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1 ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas -UAEGRTD, es una entidad
adscrita al Ministerio de Agricultura creada mediante el articulo 103 de la Ley 1448 de 2011 por el termino de 10 afios,
sin embargo, con la expedicién de la ley 2078 del 2021, se prorrogo por 10 afios mas la vigencia de la entidad y que
por medio del Decreto 4801 del 2011 se establecié su estructura organica. La Unidad desde su creacién se ha
propuesto garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacién y conservacién de la informacion y
de los documentos de archivo y de igual forma garantizar la adecuada prestacion de los servicios de archivo a los
usuarios tanto internos como externos de la Unidad.

En atencion a lo mencionado, el Grupo de Gestion Documental Archivo y Memoria Histdrica, ve la necesidad de
actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), mediante el cual se formula y documentan los
lineamientos, para la adecuada administracién y organizacién de los documentos recibidos y producidos por la Unidad.

El Acuerdo 001 de 2024, TITULO 4 GESTION DE DOCUMENTOS Atrticulo 4.1. Objetivo. Establecer los lineamientos
que deben implementar los sujetos obligados, en el marco de su politica institucional de gestién documental, para la
formulacién del Programa de Gestién Documental - PGD y los programas especificos atendiendo la estructura definida
por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciados, a fin de garantizar la planeacion, produccion, gestion y
trdmite, organizacion, transferencias, disposicidn, preservacion a largo plazo y valoracién, de los documentos de
archivo en cualquier soporte fisico o formato electrénico, que los sujetos obligados produzcan o gestionen en desarrollo
de sus funciones, y en armonia con las politicas de gestién y desempefio institucional.

2 JUSTIFICACION

El articulo 21 de la Ley 594 del 2002 establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos, el numeral C del Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 2015 establece que la
gestiébn documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos de los cuales el
programa de gestion documental hace parte.

El Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” TITULO 4
GESTION DE DOCUMENTOS Articulo 4.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos
obligados, en el marco de su politica institucional de gestion documental, para la formulacion del Programa de Gestion
Documental - PGD y los programas especificos atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, a fin de garantizar la planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencias,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos de archivo en cualquier soporte fisico o formato
electrénico, que los sujetos obligados produzcan o gestionen en desarrollo de sus funciones, y en armonia con las
politicas de gestion y desempefio institucional.

Articulo 4.2. Guia para la formulaciéon del Programa de Gestion Documental. Se tendra como referente para la
formulacién del Programa de Gestion Documental -PGD, los aspectos o criterios indicados en el Manual de
implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD, publicado por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, en articulacién con las normas técnicas colombianas o estandares internacionales, para el
desarrollo de los procesos de la gestién documental. Paragrafo. Los procedimientos que se establezcan por el sujeto
obligado para la implementacion de los procesos de la gestion documental deben garantizar el cumplimiento de los
principios, requisitos, caracteristicas y demas aspectos dispuestos para la gestion de documentos, en los articulos
2.8.2.5.1 al 2.8.2.7.13 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o la norma que lo modifique,
sustituya o derogue, y deben estar aprobados en el Sistema Integrado de Gestién - SIG.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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TITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES. CAPITULO 2 Planeacion de la funcion archivistica Articulo: 1.2.1. Deber
de la planeacion. Los sujetos obligados deben establecer e implementar estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacion y evaluacién de los lineamientos de la gestion documental y
administracién de archivos, en concordancia con el plan nacional de desarrollo, el plan sectorial o el plan territorial,
segun corresponda, y con el plan estratégico institucional y planes de accion; asi mismo, la planeacién y desarrollo de
la funcién archivistica se debe articular con las politicas de gestion y desempefio institucional definidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, de conformidad con el Decreto 1083 de 2015 “Decreto Unico reglamentario
del sector Funcién Publica”, modificado por el Decreto 1499 de 2017, o las normas que los modifiquen, sustituyan o
deroguen. Paragrafo 1. Las entidades que no estan obligadas al cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, podran considerar armonizar la planeacion de la funcién archivistica con los planes estratégicos que
se adopten por el maximo 6rgano de gobierno. Paragrafo 2. Representantes legales de las Entidades, secretaria/os
generales o funcionarias/os administrativos de igual o superior jerarquia deben velar por la debida planeacién y
ejecucidn de los recursos tendientes al desarrollo de la funcién archivistica, en concordancia con los componentes del
Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA, para la implementacion de la Politica Nacional
de Archivos y Gestién Documental.

Articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la planeacion de la funcion archivistica. Para la armonizacién de la
planeacién de la funcién archivistica con la planeacién estratégica institucional, los sujetos obligados deben formular,
actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestién Documental — PGD con
sus programas especificos y los planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Adicional a las normas anteriormente nombradas el congreso de la republica expide la Ley 1712 del 2014 y en su
articulo 15 reglamenta que dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la citada ley, los sujetos
obligados debian adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y conservacion de los documentos
publicos. Este Programa debe integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado y deben observarse los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades competentes expidan en la
materia.

Con el fin de cumplir con la normatividad anteriormente nombrada, el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
Administrativa, ve la necesidad de elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental mediante el cual busca
formular y documentar los lineamientos que permita salvaguardar el patrimonio documental producido o recibido en
cumplimiento de las funciones misionales y administrativas de la unidad y asi, en articulacién con el Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual, velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién en
el corto, mediano y largo plazo.

Es por tanto que, para el desarrollo de las cinco lineas estratégicas la gestion documental es un proceso de apoyo
transversal que contribuye con el cumplimiento del propdsito superior de la Unidad (Restituimos tierras, transformamos
vidas y cosechamos reconciliacion) y de forma especifica se articula con la linea estratégica cuatro de gestion: optimizar
el desempefio y la capacidad organizacional, cuyo objetivo es: optimizar el desempefio y la capacidad organizacional
desde el despliegue estratégico, el disefio organizacional, el talento humano y el relacionamiento con las partes
interesadas; el cual tiene como meta: mejorar el indice de desempefio institucional en el marco del FURAG, alcanzando
una calificacion de 90.8 puntos. En consecuencia, el desarrollo del PGD permitira el cumplimiento de la politica de
gestién documental y administracién de archivos, como una de las 18 politicas del Gobierno nacional que son medidas
en FURAG contribuyendo a la gestién y mejor desemperio de la Unidad.

3 TERMINOS

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

Fuente: Archivo General de la Nacién | Glosario

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por la que fue creado

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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Fuente: Archivo General de la Nacién | Glosario

Disposicion de documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

Fuente: DECRETO 1080 DE 2015 | Normatividad AGN (archivogeneral.gov.co)

Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando
y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Fuente: Archivo General de la Nacién | Glosario

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones

Fuente: Archivo General de la Nacién | Glosario

Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

Fuente: Archivo General de la Nacién | Glosario

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico,
de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

4 OBJETIVO GENERAL

Actualizar, adoptar e implementar el Programa de Gestion Documental mediante el cual se formulan y documentan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de
los documentos producidos por la unidad, de acuerdo a los procesos de gestion documental establecidos en el articulo
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 los cuales son Planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias documentales, disposicibn documentos, preservacion y valoracién documental, esto con el fin de
garantizar la seguridad, confiabilidad, disposicién y custodia de la memoria institucional a corto, mediano y largo plazo.

