de Gestién Documental (PGD) de la UARIV se fundamenta en el Diagndstico
Integral de Archivos, permitiendo una revisién y ajuste estratégico de metas a corto, mediano y largo
plazo, alineadas con las necesidades actuales de la entidad. Este proceso abarca la actualizacidon de
lineamientos para los ocho procesos de gestidon documental, incorporando actividades criticas establecida
en las acciones especificas del numeral 14 del presente documento, considerando el contexto normativo
de derechos humanos, y la implementacién de medidas de proteccion para los archivos relacionados con
violaciones a los Derechos Humanos y al Derecho Internacional Humanitario, garantizando la
conservacién y preservacion a largo plazo de expedientes y su plena identificacién en los instrumentos
archivisticos. Ademds, se revisa el cronograma de implementacion del PGD vy se fortalecen los programas
especificos de gestion documental, asegurando la preservacion de la memoria histdrica institucional y de
las victimas del conflicto armado, y facilitando la identificacidn y valoracion de Bienes de Interés Cultural
de Caracter Documental Archivistico (LICBIC-CDA) y la inscripcidon en el Registro Nacional de Archivos
Historicos Colombianos (RENAHC).

FASES DEL PGD 2025 2026 2027
TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
1. FASE DE

ACTUALIZACION DEL PGD

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

1.2. Actualizar los
lineamientos por cada
proceso de gestion
documental

1.3. Actualizar e
implementar los
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FASES DEL PGD 2025
TRIMESTRES
3 4
programas y

Programas de Gestion
Documental

17.FASE DE EJECUCION

2026 2027
TRIMESTRES TRIMESTRES
1 2 3 4 1 2 3

La fase de ejecucién de un Programa de Gestion Documental (PGD) representa la concrecion de la
planificacién estratégica, traduciendo los procedimientos y politicas en acciones operativas concretas.
Este momento critico implica la implementacion los procesos de gestion documental, la funcién
archivistica de la entidad incluyendo los procesos de capacitacion del personal y el uso de tecnologias de

gestion documental.

La siguiente tabla describe las responsabilidades y funciones de diversas oficinas dentro de la organizacion
de la entidad en relacién con la implementacién y el seguimiento de un Programa de Gestién Documental
(PGD), en articulacién con la matriz RACI presentada en el numeral 8 del presente documento.

RESPONSABLE

Secretaria General — Grupo de Gestion
Administrativa y Documental

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina de Tecnologias de |Ia
Informacidén

Grupo de Gestion del Talento Humano

Oficina de Control Interno

FUNCION

Liderazgo e implementacion del PGD

Seguimiento y acompafiamiento en la implementacién del PGD

Apoyo en la implementacidn de lineamientos asociados a la

gestidn electrénica de informacién

Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion y apoyo en la

articulacién de la capacitacion y sensibilizacion del PGD.

Seguimiento y apoyo a la implementacién del programa de

Auditoria del PGD

Esta tabla presenta el cronograma proyectado para la fase de ejecuciéon del Programa de Gestidn

Documental (PGD) durante el periodo 2025-2027. Se divide en trimestres y detalla las actividades clave
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que se llevaran a cabo en cada uno de ellos. Su objetivo principal es proporcionar una visién clara y
organizada de la implementacion del PGD, asegurando que se cumplan las metas a corto, mediano y largo

plazo.
2025 2026 2027
FASES DEL PROGRAMA
DE GESTION | TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
DOCUMENTAL
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

2. FASE DE EJECUCION

2.1. Realizar la
implementacién del
plan de trabajo para
el PGD

2.2. Articulacién con los
objetivos del SGRD

2.3. Asignacion de
actividades para 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

18.FASE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Durante la fase de ejecucion del Programa de Gestién Documental (PGD), la Oficina Asesora de Planeacion
y la Oficina de Control Interno desempefian un papel fundamental al realizar un seguimiento exhaustivo
de las actividades lideradas por el Proceso de Gestion Documental. Para garantizar la eficacia de este
seguimiento, es esencial alinear las actividades del PGD con los objetivos y la implementacidn del Sistema
de Gestion de Registros y Documentos (SGRD). Ademas, se requiere la colaboracion entre estas oficinas
para establecer un plan de trabajo detallado y definir fechas especificas para evaluar el progreso de las
actividades y el estado general de la gestion documental en la UARIV.
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2025 2026 2027

