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INTRODUCCION

El Art. 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en el titulo V, Gestion de Documentos, establece
que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos”.

El decreto 1080 de 2015 establece que Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accidén Anual.

El articulo 15 de la ley 1712 de 2014 establece que Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en
vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberdn adoptar un Programa de Gestién Documental en el
cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucion,
organizacion, consulta y conservacién de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que
el Archivo General de la Nacién y demas entidades competentes expidan en la materia.

El Programa de Gestion Documental en adelante PGD, se concibe desde la produccién del documento hasta
la disposicidn final de la informacion, mediante los principios archivisticos y los procesos organizacionales para
el desarrollo de la mision y vision de la Unidad Administrativa Especial de Restitucion de Tierras Despojadas -
UAEGRTD;

Con la aplicacién de los lineamientos aqui dispuestos, busca identificar la documentacién requerida para cada
etapa del proceso de gestion documental, unificando criterios para su emision, versiones y racionalizar la
duplicidad.

La Direccion General se ha comprometido junto a la Subdireccidn General, la Secretaria General, las
Direcciones Técnicas y las Oficinas Asesoras, al igual que cada uno de los colaboradores de la Unidad, en
implementar y dar sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién mediante el acta N° 3 del 9 de octubre de
2012 del comité integrado de gestidn y eficiencia organizacional, donde se deja constancia del enfoque y la
gestidon por procesos los cuales busca la estandarizacidn en la forma en que se desarrollan las diferentes
actividades desarrolladas en la institucidn, tanto de caracter misional como administrativo, de tal forma que
se optimicen recursos, tiempos y la satisfaccion de nuestros usuarios.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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1 ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental se desarrollard en los archivos de gestidn, central e historico mediante
los procesos archivisticos desde la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental, en todos sus soportes

A través de las guias e instructivos ya elaborados se complementard el programa en cada una de las etapas,
estableciendo procedimientos eficientes para la gestiéon documental y los sistemas de informacién en la
Unidad.

El Programa de Gestion Documental se encuentra alineado con el Plan Estratégico 2015-2018 en su
perspectiva de Aprendizaje y Desarrollo Organizacional, a través del objetivo estratégico ADO2"Contar con
un sistema integrado de informacion pertinente y oportuno que soporte la operacion ya la toma de decisiones
de la Unidad". Y su iniciativa 1: Definicion e implementacién de la estrategia en Tl orientada a la integracion
de los sistemas de informacién de la UAEGRTD.

Igualmente, se articula con el objetivo estratégico ADO3. "Construir un sistema de gestidon del conocimiento
gue sirva como soporte para el mejoramiento continuo en la ejecucién de la politica de restitucién de tierras
y se construya en fuete primaria y legitima del pais".

El programa de gestion documental esta alineado con los instrumentos de planeacién de la UAEGRTD, en los
cuales se establece que el proceso de gestién documental se debe implementar el programa de gestidn
documental de la unidad.

A continuacion, se encuentran las actividades que se realizaran para cumplir con lo establecido en el plan de
accion:

e  Actualizacién y mejoramiento continuo de los manuales y procedimientos elaborados por el drea de
gestion documental.

e  Cumplir las politicas para la organizacidén de archivos de gestidn y centrales, teniendo en cuenta la
normatividad archivistica vigente.

e Actualizacién de los formatos elaborados por el drea de gestidon documental para la adecuada
administracion documental.

e Elaboracion y aplicacién de las TRD de la Unidad.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El presente Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la Unidad
Administrativa Especial de Restitucion de Tierras Despojadas — UAEGRTD para el apoyo a la gestién y
conservacion del patrimonio documental.

3 REQUERIMENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

3.1 Normativos

El Programa de Gestiéon Documental se encuentra articulado con las disposiciones emanadas por el Archivo
General de la Nacién, mencionados en los referentes Normativos para el cumplimiento de las leyes, decretos,
acuerdos y circulares. Su aprobacién esta a cargo del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

A través del GJ-FO-01 Normograma institucional, disponible en la intranet de la Unidad, se compila la
normatividad interna y externa aplicable a la Unidad en materia archivistica.