5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los requerimientos normativos, econdémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestién del cambio.

Identificar las actividades que se deben desarrollar en los procesos de planeacién, produccién, gestion y
trdmite, organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion
documental del Programa de Gestion documental de acuerdo con la necesidad de la Unidad.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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Identificar qué programas especificos que hacen parte integral del programa de Gestién documental, ya tiene
elaborados la unidad y cuales deben ser actualizados

6  ACCIONES

6.1 Alcancey publico al cual estadirigido

El Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras
Despojadas, procede a formular desde los datos obtenidos en el diagnéstico integral de archivos, mediante el cual se
identifican los aspectos o criterios criticos de cada uno de los procesos de la Gestion Documental, esto permitira
establecer lineamientos y actividades en el programa de Gestién Documental que permitan subsanar los aspectos o
criterios criticos, para que de este modo sean implementados para todos los documentos fisicos y electronicos que
recibe o produce la entidad en el ejercicio de sus funciones, del mismo modo el Programa de Gestion Documental debe
ser implementado por todos los servidores publicos y contratistas de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de

Restitucién de Tierras Despojadas.

El presente Programa de Gestion Documental esta dirigido a las personas que se encuentran relacionados en la

siguiente tabla:

Tabla 1. Publico al cual estadirigido

TIPO DE USUARIO

Director General, subdirector(a) General,
Directores territoriales, Jefes de Oficina 'y
Coordinadores de areas

NECESIDADES DE INFORMACION

Informacién pertinente para la toma de decisiones

Funcionarios y contratistas internos

Atencidn a tramites administrativos de acuerdo
con el cumplimiento de las funciones de las
dependencias para las que trabajan.

Contratistas externos

Solicitud de informacién relacionada con
licitaciones y con el desarrollo de contratos.

Ciudadania y demas grupos de interesados

Solicitudes y respuestas a PQRSD

Entes de control

-Informes de rendicidn de cuentas.

-Informes contables y fiscales.

Fuente: Elaboracion propia.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
7.1 NORMATIVOS
Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13: Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011: Por el cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Ley 1474 de 2011: Ley Anticorrupcion.

Ley 1581 de 2012: Sobre el manejo y uso de datos privados por parte de las entidades generadoras y sus disposiciones
finales.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Ley 1712 del 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

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

Acuerdo 001 de 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

2 Ley 594 del 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

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

4 Ley 1712 del 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

7.2 ECONOMICOS -RECURSOS
7.21 Presupuesto

La UAEGRTD para la vigencia 2024 ha contado con un presupuesto estimado de $5.126.254.932, esto integra
todas las dimensiones que permiten que el subsistema de gestion documental sea viable en la entidad en todos
los planes programas y gestidn relacionada en la normativa, este programa y en otros instrumentos
archivisticos, adicionalmente de lo relacionado con el servicio de correspondencia. El presupuesto se
encuentra conformado por los rubros de Inversion y funcionamiento, el cual espera se mantenga para las
siguientes vigencias con el fin de continuar desarrollando los planes y programas del subsistema de gestion
documental de la entidad. Y se debe integrar la dimensién de los Bienes de Interés Cultural los cuales tendran
un Plan Especial de Manejo y Preservacién que tendria que volverse un rubro fijo de la entidad acorde a la
normativa que le corresponde a este tipo de Bienes de Interés Cultural.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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7.2.2 Requerimientos logisticos, técnicos y/o tecnoldgicos

De acuerdo con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), se hace necesario
disponer de espacios destinados para el almacenamiento de archivo en las Direcciones Territoriales y Nivel
Central y de otra parte, se requiere una herramienta tecnoldgica que cumpla con los requisitos funcionales
propuestos por el Archivo General de la Nacion, para que la UAEGRTD cuente con un sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo -SGDEA.

7.2.3 Recursos humanos

El talento humano junto con la informacién es uno de los activos mas importantes para la UAEGRTD. Para el
desarrollo del PGD, se requiere seguir contando con los gestores documentales en las dependencias y
direcciones territoriales, a la vez que se hace necesario fortalecer el equipo de profesionales especializados
del nivel central, en este sentido se requiere contar con profesionales de otras disciplinas para robustecer ain
més el equipo.

7.3  ADMINISTRATIVOS

La UAEGRTD cuenta con una estructura organica y unas funciones establecidas en actos administrativos que
permiten conocer las responsabilidades de las dependencias. A través de la Secretaria General y el Grupo de
Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica se han desarrollado actividades especificas frente a la
Gestion Documental Institucional. Teniendo en cuenta las funciones de las dependencias, se asignan las
responsabilidades en la ejecucion e implementacion del Programa de Gestién Documental a corto, mediano y
largo plazo.

7.4 TECNOLOGICOS

La UAEGRTD cuenta con el aplicativo Sistema de Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente —
SRTDAF de acuerdo con la Ley 1448 de 2011 "Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones." En sus articulos 76,77 donde se
define el alcance y caracteristicas del registro.

Teniendo en cuenta parte de los procesos técnicos en gestion documental que se tienen en desarrollo la digitalizacion
y donde se cargan las etapas de restitucién de tierras (Administrativa y Judicial) para dar cumplimiento a la correcta
conformacion de los expedientes custodiados por la entidad, es importante mencionar que en la vigencia 2024 se esta
implementando el aplicativo de ORFEO como herramienta tecnolégica para la Gestion Documental, dando una primera
fase de ejecucion en la serie de Comunicaciones Oficiales que estan bajo Contrato con Servicios Postales Nacionales
4-72.

El desarrollo del Sistema de Informacion estando a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI), el Grupo
de Gestién Documental, Archivo y Memoria Histérica (GGDAMH) en colaboracién con 4-72 quienes decepcionan la
informacion institucional e inician el proceso de entrada de las comunicaciones oficiales acorde a la normativa legal
vigente archivistica y la correcta aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y de los instrumentos archivisticos
implementados para la UAEGRTD.

El fortalecimiento y la integracion de los sistemas de informacion existentes en la UAEGRTD requieren de un trabajo
articulado entre la Secretaria General, GGDAMH y OTI en el principio estratégico en el que se define que el modelo de
atencion eficiente para la entidad, gira en torno al expediente digital; asi la UAEGRTD sera una entidad mas eficiente
alineada con la politica cero papel y el correcto cumplimiento de la normatividad archivistica, legal vigente.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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Tabla 2. Recursos Tecnolégicos

RECURSOS TECNOLOGICOS

No DE SISTEMAS DE INFORMACION
ORDEN CONTEXTO

1 SRTDAF Sistema de Registro de tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente, en el
cual se registra toda la informacién a la que hace alusion la ley 1448 de 2011.
En el sistema se registran solicitudes de ruta individual como colectiva de
comunidades afrodescendientes e indigena y almacena toda la documentacion
digital de todas las etapas y rutas referenciadas.