FASES DEL PROGRAMA DE

a TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
GESTION DOCUMENTAL

3. FASE DE SEGUIMIENTO

3.1. Realizar el monitoreo a
las actividades del PGD

3.2. Seguimiento al
cumplimiento de metas
establecidas en el plan de
trabajo para la
implementacion del PGD

3.3. Realizar reuniones de
seguimiento trimestral al
plan de implementacion
del PGD y SGRD segln

necesidad.
3.4. Seguimiento a la
disponibilidad de

recursos destinados a la
implementacién del PGD

3.5. Documentar los ajustes
que se presenten durante
la implementaciéon del
PGD

19.FASE DE MEJORA CONTINUA

Durante la fase de ejecucidn, es imperativo que las actividades de gestidén documental se sometan a un proceso
continuo de innovacidn, desarrollo y actualizacidn. Esta dindmica debe estar intrinsecamente alineada con la
implementacién del Sistema de Gestion de Registros y Documentos (SGRD) de la UARIV, garantizando asi la
coherencia y la interoperabilidad entre ambos sistemas. En el contexto especifico del Programa de Gestion
Documental (PGD), esta actualizacion constante asegura que los procesos de gestiéon documental se mantengan
a la vanguardia, adaptandose a las nuevas tecnologias y a las mejores practicas. Ademads, se debe fomentar una
cultura de mejora continua, donde la retroalimentacién y la evaluacién periddica impulsen la optimizacidn de
los flujos de trabajo y la eficiencia en la administracién de la informacion

La siguiente tabla distribuye responsabilidades clave para la mejora continua del Programa de Gestidn
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Documental (PGD) entre diversas oficinas. Desde la actualizacién del PGD, liderada por la Secretaria General,
hasta la innovacion tecnoldgica a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informaciodn, y la gestidon del cambio
coordinada por la Oficina Asesora de Planeacién, cada dependencia juega un papel esencial.

La aplicacion de acciones correctivas y preventivas, una tarea conjunta, asegura la eficacia y adaptabilidad del
PGD a las necesidades organizacionales.

ACTIVIDAD RESPONSABLE(S)
Actualizacion del PGD Secretaria General - Grupo de Gestién Administrativa y Documental
Innovacién (Tecnoldgica) Oficina de Tecnologias de la Informacion

Gestion del Cambio Oficina Asesora de Planeacion

Secretaria General - Grupo de Gestién Administrativa y Documental, Oficina
Aplicaciébn de acciones Asesora de Planeacion, Oficina de Tecnologias de la Informacién, Oficina
correctivas y preventivas de Control Interno

2025 2026 2027

FASES DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES

4. FASE DE MEJORA
CONTINUA

4.1. Definir planes de
mejoramiento

4.2. Aplicar acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora

20.PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos del PGD son estrategias y acciones concretas y detalladas disefiadas con el fin
de obtener las metas y objetivos del Programa de Gestidn Documental.
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El propdsito fundamental es asegurar que UARIV cuente con los procedimientos documentados

necesarios para ejecutar correctamente actividades de la funcién archivistica, cumpliendo con las politicas

de desarrollo y eficiencia administrativa.

La Siguiente tabla presenta un esquema general de los programas especificos que hacen parte del
Programa de Gestion Documental (PGD), detallando sus objetivos, descripciones y la temporalidad
requerida para su implementacién.

PLANEACION DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

PROGRAMA

Normalizacion de
formas v
formularios
electrdnicos

Documentos
vitales o
esenciales

Gestidn de
documentos

electrdnicos

OBJETIVO CONCRETO
DEL PORGRAMA

Normalizar,
implementar y
controlar las formas vy
formularios
electrénicos
producidos bajo el
Sistema Integrado de
Gestion en la Unidad
para la Atencidony
Reparacion Integral a

las Victimas.

Proteger vy rescatar
documentos vitales
para la memoria
histérica, segun el
protocolo del Centro

Nacional de Memoria
Historica.

Satisfacer las
necesidades la gestion
electrénica de
documentos mediante
el uso eficiente y

DESCRIPCION

Estandarizar los formatos de los
documentos electrénicos para
facilitar su gestion, busqueda y
preservacion.

Identificar, proteger y conservar
los documentos criticos, creando
copias de seguridad y planes de
contingencia.

de
documentos electrénicos desde

Abarcar la gestion
su creacién hasta su disposicion
final, incluyendo digitalizacién y
seguridad.