3.2 Econdmicos
La Unidad, a través de la Secretaria General y el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

apropio los recursos necesarios de los presupuestos de funcionamiento e Inversion e incluira en el Plan Anual
de Adquisicién los procesos necesarios para el cumplimiento del PGD.

Recursos invertidos

CODIGO
Codigos | INTEGO DESCRIPCION DEPENDENCIA VALOR FINAL
unspsc | INTERN SOLICITANTE PAA
O PAA
Realizar acompafiamiento en la (GD)Grupo de Gestion
801615 | GD-T4- implementacion de las TRD, el programa | de  Seguimiento vy | 100.000.000
00 02 de gestién documental y el Sistema de Operacién
Gestion Electrénica de Documentos de Administrativa
Archivo.
Prestar los servicios de bodegaje, (GD)Grupo de Gestidn
781318 | GD-T4- custodia y administracién documental de  Seguimiento y | 200.000.000
00 04 del archivo de la unidad, segun la ley 594 | Operacién
de 2000. Administrativa
Adquisicion e instalacion de medidores (GD)Grupo de Gestidn
411123 | GD-T4- para el manejo de temperaturay de  Seguimiento vy
03 05 humedad relativa para los archivos Operacidn 100.000.000
documentales de la Unidad de Administrativa
Restitucién a nivel nacional.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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Adquisicion e instalacién de planotecasy | (GD)Grupo de Gestidn
cintotecas como medio de conservacion | de  Seguimiento vy
561017 | GD-F1- y custodia para aquellos documentos de | Operacion 370.000.000
08 06 soporte diferente al papel en los Administrativa
archivos de gestidn para las sedes
territoriales de la Unidad.
"Realizar la contratacion de actualizaciéon | (GD)Grupo de Gestidn
de producto, soporte, mantenimiento de Seguimiento y 70.000.000
811122 | OTI-Te- | @daptativoy desarrollo de nuevos Operacion
04 11 requerimientos en lo correspondiente a Administrativa
los diferentes componentes del sistema
de informacién GESTOR DOCUMENTAL
DOCMA, por periodo de un afio.
801618 | GD-T4- | Contratacion de un tercero para la (GD)Grupo de Gestidn
00 01 prestacién de los servicios de de Seguimiento y 500.000.000
organizacion, actualizacion y Operacion
digitalizacidn del expediente de Administrativa
restitucion de tierras en registro.
TOTAL APROBACION 1.340.000.000
Codigos CODIGO DESCRIPCION DEPENDENCIA | VALOR FINAL
UNSPSC INTEGO SOLICITANTE PAA
INTERNO PAA
Prestacion de servicios para el manejo
integral de la recoleccidn, cursoy (GD)Grupo de
78102200 GD-F1-01 entrega de la correspondencia Gestion de
producida y recibida por la Unidad Seguimiento y
Administrativa Especial de Gestion de Operacion 3.310.000.000
Restitucién de Tierras Despojadas a Administrativa
nivel nacional e internacional, para el
envio de comunicaciones oficiales,
mensajeria, arriendo de equipos y
personal.
Contratar la prestacion de los servicios
archivisticos especializados para la (GD)Grupo de
80161800 GD-T4-01 digitalizacién de la documentacidn Gestidn de
producida durante el tramite de la Seguimientoy | 800.000.000
solicitud de restitucidn de tierras de la Operacion
Unidad Administrativa Especial de Administrativa
Gestion de Restitucion de Tierras
Despojadas.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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Contratar la prestacion de los servicios (GD)Grupo de
de almacenamiento, guarda, custodia, Gestioén de
78131800 GD-T4-02 préstamo y transporte de expedientes Seguimiento y
de archivo fisico (papel) y medios Operacion 546.456.236

magnéticos de propiedad de la Unidad Administrativa
Administrativa Especial de Gestion de
Restitucidn de Tierras Despojadas.