2 ELA Conjunto de sistemas y herramientas geograficas adquiridas bajo una licencia
empresarial de acuerdo en la que se incluyen multiples funcionalidades
orientadas a la creacion, analisis, procesamiento colaboracion, publicaciéon de
datos espaciales necesarios para la construccién de toda la documentacion
cartografica que maneja la UAEGRTD, parte de esta informacién final es
almacenada en el SRTDAF.

3 COMPONENTES DE | Sistema de informacion dedicado al registro de los componentes de informacion
INFORMACION gue manejan las dependencias de la UAEGRTD, sirve como base del inventario
de informacién que es gestionada y que por lo tanto se considera un activo de la
entidad. En este sistema no se almacenan documentos

4 STRATEGOS Sistema de gestién para la planeacion, seguimiento y evaluacién de los
diferentes planes que maneja la Entidad. En este sistema se almacena toda la
documentacién que soporta el cumplimiento de planes, indicadores, para,
producto no conforme entre otros médulos que conforma el sistema.

5 SIVICO Sistema creado para administrar y centralizar la informacion de gestion de
viaticos y comisiones al interior de la UAEGRTD. En este sistema se almacenan
los actos administrativos y soporte de legalizacion relacionada con comisiones
de servicio y gastos de viaje.

6 HEINSOHN Sistema de gestion utilizado para administracién y liquidacién de la némina de
NOMINA funcionarios de la UAEGRTD. En este sistema se general y almacene los
reportes y demas documentacion relacionada con la gestion de la némina y
demds datos de costos y retenciones de ley.

7 ERP STONE Sistema de registro y gestion del almacén del UAEGRTD, también sirve como
almacenamiento de datos histéricos de némina dado que en afios anteriores se
utilizaba para la liquidacion de esta. En este sistema se almacena la

documentacion relacionada con la adquisicién de los productos que ingresan al

almacén.
8 ESCUELA Plataforma destinada al entrenamiento y autoaprendizaje de los colaboradores
UAEGRTD de la UAEGRTD. En este sistema no se almacenan documentos.
9 GLPI Sistema de reporte y seguimiento a incidencias y solicitudes en temas de

sistemas y soluciones tecnoldgicas. En este sistema se almacena soporte de
incidencias y formatos de solicitud de servicios tecnolégicos.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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10 LIME SURVEY Plataforma destinada a la generacion de encuestas y formularios, En este
sistema no se almacena documentos
11 OFFICE 365 Herramienta de ofimatica en la nube que redne mdultiples herramientas y

aplicaciones, como Excel y Outlook, OneDrive entre otros. En este sistema no se
almacena documentos enfocados a archivo se almacena como repositorios
personales y compartidos.

12 PORTAL WEB Pagina web oficial de la UAEGRTD. En este sistema solo se almacenan
documentos con fines de publicacion.

13 COMUNIDAD Intranet de la UAEGRTD. En este sistema solo se almacenan documentos con
fines de publicacion.

14 DOCMA Sistema de gestion documental el cual tiene como nucleo un BPM que se

encarga de administrar y centralizar la gestién documental basado en tablas de
retencion documental. En este sistema actualmente se almacena toda la
documentacién administrativa y de correspondencia de la Unidad.

15 PORTAL MAPAS | Es un producto que agrupa varias aplicaciones para la captura, edicién, andlisis,
ARCGIS tratamiento, disefio, publicacion e impresion de informacién geografica.
16 GPPS La Plataforma (Software y hardware) con la que actualmente cuenta el Grupo de

Gestion en Prevencién, Proteccion y seguridad sirve para el monitoreo y
seguimiento de las comisiones en terreno del personal que se encuentra en
campo en la UAEGRTD con fines de prevencion y seguridad. Mediante los
dispositivos de localizacion satelital personal (GPS Marca SPOT Gen 3), por
medio de reportes de ubicacion emitidos en tiempo real.

17 PORTAL Es un servicio de informacién basado en el software de andlisis estadistico R en
ESTADISTICAS los cuales se utilizan los paquetes Shiny y Rstudio con el fin de proveer una
interfaz de usuario en la que se pueda consultar informacién estadistica del
Sistema de Registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente
relacionada con los procesos misionales y de apoyo de la unidad de restitucion
a nivel central y regional para la toma de decisiones, seguimiento a la gestién y
calidad de la informacién de la UAEGRTD, apoyo a respuestas de PQRSD.

18 DIGITURNO Sistema implementado en las territoriales para un servicio al ciudadano mas
eficiente.

Brindar atencion integral, oportuna con enfoque diferencial y psicosocial, a los
ciudadanos(as) y partes interesadas en materia de restitucion de tierras,
satisfaciendo sus necesidades y expectativas; Asi mismo, gestionar las
peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes de informacién, conforme a
los protocolos establecidos.

19 ORFEO El aplicativo ORFEO es un Sistema de Gestion Documental (SGD), desarrollado
en Colombia por la Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia
Publica General GNU/GPL, la cual esta orientada principalmente a proteger la
libre distribucion, modificacién y uso de software. Este SGD emplea las normas
técnicas y practicas para la administracion de los flujos documentales y
archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales
dentro de una entidad, que le permite acceder facilmente mediante cualquier
navegador a través de Internet o Intranet para gestionar la trazabilidad de los
documentos, evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos
fisicos.

20 SISGESTION Sistema para la formulacion y seguimiento a la planeacion institucional.

Sistema de informacion gerencial integrado que permite realizar la planeacion de
las dependencias, su posterior seguimiento y finalmente la generacion de
indicadores que faciliten la toma de decisiones a la alta gerencia con el fin de
optimizar los recursos disponibles.

Fuente: Portafolio de Servicios de OTI

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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7.5 GESTION DEL CAMBIO

El plan de capacitacién debe incorporar la sensibilizacién y divulgacién del Programa de Gestion Documental con su
impacto y su razon de ser. De manera conjunta los equipos GGDAMH mediante el subproceso de memoria histérica y
GGTDH por medio de su Equipo de Capacitacion y Construccion de Saberes se estan definiendo un plan de
capacitacion y divulgacién de los conceptos basicos de la archivistica y la responsabilidad que tienen los funcionarios,
funcionarias y contratistas de la Unidad en la produccién, ordenacién y conservacion de los documento que han sido
reconocidos como archivos de derechos humanos y se estan realizando medidas referentes a la proteccion de estos
archivos catalogados como archivos del despojo por parte de Archivo General de la Nacién.