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
X X -

- X -

- X X
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PLANEACION DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

PROGRAMA

Archivos
centralizados

Reprografia

Documentos
especiales

Plan Institucional

de Capacitacion

OBJETIVO CONCRETO
DEL PORGRAMA

efectivo del Sistema de

Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
— ArchiDHu,
garantizando la
autenticidad,
confidencialidad,
integridad y

disponibilidad de Ila
informacion.

Optimizar la gestion de
archivos en diferentes

ubicaciones.

Optimizar la
informacion mediante
digitalizacion,
mejorando
productividad Y

preservacion,
cumpliendo requisitos
técnicos y legales.

Definir las acciones que
permitan la
conservacion del

soporte (objeto) .

Capacitar al personal
en gestion documental

para fomentar la

DESCRIPCION

Organizar 'y gestionar los
archivos que se encuentran en
diversas ubicaciones,

optimizando recursos y acceso.

Gestionar fotocopiadoras,

impresoras, digitalizadores vy
microfilmacion, implementando
de

mantenimiento.

politicas uso y

Gestionar documentos como

planos, mapas, fotografias o

archivos  audiovisuales  con
sistemas de almacenamiento y

conservacion especializados.

Establecer estrategias y acciones
para capacitar al personal en
materia de gestién documental.

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
- X -

X X -

- X X
X X X




Cédigo: 162,14,23-1

g

. . Versién: 09
Unidad para SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

las Victimas Fecha: 26/06/2025

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Pégina 50 de 55

PLANEACION DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

PROGRAMA OBJETIVO CONCRETO DESCRIPCION CORTO MEDIANO LARGO
DEL PORGRAMA PLAZO PLAZO PLAZO
organizacion de

archivos, preservar la
memoria institucional
y fortalecer la
transparencia.

Auditoria y | Evaluar el Establecer procedimientos para

control cumplimiento del PGD | evaluar el cumplimiento del PGD
y detectar posibles @y realizar auditorias periédicas.
desviaciones.

21. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

La armonizacion del PGD con los planes y sistemas de gestion tiene como objetivo integrar la gestion
documental a la vision estratégica de la UARIV. Esto garantiza que los procesos gestién documental
contribuyan a los objetivos institucionales y se alineen con el marco normativos y de gestidn. Esto permite
optimizar recursos, mejorar la eficiencia, fortalecer la transparencia y asegurar el cumplimiento legal,
logrando asi una gestién documental coherente y efectiva.

A continuacidn, se presentan algunos de los aportes clave:

BENEFICIO DE LA ARMONIZACION
DEL PGD DESCRIPCION

Eliminacidn de redundancias y optimizacidn de procesos al integrar
Coherencia y eficiencia el PGD con otros sistemas de gestion.
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BENEFICIO DE LA ARMONIZACION
DEL PGD DESCRIPCION

Aseguramiento de que el PGD respalde los objetivos estratégicos de
Alineacidn estratégica la organizacion.

Garantia de cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables al
Cumplimiento normativo integrar el PGD con marcos normativos relevantes.

Mejora de la transparencia y la Facilitacion del acceso a la informacidn y promocién de la
rendicién de cuentas. transparencia en la gestién documental.

Fortalecimiento de la gestidn Integracién de la gestién documental en la gestion integral de la
integral organizacidn para una mejor toma de decisiones.

Evitar la duplicidad de esfuerzos y optimizar recursos mediante una
Optimizacién de recursos gestidn integral de procesos.

La siguiente tabla ilustra la interconexidn esencial entre el Programa de Gestion Documental (PGD) y otros
sistemas y planes dentro de la UARIV, asi como su alineacidn con marcos de gestidn externos. Destaca
como la armonizacién y la sinergia son fundamentales para fortalecer la eficiencia y la efectividad de la
gestion documental en la organizacion.

SISTEMA/PLAN PROPOSITO DE LA ARMONIZACION CON EL PGD SISTEMAS INTERNOS DE
SINERGIA

Plan Estratégico Institucional Asegurar que el PGD contribuya a los objetivos ~ Sistema de Gestién de Calidad
estratégicos de la UARIV.