TOTAL APROBACION 4.656.456.236

3.3 Administrativos

La Unidad, a través de la Secretaria General - Grupo de Gestidn de Seguimiento y operacién Administrativa,
dirigira la implementacion, actualizacién y seguimiento de los programas y actividades relacionadas con la
recepcion, clasificacion, organizacion y envio de documentos, como también la administracidn del archivo. En
la adecuada implementacion del Programa de Gestidon Documental participaran todas las dependencias de la
entidad tanto nivel central como nivel territorial, segun lo establecido en el acuerdo 042 de 2002 articulo 3,
acuerdo 038 de 2002 articulos 1, 2,3.

3.4 Tecnoldgicos

La ejecucion de las etapas del PGD se realizara conjuntamente con todas las dependencias involucradas para
establecer las acciones necesarias para la implementacion, integracion y mejoramiento del Sistema de Gestidn
Documental (DOCMA). Y demas sistemas de informacién de la UAEGRTD. Para ello, se articularan esfuerzos
con la Oficina de Tecnologias de la Informacidn La implementacién de un sistema de informacidn de gestién
documental y contenidos empresariales implica involucrar informacidn, personas, software y hardware, de
tal forma que se pueda transformar a la Unidad en una entidad mas eficiente con cero papel y con un modelo
que sea replicable en otras entidades del Gobierno.

La unidad cuenta con el sistema de gestiéon documental DOCMA con el cual se da cumplimiento al decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.6.1.

Igualmente, la Unidad pone a disposicién de los ciudadanos a través de la pagina web institucional?, los activos
de informacion e indice de informacion clasificada y reservada.

4. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UAEGRTD.

En concordancia con el articulo 2.8.2.5.9. Del Decreto 1080 de 2015, La gestiéon documental de la Unidad se
realizara bajo los siguientes principios:

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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a. Planeacion: La creacién de documentos estd precedida del analisis legal, funcional y archivistico
que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado
de dicho andlisis determinarad si se crea o no un documento.

b. Eficiencia: En la entidad solo deben producirse los documentos necesarios para el cumplimiento
de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c. Economia: En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

d. Control y seguimiento: Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades a lo largo de todo el ciclo
vital, es decir desde la planeacidn hasta la disposicién final.

e. Oportunidad: Se deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f. Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios de la Unidad.

g. Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
del medio de creacién.

h. Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite,
segun las tablas de retenciény el cuadro de clasificacion documental.

i.  Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacidn de sistemas de clasificacién, sistemas descriptivos
y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como
conjunto.

j.  Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos
en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacién historica,
dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién. De esta manera la gestién
documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel
implementada en la entidad.

k. Autoevaluacion: El Programa de Gestidén Documental y sus elementos deben ser evaluados
periddicamente, con el fin de garantizar su actualizaciéon y mejora continua.

. Coordinaciéon y acceso: Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacidn que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

m. Cultura archivistica: Los funcionarios responsables de las dependencias productoras colaboraran
en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
Unidad

n. Modernizacion: Se propiciara el fortalecimiento de la funcidn archivistica de la entidad, a
través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion documental, mediante el apoyo
del drea de TIC en la Unidad.

o. Interoperabilidad: Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme vy eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p. Orientacidn al ciudadano: El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de
facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una
premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

g. Neutralidad tecnoldgica: La entidad garantizard la libre adopcidon de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e iddéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armodnica con el desarrollo ambiental
sostenible.

Proteccion de la informacién y los datos: La comision debe garantizar la proteccion de la
informaciéon y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

5 PROCESOS DE LA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.9. Del Decreto 1080 de 2015, la gestion documental en la UAEGRTD
comprende como minimo los siguientes procesos:

Planeacion

Produccién

Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicion de Documentos
Preservacion a largo Plazo y

O N o vk wWwN R

Valoracion.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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Plan estratégico
Institucional y

plan de accion,
plan anual de
adauisicion.