En el marco de este cambio se desarrollan igualmente el planteamiento de objetivos que se pretenden alcanzar y los
resultados a corto, mediano y largo plazo, previendo en todos los casos el riesgo que existe como resistencia al cambio
y percepciones negativas frente al proceso; con este fin se han desarrollado estrategias de comunicaciéon para disminuir
la preocupacion e incertidumbre de los funcionarios y contratistas de la UEAGRTD. Para este aspecto se propone a
través de los enlaces de calidad buscar la armonizacion de los sistemas de gestion para alinearlos con el cambio en
términos de abordar los archivos como de violaciones de derechos humanos y graves infracciones al derecho
internacional humanitario. Esto exige la optimizacién de los recursos, tiempos y personal de la UEAGRTD, en el marco
de la resolucion 949 de 2023 se realizé la declaratoria de dos agrupaciones documentales de la Unidad como Bienes
de Interés Cultural de Caracter Documental y Archivistico, para el cumplimiento de esta actividad debe desarrollar
antes de noviembre de 2025 un Plan de Manejo y Preservacion.

Todo esto en el marco del Acuerdo 01 de 2024 que en el Titulo 8 de Patrimonio Documental y Titulo 9 Disposiciones
Especiales se habla de como administrar, ordenar, clasificar y conservar los Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental y Archivistico y cudles son las calidades y términos de manejo de los Archivos de Derechos Humanos.
Para este efecto se debe realizar la aplicacion de los lineamientos dados en el Protocolo de gestion documental de los
archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado interno, en el marco de esta gestion del cambio
debe darse un subproceso que se encargue de velar por estos documentos y la garantia de formular las actividades
propias del cumplimiento de la normativa archivistica.

8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

8.1 Actividades paradesarrollar en cada uno de los procesos de gestion documental

El articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 del 2015, establece que la gestion documental en las diferentes entidades
publicas en sus diferentes niveles debe comprender como minimo los procesos de “planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo vy
valoracion”. Por tal razén se definen las actividades a desarrollar para cada uno de los procesos fundamentados
en los principios de la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 del 2015 los
cuales son planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura
archivistica, modernizacién, interoperabilidad, orientacion al ciudadano neutralidad tecnoldgica y proteccion de la
informacion y los datos.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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llustracién 1. Procesos de lagestion documental

planeacion

ﬂ)rocesos de
gestion

documental

disposicién de

organizacion
documentos 8

Fuente: El articulo 2.8.2.5.9 decreto 1080 del 2015.Procesos de la Gestion Documental.

8.2 Planeacién Documental

El literal (a) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 define la planeacion documental como el “Conjunto de
actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién
documental”, el cual se encuentra en estado de mejoramiento por parte de Grupo de Gestion Documental, Archivo
y Memoria Histérica junto con los instrumentos y formatos basicos de los procesos de gestion documental que se
encuentran oficializados debidamente.

8.3 Produccion documental

El literal (B) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la produccion documental como “un conjunto
de actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados”.

8.4 Gestiony Tramite

El literal (C) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la gestidn y trdmite como un “Conjunto de
actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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8.5  Organizacion Documental

El literal (D) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la organizacion como un “conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel apropiado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

8.6 Transferencia documental

El literal (E) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la transferencia como un “conjunto de
operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacién, la migracion, refreshing, emulacion o conversién, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”.

8.7 Disposicion de documentos

El literal (F) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la disposicién de documentos “como la
seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracién documental”.

8.8  Preservacién alargo plazo

El literal (G) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 2015 define la preservacion a largo plazo como un conjunto
de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

8.9 Valoracién

El literal (H) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 define la valoracion documental como un proceso
permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva)”.

8.10 Valoracion de Patrimonio Documental

Acorde con la normativa relacionada con los Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico Documental (BIC-
CDA), es necesario cumplir con el desarrollo de un plan de manejo y preservacion de dichos bienes, conforme al
Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y el
Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Estos
documentos establecen como primer paso la contextualizacién y valoracion de las agrupaciones documentales
asociadas al Registro Unico de Predios y Territorios Abandonados (RUPTA) y al Archivo Acumulado del Proyecto
Proteccion de Tierras y Patrimonio de la Poblacion Desplazada (PPTP), ambos declarados Bienes de Interés
Cultural de Caracter Archivistico Documental.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
Strategos
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Que incluye estas agrupaciones en la Lista Indicativa de Candidatos a Bienes de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico (LIBIC-CDA), y las registra en el Registro BIC-CDA del Archivo General de la Nacion.
Estas agrupaciones no se consideran fondos acumulados, sino que requieren una valoracion desde una
perspectiva historica, cultural y social, de acuerdo con los conceptos desarrollados en la resolucion.

El objetivo de esta valoracion es identificar los procesos para el acceso y divulgacion de estos archivos declarados,
evaluar su estado de conservacion, y otros valores definidos en la normativa. Dado que se entiende que estos
documentos son de conservacion total, los expedientes deben ser preservados en su integridad, sin que se defina

un destino final para ellos.

9 FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del PGD de la Unidad Administrativa Especial de Restitucién de Tierras Despojadas —
UAEGRTD contempla las siguientes fases, las cuales se proyectan a corto, mediano y largo plazo.

Tabla 3. Fases de implementacion

CORTO 12
MESES

MEDIANO 24
MESES

PLAZO EJECUCION

LARGO 48
MESES

Diagnostico
PGD, Plan de Secretaria General
trabajo, (GGDAMH),
Cronograma
SECCIEEEURN A ctualizacion 5 e G | X
PGD (mesasde [S€cretaria Genera
trabajo) (GGDAMH),
gggbauon del Subcomité de Gestién
Documental /
Comité de Gestion y
Desempefio
. - Secretaria General
Divulgacion (GGDAMH), X
Capacitacion
Ejecucién I(:sr:i)tgfjggnnaal de Secretaria General X X
. o (GGDAMH),
Capacitacion -
PIC)
Secretaria General
(GGDAMH),
\(enflcaaon dg’la N X % X
implementacion Oficina de Control
Interno
. Evaluacién y
Seguimiento  PRFNIIIN
gestion .
documental Oficina A§esora de X X X
N Planeacion
mediante
indicadores del
proceso
Realizar Secretaria General
acciones (GGDAMH),
correctivas y
Mejora preventivas X X
identificadas |Subcomité de Gestion
como resultado |Documental /

Fuente: Elaboracion Propia.
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9.1.1

ITEM‘ COMPONENTE SUBCOMPONENTE

REQUISITOS

Cronograma programade gestién documental

PRODUCTO

Fecha de aprobacion: 16/12/2024

REPONSABLE

ESTRATEGICO Planeacion de la Diagndstico de archivos | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
1 Funcién Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica
ESTRATEGICO Planeacion de la Politica de Gestion Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
2 Funcién Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica
ESTRATEGICO Planeacion de la Programa de Gestion Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
3 Funcién Documental - PGD. Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica
ESTRATEGICO Planeacion de la Plan Institucional de Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
4 Funcion Archivos - PINAR Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica
ESTRATEGICO Planeacion de la Sistema Integrado de Profesionales, Tecnélogos y Técnicos del Grupo de
5 Funcién Conservacion - SIC Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica -
Archivistica GGDAMH
ESTRATEGICO Planeacion de la Plan de analisis de Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
6 Funcidn procesos y Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica procedimientos de la
produccion documental
ESTRATEGICO Planeacion de la Matriz de Riesgos en Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
7 Funcion Gestion Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
Archivistica

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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ESTRATEGICO