Plan de Accién Anual Integrar las actividades del PGD en la Sistema de Gestion de Seguridad
planificacidn anual de la entidad. y Privacidad de la Informacién
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SISTEMA/PLAN PROPOSITO DE LA ARMONIZACION CON EL PGD SISTEMAS INTERNOS DE
SINERGIA
Plan de Inversion Garantizar la asignacién de recursos adecuados  Sistema de Seguridad y Salud en
para la implementacion y mantenimiento del el Trabajo
PGD.
Plan Institucional de Archivos Coordinar las acciones del PGD con la gestidn Sistema de Gestion Ambiental
(PINAR) integral de archivos de la UARIV.
Plan Institucional de Asegurar la formacidn del personal en materia de Modelo Estandar de Control
Capacitacion gestidon documental. Interno
Modelo Integrado de Alinear el PGD con los lineamientos del modelo

Planeacion y Gestion (MIPG) para la gestion publica.

Sistema Integrado de Gestidn Integrar el PGD en el marco del sistema de gestion

(S1G) global de la UARIV.
Sistema Integrado de Coordinar las acciones del PGD con las politicas de
Conservacion (SIC) conservacion de documentos.

De esta manera las actividades formuladas para el desarrollo e implementacién 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 racionalizacidon de trdmites, 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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22. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

. Corto Mediano Plazo Largo
ITEM ACTIVIDAD plazo plazo
2025 2026 2027

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

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

3 Actualizar e implementar de las Tablas de Retencién Documental

4 Actualizar el Banco Terminoldgico.

5 Actualizar las Tablas de Control de Acceso

Actualizar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo MOREQ V2

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

Garantizar la actualizacién de los procedimientos, guias, manuales,
lineamientos y demas documentos que orienten las buenas practicas
en materia de administracién de archivos y gestion documental de la
entidad.

Mantener la articulacion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién para garantizar la actualizacidon del Registro de Activos
de Informacién 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.

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

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

11

Elaborar / Actualizar las Fichas Técnicas para la Organizacion de series
y subseries documentales que contengan las directrices necesarias
para la organizaciéon y conformacién de expedientes fisicos y
electronicos de archivo.

Intervenir los archivos de la Unidad que se encuentran pendientes
13 por organizacién y conformaciéon de expedientes conforme a las
series y subseries documentales definidas en las TRD de la Entidad
Elaborar, implementar y controlar el cronograma de las
transferencias documentales primarias.

12

14
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iTEM

ACTIVIDAD

Corto
plazo

Mediano Plazo

Largo
plazo

2025

15

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion -
Programa de Preservacion Largo Plazo con los parametros minimos
para salvaguardar las caracteristicas de seguridad de la informacion
en linea con el modelo del SGSI de la OTI estandar I1SO 27001,
garantizando los principios de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién y
disponibilidad de la informacion.

2026

2027

16

Implementar las Tablas de Valoracién Documental aprobadas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio por el Archivo General
de la Nacién.

17

Actualizar e implementar el programa gestion de documentos
electrénicos.

18

Actualizar e implementar el programa de reprografia, impresién y
digitalizacion.

19

Actualizar e implementar el programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.

20

Actualizar e implementar el programa de documentos vitales o
esenciales.

21

Actualizar e implementar el programa de documentos especiales.

22

Actualizar e implementar el programa de archivos centralizados.

23

Actualizar e implementar el programa de capacitacién y gestion del
cambio.

24

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

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 5/09/2014 Creacidon Documento
30/04/2015 Actualizacién PGD de acuerdo con la normativa vigente y “Decreto 1080 de 2015”
28/09/2015 Actualizacién PGD- Reestructuracion documento
4 31/07/2019 Actualizacién PGD; estructura 'y metodologl'a. para la e.Iabora.cic')n del
documento, dando alcance al marco normativo y los lineamientos del AGN.
5 6/04/2020 Actualizacién del documento en lo que respecta a definicion de los programas
especificos de conformidad con lo establecido por el Decreto 1080 de 2015.
29/01/2021 Actualizacién del PGD conforme la Ley 2078 de 2021.
1/05/2022 Actualizacién del PGD conforme la Ley 2078 de 2021.
3 30/06/2023 Actuglizacién del PGD como proyecto de inversion de Ig vigencia 2023 a 2026
consignado puntualmente en el plan anual de adquisiciones
Actualizacién del PGD enfocado en la implementacién de programas especificos
para optimizar la gestion documental: digitalizacion y reprografia, manejo de
9 26/06/2025 documentos especiales, gestion electrénica, capacitacion del personal,

estandarizacion de formularios digitales, gestion de archivos centralizados,
proteccién de documentos vitales y digitalizacién con fines probatorios.
Articulado con el proyecto de inversidn de la vigencia 2025 — 2027.