Politica de
gestion
documental

PLANEACION

Procesos, manuales,
procedimientos,
instructivos,
lineamientos, guias y
formatos

Instrumentos
archivisticos

Programas
especificos

) R
/ GESTION Y \ / \ / \ /PRESERVACION\
TRAMITE ORGANIZACION DISPOSICION ALARGO
FINAL PLAZO
; Conjunto d
PRODUCCION :ag‘ég';gg y 1 , acconesy.
1-Clasificacion -conservacion estandares
2-Vinculacion 2-Ordenacion TRANSFERENCIAS total aplicados a los
1-Docum§ntos al tramite 3 desoring 1-Primaria 2-seleccion documentos
generados Aot -descripcion X . durante su gestion
2-Documentos i_::;z:scmn 2-secundarias 3-eI|.m.|na'C|on para garantizar su
recibidos ¥ 4-digitalizar preservacion en el
consulta tiempo,
5-control y independientemente
L de su medio y forma
SegL,“m_le”tO de registro o
al tramite \ / almacenamiento.
VAN \_ S/ \ )
Valoracion
Proceso que se mantiene continuo en todo el ciclo vital del documento.
Fuente: http://wp.presidencia.gov.co/sitios/dapre/Documents/GestionDocumental/D-GD-01-Programa-

Gestion-Documental-DAPRE-2015.pd

f

6

LINEAMIENTOS PARA GESTION DOCUMENTAL EN LA URT.

Con el propdsito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de Gestién documental
de la Entidad, se presentan los criterios o aspectos a tener en cuenta en cada uno de ellos:

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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6.1. PLANEACION

Comprende la creacidn y disefio de formas, formularios y documentos analizando los procesos vy registros en
el sistema de gestiéon documental de la Unidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico; Es requisito que dentro de estos procesos se realice una evaluacién detallada a fin de
establecer la coyuntura del mismo y si esto genera oportunidad de actualizacidn continua para su

optimizacion.

Desde la instauracion de instructivos y manuales aprobados en la Unidad se ha trabajado en la planeacion en
la preservacién del acervo documental donde con el PGD se establecera las siguientes actividades:

PLANEACION

DESCRIPCION

Elaborar de formatos de gestion documental

En cumplimiento de la ley 1712 de 2014 crear los activos de informacidn y el indice de
informacion clasificada y reservada.

Gestidn de sistemas de informacién

Lineamientos de gestion documental

actividades

m

Automatizacion de formas y formatos y formularios en el sistema de gestidon de documentos
electrdénicos de archivo (SGDEA)( DOCMA)

Elaboracidn de procedimientos archivisticos

Evaluacidon de procesos

T|o|m

Recuperacién de la informacion.

Seguimiento acceso seguro

—

Elaborar el plan institucional de archivos (PINAR)

Elaboracion de los formatos de gestion documental.

Elaborar los activos de informacién y el indice de informacion clasificada y reservada

elaboracién de las tablas de retencidon documental

elaborar el plan de anticorrupcion y servicio al ciudadano

procedimientos

moi0|®|>

elaboracién y creacion de lineamientos y procedimientos para la administracién documental

PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE

A. guia de conformacion de GD-GU-01 implementado 100%
expedientes de restitucion
de tierras

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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B. Guia para la organizacién de GD-GU-02 implementado 100%
historias laborales

C. Guia para la organizacion de GD-GU-03 implementado 100%
expedientes contractuales

D. Guia para la conformacion GD-GU-05 implementado 100%
de expedientes financieros

E. Procedimiento para GD-PR-01 implementado 100%

conformacion de
expedientes

F. Instructivo de foliacién de GD-IN-02 implementado 100%
expedientes

G. Procedimiento de control de GD-PR-02 actualizacion 100%
registros y trasferencias
primarias

H. Instructivo de inventario GD-IN-01 implementado 100%
documental

I.  Manual aplicacién de TRD pendiente En proceso 30%

J.  Activos de informacion e
indice de informacion pendiente En proceso 100%

clasificada y reservada

K. Guia de digitalizacion de
documentos GD-GU-05 implementado 100%

L. Procedimiento de préstamo GD-PR-03 implementado 100%
de documentos

M. Procedimiento de

digitalizacién de GD-PR-03 implementado 100%
documentos

N. Manual parala
administracion de GD-MA-01 implementado 100%

comunicaciones oficiales

PROCESOS PENDIENTES POR CODIGO ESTADO AVANCE
IMPLEMENTAR

A. Elaborar el plan institucional
de archivos (PINAR) pendiente En proceso 80%

B. Convalidacién de las TRD por
el AGN pendiente En proceso 70%

C. elaborar el plan de 40%
anticorrupcion y servicio al pendiente En proceso
ciudadano

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Actividades preliminares a la aprobacién de las TRD