Planeacion
estratégica

Articulacion de la
Gestion Documental con

Fecha de aprobacion: 16/12/2024

Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH

8 el Plan Estratégico
Institucional
ESTRATEGICO Planeacién Articulacion de la Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
estratégica Gestion Documental con | Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
9 Politicas del Modelo
Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG
ESTRATEGICO Control, Indicadores de Gestion | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
10 evaluacion y Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
seguimiento
ESTRATEGICO Control, Informes de Gestion Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
11 evaluacién y Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica -
seguimiento GGDAMH
ESTRATEGICO Control, Programa de Auditoria y | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
12 evaluacion y Control Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
seguimiento

ADMINISTRACION
13 | DEARCHIVOS

Administracion

Planeacion de la
Administracion de
archivos

Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH

ADMINISTRACION
14 | DEARCHIVOS

Recursos fisicos

Infraestructura Locativa

Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa -
GGSOA

ADMINISTRACION
15 DE ARCHIVOS

Talento humano

Gestion Humana

Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
Gestion de Talento y Desarrollo Humano - GGTDH

ADMINISTRACION
16 DE ARCHIVOS

Talento humano

Capacitacion en Gestidn
Documental

Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
Gestion de Talento y Desarrollo Humano - GGTDH

ADMINISTRACION Gestion en Aseguramiento de las | Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
17 DE ARCHIVOS seguridad y salud Condiciones de Trabajo | Gestion de Talento y Desarrollo Humano - GGTDH
ocupacional
PROCESOS DE LA Planeacion Disefio y Creacién de Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
18 GESTION (Técnica) Documentos Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Planeacion Documentos Especiales | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
19 GESTION (Técnica) Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Planeacion Cuadro de Clasificacion | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
20 GESTION (Técnica) Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Planeacion Tablas de Retencidn Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
21 GESTION (Técnica) Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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PROCESOS DE LA Planeacion Tablas de Valoracion Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
22 GESTION (Técnica) Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Produccién Medios y Técnicas de Profesionales del Grupo de Gestiéon Documental,
23 GESTION Produccién Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Produccion Reprografia Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
24 GESTION Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOSDE LA | Gestidony tramite Registro y Distribucién | Profesionales del Grupo de Gestiéon Documental,
25 GESTION de Documentos (tramite) | Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Organizacion Descripcion Documental | Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
26 GESTION Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Transferencias Plan de Transferencias | Profesionales, Tecndlogos y Técnicos del Grupo de
27 GESTION Documentales Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica -
DOCUMENTAL GGDAMH
PROCESOS DE LA Disposicién de Eliminacion de Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
28 GESTION documentos Documentos Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Preservacion a Plan de Conservacion Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
29 GESTION largo plazo Documental Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Preservacion a Plan de Preservacion Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
30 GESTION largo plazo Digital Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
PROCESOS DE LA Valoracion Valores Primarios y Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
31 GESTION Secundarios Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
DOCUMENTAL
TECNOLOGICO Articulacidon de la | Gestion de documentos | Profesionales, Tecndlogos y Técnicos del Grupo de
gestion de electrdnicos en los Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica -
32 documentos procesos, GGDAMH
electrdnicos procedimientos, tramites
o servicios internos
TECNOLOGICO Articulacion de la Gestion de documentos | Profesionales, Tecndlogos y Técnicos del Grupo de
33 gestion de electrdnicos en los Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica -
documentos canales virtuales de GGDAMH
electrénicos atencion externos
TECNOLOGICO Articulacion de la | Sistemas de informacion | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
34 gestion de corporativos Tecnologias de la Informacién - OTI
documentos
electrénicos
TECNOLOGICO Tecnologias para Modelo de Requisitos | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
35 la gestion de para la gestion de Tecnologias de la Informacién - OTI
documentos documentos electrénicos
electrénicos

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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TECNOLOGICO

Tecnologias para

Sistema de Gestion de

Fecha de aprobacién: 16/12/2024

Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de

36 la gestion de Documentos Electrénicos | Tecnologias de la Informacion - OTI & Profesionales,
documentos de Archivo Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestion
electrénicos Documental, Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH

TECNOLOGICO Tecnologias para Digitalizacion Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de

37 la gestion de Tecnologias de la Informacién - OTl & Profesionales,
documentos Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestion
electrénicos Documental, Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH

TECNOLOGICO Tecnologias para Esquema de Metadatos | Coordinadory/o lider, Profesionales del Oficina de

38 la gestion de Tecnologias de la Informacién - OTI
documentos
electrénicos

TECNOLOGICO Tecnologias para | Sistema de Preservacion | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de

39 la gestion de Digital Tecnologias de la Informacién - OTI & Profesionales,
documentos Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestion
electrénicos Documental, Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH

TECNOLOGICO Tecnologias para Almacenamiento en la | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de

40 la gestion de nube Tecnologias de la Informacién - OTI
documentos
electrénicos

TECNOLOGICO Tecnologias para Repositorios digitales | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
a1 la gestion de Tecnologias de la Informacién - OTI
documentos
electrdnicos
TECNOLOGICO Seguridad y Articulacion con Politicas | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
privacidad de Seguridad de Tecnologias de la Informacién - OTI & Profesionales,
42 - . L -
Informacion Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestién
Documental, Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH
TECNOLOGICO Seguridad y Copia de seguridad Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
privacidad archivo digital Tecnologias de la Informacién - OTI & Profesionales,
43 . L e
Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestion
Documental, Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH
TECNOLOGICO Interoperabilidad Politico - legal Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
a4 Tecnologias de la Informacion - OTI & Coordinador
y/o lider, Profesionales de la Direccidn Juridica de
Restitucion - DIJUR
TECNOLOGICO Interoperabilidad Semantico Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
45 Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
TECNOLOGICO Interoperabilidad Técnico Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
46 Tecnologias de la Informacién - OTI
CULTURAL Gestion del Programa de Gestion del | Coordinador y/o lider, Profesionales del Grupo de
47 conocimiento Conocimiento Gestion de Talento y Desarrollo Humano - GGTDH
CULTURAL Gestion del Memoria Institucional | Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
48 conocimiento Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion

Strategos




UNIDAD
DE RESTITUCION
TIERRA

TIERRAS DESPOJADAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE

PAGINA: 20 DE 32

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL S?D'GO: GD-ES-
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2

Clasificacion de la Informacion: Publica Xl Reservada [ Clasificada (I

Fecha de aprobacion: 16/12/2024

CULTURAL Gestion del Archivos Histdricos Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
49 conocimiento Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
CULTURAL Redes culturales Redes culturales Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
50 Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
CULTURAL Redes culturales Rendicion de cuentas | Profesionales del Grupo de Gestion Documental,
51 Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
CULTURAL Redes culturales Mecanismos de Difusion | Profesionales del Grupo de Gestién Documental,
52 Archivo y Memoria Histérica - GGDAMH
CULTURAL Redes culturales Accesoy Consultadela | Coordinador y/o lider, Profesionales del Oficina de
53 Informacién Tecnologias de la Informacion - OTI & Profesionales,
Tecndlogos y Técnicos del Grupo de Gestion
Documental, Archivo y Memoria Histdrica - GGDAMH

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla5. Transferencias Documentales Nivel Central y Territorial

TRANSFERENCIAS NIVEL CENTRAL

DEPENDENCIA \ SEDE
GRUPO DE GESTION
ECONOMICA Y FINANCIERA
GGSOA
GRUPO DE DEFENSA
JUDICIAL
SECRETARIA GENERAL
OFICINA ASUNTOS
DISCIPLINARIOS CARRERA
GGTH 13A#29 - 24
GGASC ol | cra 5 #1519
DIRECCIQN DE ASUNTOS PISO 8 EDIFICIO
ETNICOS CONDOMINIO
ocCl PARQUE
GGDAM SANTANDER
OAP
D.T BOGOTA (ED. ALLIANZ
PISO 5)
GGCIM
CARRERA
13A#29 - 24
ALMACEN EDIFICIO
ALLIANZ
PISO 13
TOTAL |

CAJAS| FECHA |

279 | 17/07/2024
29 | 17/07/2024
126 | 19/07/2024
50 | 19/07/2024
33 | 23/07/2024
20 | 19/07/2024
5 | 19/07/2024
5 | 19/07/2024
3 | 19/07/2024
7 [ 19/07/2024
12 | 19/07/2024
514 | 23/07/2024
7 | 19/07/2024
10GO |

Fuente: Cronograma de Transferencias Documentales 2024. Elaboracion propia.
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TRANSFERENCIAS NIVEL TERRITORIAL

CANTIDA
NIVEL TERRITORIAL LUGAR DE RECOLECCION DESTINO D
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
MOCOA Carrera 9 N° 21 - 108 Piso 1 Hotel Mocoa Samay SANTANDER 140
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
FLORENCIA Carrera 9B No. 9 - 50 Barrio Prado SANTANDER 129
Cra. 46 #47-66 Piso 7 Centro Comercial El Punto de la |CRA 5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
MEDELLIN Oriental SANTANDER 103
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
MONTERIA Cra 14 #37a-17 Edf 38st Barrio Ospina Perez SANTANDER 113
CALI ClI 9 #4-50 Edf La Beneficencia del Valle Local 109 CALLE 24 #26-41 BARRIO SAMPER MENDOZA 84
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
CUCUTA Calle 11 #0-66 Barrio La Playa SANTANDER 55
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
BUCARAMANGA Carrera 33 No. 54-85 SANTANDER 30
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
APARTADO Carrera 101 # 96-37 Barrio El Amparo SANTANDER 22
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
CAUCASIA (Monteria) |Cra 14 #37a-17 Edf 38st Barrio Ospina Perez SANTANDER 35
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
NEIVA Cra 5 #21-18 Barrio Sevilla SANTANDER 19
CRAS5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
POPAYAN Cra 6 #18n - 114b La Estancia SANTANDER 12
CRA5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
VILLAVICENCIO Calle 41 No 31-23 Centro SANTANDER 10
CRAS5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
CARMEN DE BOLIVAR |Calle 24 # 55-51 Barrio Montecarmelo SANTANDER 11
CRAS5 #15-19 EDIFICIO CONDOMINIO PARQUE
SINCELEJO Cra. 18 #25A - 150 Calle el Comercio SANTANDER 6
TOTAL, TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 769

Fuente: Cronograma de Transferencias Documentales 2024. Elaboracion propia.
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Tipo de

Descripcion

riesgo del riesgo

Posible
pérdida
parcial o total
del acervo
documental
(papel, digital
y analogos)
administrado
y custodiado
en los
depdsitos de
archivo de la
Unidad y/o
manejo por
parte de los
proveedores
debido a
factores
ambientales y
antropogénico
s, al igual que
la falta de
condiciones
Optimas de
conservacion

y .7
preservacion
documental,
junto con la

obsolescencia
tecnolégica, la
falta de
capacitacion
en seguridad
y control, y la
saturacion del
espacio en los
depésitos.

Seguridad
de la
Informaci
on

Tabla 6. Analisis deriesgos

Causa
inmediata

Factores
ambientales

Causaraiz

Debido a la
falta de
condiciones
Optimas para
la
conservacion
y preservacion
documental
(infraestructur
ay
tecnoldgica)
en los
archivos
(papel, digital
y analogo)

Descripcién
del Impacto
(consecuenci
as
cualitativas
del riesgo)
Dificultad en
elacceso a la
informacion y
costos
asociados
para la
recuperacion
de la misma -
responsabilid
ad en
procesos
legales y
administrativo
S-
propagacion
factores
biologicos.

Factore
s de
riesgo

Clasificacio

n del riesgo lbecto

Afectacio
Ejecucion y n
administraci econdémic

on de ay
procesos reputacio
nal

Aparicién de
_aqentes Obsolescenci
b'-OIOQ'COS ° la Tecnoldgica.
microorganis
mos hostiles.
Inundacion,
terremoto, Obsolescenci
vendaval, a Tecnolégica
incendios y gica.
huracanes.
Por humedad, | Debido a la
altas falta de
temperaturas, | capacitaciony
degradacién apropiacion
de materiales, de los
luz no procedimiento
adecuada y/o s de
contaminantes | seguridad y
atmosféricos. | control de la
documentacié
n

Factores

Antropogénic
0s

Impacto Legal

Saturacion del
espacio
disponible en

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
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explosiones, | los depdsitos
atentados, de archivo.
mala
manipulacion,
dafios a
infraestructura
0 actos
violentos,
inseguridad
en los
depdsitos.
Posible Expedientes
informacion | desactualizad
desactualizad 0s.
aenla Incumplimient
conformacion osenla Falta de
de los entrega de apropiacion
expedientes Traslados dgscgnocimi)é
del archivo de | Documentales
- nto en la
gestion ' aplicacion de
centralizado, Uso de plas TRD
or constancias : .
. por . convalidadas Usuarios,
. incumplimient | secretariales .
Gestion y guias de productos y
oenla para la - P
. y conformacion practicas
entrega de los | inclusion de de
traslados documentos al .
: expedientes
documentales | expediente. P
por parte de
, uso de Por los
constancias i i6
\ informacion | ., anoradores
secretariales | cargada en
e informacion | SRTDAFy no
cargada a entregada al
SRTDAF no equipo de
reportada a gestion
GGDAM. documental.
Posible
inoportunidad
de entrega de Desconocimie
las nto de los
comunicacion | Fallas en los tiempos de
es oficiales tiempos de tramite, . .
P - Ejecucion y
por tramite y gestion de administracio
€SI M incumplimient control de direcciones, n de
o de los entrega de las | acuerdos de
. L . procesos
tiempos de [ comunicacion niveles de
entregay es oficiales. servicio
desconocimie internos y
nto de la externos.
gestion de
direcciones.

Fecha de aprobacion: 16/12/2024

Afectacion

economica
y .

reputacion
al

Afectaciones
en la toma de
decisiones -
impacto legal

Reputacion

Impacto legal al
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Insuficiente
infraestructura
fisica /
tecnoldgica
para la
custodia de
los archivos.
Pérdida
parcial o total | Conflicto de
de interés.
Posi informacion Fallas en los
03|blg controlada por controles de
;ustra}90|on, el proceso acceso y retiro
inclusion 3//0 gestionada en de
adultgreamon la eg;:gzzdlgue informacion
v documentos | autenticidad, en !OS TR, Proceso Reputacion
Corrupcion . - expedientes productos y Impacto legal
en los la integridad y — o S al
expedientes la Desconocimie practicas
(misionales y | disponibilidad | Nt de la
de Gestion) | dela mismay responsabilida
en beneficio ponga en d para el
de terceros. riesgo las manejo d_e, la
decisiones informacion
presentes o que reposa en
futuras de la los archivos
entidad. Personal no
calificado en
la
manipulacién
de la
informacion
de los
archivos

Fuente: Matriz de riesgos Gestién Documental 2024
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Tabla 7.Actividades Disposicién de Documentos

PROCESO ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO

Elaborar el instructivo
de aplicacién de
tablas de retencion
documental

GESTION PARA
DOCUMENTAL CRIERC DESARROLLAR

DIRECTRICES

GENERALES Alinear los

procedimientos de
disposicion final en el
gestor documental X X X X
con sus
correspondientes
metadatos

DISPOSICION
DE LOS Elaborar documento,
DOCUMENTOS CONSERVACION mediante el cual se
TOTAL, SELECCION, | establezcan los
MICROFILMACION Y/O | lineamientos para la
DIGITALIZACION disposicion final de
los documentos

Actualizar el
procedimiento de
eliminacion de
documentos de
ELIMINACION acuerdo a las X X X X
necesidades de la
unida y segun la
normatividad legal
vigente

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS 100% 100% 100% 100%

Fuente: Elaboracion Propia.
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Criterio

Cumple

Cumple
parcialmente

No Cumple

Fecha de aprobacion: 16/12/2024

Situacion actual

Tabla 8. Situacion actual del proceso de Preservacion alargo plazo

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO PRESERVACION A LARGO PLAZO

Observaciones

¢Poseen estrategias
para conservar la

*GD-ES-04 SISTEMA
INTEGRADO DE

*El documento debe ser
actualizado de acuerdo con

documentos
electrénicos

documentacion en el X CONSERVACION |las necesidades de la

tiempo? Unidad

¢Cuentan con un plan * GD-ES-04 SISTEMA| *Se le da cumplimiento

de prevencion X INTEGRADO DE mediante los seis

documental? CONSERVACION | programas del GD-ES-04.

¢Cuentan con un plan * GD-ES-04 SISTEMA| *El documento debe ser

de conservacién INTEGRADO DE |actualizado de acuerdo alas

documental? X CONSERVACION | necesidades de la Unidad

¢Cuentan con un plan *GD-ES-04 SISTEMA| * GD-PT-01 PROTOCOLO

de Contingencia INTEGRADO DE |PARALAPREVENCIONY

documental en caso X CONSERVACION [ATENCION D E

de suceder un EMERGENCIAS EN

siniestro? ARCHIVO

¢Tienen identificados * GD-ES-04 SISTEMA| * GD-PT-01 PROTOCOLO

los riesgos alos que INTEGRADO DE | PARALAPREVENCIONY

estan expuestos los CONSERVACION [ATENCIONDE

documentos en la X EMERGENCIAS EN

entidad? ARCHIVO

¢Poseen plan de * GD-ES-04 SISTEMA| *Elaborar el Plan de

mantenimien to a los INTEGRADO DE | Conservacion Documental y

depdsitos de archivo? X CONSERVACION [el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo

¢Cuentan con * GD-ES-04 SISTEMA| *Se realiza la contratacion

brigadas de INTEGRADO DE | para llevar a cabo el servicio

desinfeccién y CONSERVACION | de saneamiento ambiental

fumigacién de los X una vez al afio.

depdsitos de archivo?

¢Poseen estrategias * GD-ES-04 SISTEMA| *Elaborar el Plan de

paralapreservacion a INTEGRADO DE | Conservacion Documental y

largo plazo de los X CONSERVACION |el Plan de Preservacion

Digital a largo plazo

Fuente: Elaboracion Propia.
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10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
10.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas esta desarrollando el Programa
de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos para lograr establecer las caracteristicas técnicas,
tecnoldgicas y administrativas de los formularios electronicos utilizados en la entidad, con el fin de normalizar su uso
en los diferentes procesos de la Unidad y su implementacién en los sistemas de informacién, incluyendo el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA). Esto se realizara en el marco del Programa de Gestion
Documental (PGD), promoviendo la Eficiencia Administrativa conforme al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
(MIPG), a través de la Gestion de Calidad, Eficiencia Administrativa y Cero Papel, Racionalizacién de Tramites,
Modernizacion Institucional, Gestién de Tecnologias de la Informacién, y Gestién Documental.

10.2 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas cuenta con el Programa de Gestién
de Documentos Electrénicos, sin embargo, este programa debe ser actualizado de acuerdo con los cambios normativos
y segun las necesidades de la Unidad.

10.3 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas cuenta con el Programa de
Archivos Descentralizados para establecer las condiciones técnicas que deben tener los depdsitos de archivo de
gestién, archivo de gestién centralizado y archivo central, para garantizar la adecuada conservacion de los documentos
que produce la UAEGRTD en el ejercicio de sus funciones en cada fase del ciclo vital de los documentos, mediante la
aplicacion de la normatividad archivistica vigente.

10.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas cuenta con el programa de
reprografia, sin embargo, este programa debe ser actualizado de acuerdo con los cambios normativos y segun las
necesidades de la Unidad.

10.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas cuenta con el programa de
documentos especiales, sin embargo, este programa debe ser actualizado de acuerdo con los cambios normativos y
segun las necesidades de la Unidad.

10.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas cuenta con el plan institucional de
capacitacién, sin embargo, este plan debe ser actualizado de acuerdo a los cambios normativos y segun las
necesidades de la Unidad, adicionalmente en el Plan Institucional de Capacitacion se debe contemplar capacitaciones
y re inducciones para los contratistas y funcionarios de la Unidad, mediante las cuales se den lineamientos frente a la
adecuada administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado de acuerdo a los establecido en el acuerdo 001 de 2024.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion
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10.7 PLAN INSTITUCIONAL DE AUDITORIA Y CONTROL.

11 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El articulo 2.8.2.5.15 del Decreto 1080 del 2015 establece que el Programa de Gestién Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro.

De acuerdo con lo anterior, el Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas UEAGRTD, elaborara programas y proyectos de manera articulada con los sistemas
y modelos de gestion de la unidad, estos modelos fueron creados mediante el articulo 3 de la Resolucion 416 del 2021
“Por medio de la cual se actualizan los componentes del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion”, los cuales se
relacionan a continuacion:

e Subsistema de Gestion de Calidad (SGC): Recoge los requisitos establecidos en las politicas,
metodologias, estrategias, principios, normas, procedimientos y mecanismos para la gestion de los diferentes
procesos vigente en cada una de las dimensiones de MIPG.

e Subsistema de Gestion Ambiental (SGA): En este marco, debe alinearse con los requerimientos exigidos
del SGA, para mejorar el desempefio ambiental de la entidad, contribuyendo a la proteccién del medio
ambiente, la prevencion de la contaminaciéon ambiental por medio de la identificacion de aspectos que pueden
producir impactos significativos, el establecimiento de controles operacionales que permiten responder a las
condiciones ambientales cambiantes de la entidad, mejorando su desempefio en cumplimiento de las
obligaciones legales.

e Subsistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Recoge los requisitos del Decreto
1072 de 2015 y los estandares minimos establecidos en la Resolucion 312 de 2019, de las normas que lo
modifiquen, sustituyan o deroguen y busca anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y la salud en el trabajo, fundamentado en la politica de Talento Humano de MIPG.

e Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI): El Modelo de Seguridad y Privacidad de
la Informacion (MSPI), el cual se encuentra alineado con el Marco de Referencia de Arquitectura Tl, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y la Guia para la Administracién del Riesgo y el Disefio de
Controles en entidades Publicas. EI MSPI reline los cambios técnicos de la norma NTC ISO 27001 de 2013,
normatividad de Proteccion de Datos Personales, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las cuales
se deben tener en cuenta para la gestion de la informacion.

e Subsistema de Control Interno (SCI): Recoge los lineamientos de la dimension 7 de Control Interno del
MIPG relacionada a la Politica de Control Interno el cual establece el Modelo Estandar de Control Interno y
las lineas de defensa.

e Subsistema de Gestion Documental (SGD): Recoge los lineamientos y requisitos establecidos en la Ley
594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, y Acuerdos del Archivo General de la Nacion para el desarrollo de la
Politica de Gestiébn Documental, con el proposito de asegurar la custodia, organizacion y disponibilidad de la
documentacion producida por la Entidad, en las diferentes fases del ciclo vital del documento.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable
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Asi las cosas, a continuacion, se presentan los avances de cada uno de los procesos de la gestion documental definidos
en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 2015, de acuerdo con las actividades definidas en el Programa de Gestién
Documental aprobado el 21 noviembre del 2016.

Tabla 9. Nivel de Madurez Gestién Documental

MADUREZ SUBCOMPONENTE - NIVEL DE MADUREZ DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA UAEGRTD - MGDA
Subcomponentes Subcomponentes | Subcomponentes Subcompone_ntes

con Mayor . con Muy Baja o

con Madurez con Madurez Baja
Madurez Nula Madurez
Moderada
Planeaciéon Técnica Gestion y tramite
i Preservacion a largo - i
Produccién S I g valoracion Transferencias
o plazo Disposicion de
Organizacion

Documentos

Fuente: extraido de la matriz del modelo de gestion documental y administracién de archivos en la unidad de
restitucion de tierras. Elaboracion propia.

Gréfica 1. Nivel de Madurez Gestion Documental

NIVEL DE MADUREZ MGDA - UAEGRTD

MADUREZ

80%
T0%
G0%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

M Planeacion (Técnica) B Produccion M Gestion y tramite
m Organizacion o Transferencias m Disposicion de documentos

W Preservacion a largo plazo  m Valoracion

Fuente: extraido de la matriz del modelo de gestién documental y administracion de archivos en la unidad de restitucion
de tierras. Elaboracion propia.

La gréafica revela que, las actividades definidas en el Programa de Gestién Documental, aprobado el 21 de noviembre
del 2016 y publicado mediante Resolucion 951 del 2016, representan un nivel de madurez del 75% en los ocho
procesos de la gestion documental. Esto significa que la unidad se encuentra en un buen nivel frente al cumplimiento
de la normatividad archivistica. Sin embargo, debido a los cambios en la planeacion estratégica dentro de la Unidad
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Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas (UAEGRTD), a la actualizaciéon normativa
interna y externa, y al hecho de que la gestion documental es un proceso dinamico que debe estar en constante mejora,
el Grupo de Gestién Documental, Archivo y Memoria Histérica, ve la necesidad de actualizar e implementar la versién
3 del Programa de Gestion Documental (PGD).

La UAEGRTD ha alcanzado un alto nivel de madurez en planeacion técnica, produccién y organizacion de documentos,
pero necesita mejorar en gestion y tramite, transferencias, y disposicion de documentos. La preservacion a largo plazo
y la valoracion también requieren atencién, aunque muestran algun progreso. Para mejorar en estas areas criticas, es
necesario implementar procedimientos estandarizados y sistemas de gestion adecuados.

En el presente documento se anexa Diagnéstico Integral de Archivos, donde se relaciona la situacion actual de la
Unidad en cuanto a la elaboracion de instrumentos archivisticos que permitan la adecuada administracién de los
documentos en cada uno de los 8 procesos de la gestion documental definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080
del 2015.

12. EVALUACION

El seguimiento y control del Programa de Gestion Documental esta bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion
Documental Archivo y Memoria Histérica, la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion de acuerdo
con sus funciones establecidas.

12 ANEXOS

e GT-ES-02 COMPENDIO DE POLITICAS COMPLEMENTARIAS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION

e GD-ES-03 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

e GD-ES-04 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

e GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e MC-GU-01 ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIG

e MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS

e GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

e GD-PT-01 PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS EN ARCHIVO

e GD-PG-01 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

e GD-FO-10 PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADAS POR MOTORIZADOS

e GD-FO-16 PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O EXTERNAS)

e GD-FO-18 PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

e GD-FO-33 PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

e GD-PR-01 CONFORMACION DE EXPEDIENTES

e GD-FO-05 INVENTARIO DOCUMENTAL

e GD-IN-02 FOLIACION DE EXPEDIENTES

e GD-IN-05 PREPARACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

e GD-FO-04 ROTULO DE CARPETAS
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e GD-FO-19 CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES

e GD-FO-19 CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

e GD-PR-02 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES

e GD-PR-05ELIMINACION DE DOCUMENTOS

e GD-GU-04 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS GD-PR-04 DIGITALIZACION

e MC-ES-05POLITICAY OBJETIVOS SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

13 PARTICIPANTES EN LA ELABORACION

Diana Carolina Ramos Castafieda (Contratista) — Grupo de Gestién Documental, Archivo y Memoria Historica —
GGDAM

Eliana Mayherly Benavides Salinas (Contratista) — Grupo de Gestién Documental, Archivo y Memoria Historica —
GGDAM

Eliana Patricia Contreras Reyes - (Contratista) — Grupo de Gestion Documental, Archivo y Memoria Historica —
GGDAM

Juan Nicolas Narvaez Lépez - (Contratista) — Grupo de Gestion Documental, Archivo y Memoria Histérica — GGDAM
14 CONTROL DE CAMBIOS

e Se incluye informacion relacionada con el correcto cumplimiento de lo establecido en el Manual de
Implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion, modificando
el presente programa en cuanto a los requerimientos para el desarrollo del PGD, las fases de implementacién
del PGD vy sus programas especificos.
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