Se proyectaron memorandos internos GSOA 1492 y 1499 en los cuales se establecieron los cronogramas de
reinduccién-socializacién a nivel central y nivel territorial para dar a conocer la estructura de las TRD, la
finalidad que tiene este instrumento para la entidad y su aplicabilidad en cada una de las areas.

El temario en la reinduccidn-socializacion es el siguiente:

marco legal aplicable (normatividad — responsabilidad de los servidores publicos)

ciclo vital del documento

procesos técnicos de archivo (Clasificacion — Ordenacion — Descripcion)

Definicidn de tablas de retenciéon documental (Series-Subseries-Tipologias Documentales)
Ventajas de las Tablas de Retencion Documental

Metodologia de Elaboracion.

TRD de la Direccion, Oficina o Grupo.

O NO U WDNRE

Ruta de acceso para la consulta dela TRD.

Implementacion y Aplicacién TRD

Las tablas de retencion documental se empezaran a aplicar en la entidad tan pronto sean convalidadas por el
Archivo General de la Nacidn, la aplicacion de las TRD quedara suscrita en el Plan Institucional de Archivo
(PINAR).

Posteriormente a la convalidacidon de las TRD, se realizardn las siguientes actividades para su aplicacion:

e Entrenamiento en Puesto de Trabajo en todas las areas de nivel central
e Entrenamiento en Puesto de Trabajo a las Direcciones Territoriales y Oficinas Adscritas

Los documentos que han sido producidos antes de la convalidacidn de las TRD por parte del archivo General
de la Nacidn se les recibirdn a las oficinas productoras en estado natural mediante el inventario documental
y tendra un manejo como fondo acumulado.

6.2. Produccion

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacidon y diseifio del documento,
conforme al desarrollo de actividades y funciones oficiales propias de cada dependencia; por lo que éstas,
deben tener en cuenta: tipo de soporte que es la parte material o fisica del papel; cinta, disco formato
normalizado el medio que fija y transmite el contenido: escrituras, cddigos, signos, dibujos entre otros;
tipologia documental, tintas, firmas autorizadas.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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En la elaboracidn de las comunicaciones externas es importante tener en cuenta que estas deben serimpresas
y/o fotocopiadas en papel limpio (evitando el papel reutilizable), de igual modo que para el diligenciamiento
o firma no se debe utilizar lapiceros o esferos de tinta himeda, ya que por su valor histdrico se debe velar por
su preservacion y conservacion, garantizando su permanencia y durabilidad, ya que estos contienen la
memoria histdrica de los hechos de violencia de nuestro pais y los tramites que desde la Unidad Administrativa
Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas se efectuaron con el fin de devolver la dignidad
humana a las victimas del conflicto armado en las diferentes regiones.

PRODUCCION

DESCRIPCION
A. Mandatos constitucionales, leyes, decretos codigos, politicas, plan de accién, acuerdos,
resoluciones.

B. Manual de calidad del sistema integrado de gestién
C. Mapa de procesos, caracterizaciones, procedimientos, instructivos, protocolos, guias, mapas

de riesgos, hoja de vida de los indicadores.

D. Registros, formatos, datos, indicadores y otros.

E. Documentos externos.

Pirdmide jerarquica para
produccion delos documentos
citados anterior mente

Estructura de los documentos

Crear y disefiar formatos, documentos, medios y soportes

Crear el listado maestro de documentos
Desarrollo de software (SRTDAF)

Desarrollo de software ( DOCMA)

Adquisicion de software (SIRREC)

Elaborar un procedimiento de control de registros

Actividades

m Mmoo e >

En cuanto a los Formatos y Plantillas, se crearon instrumentos estandarizados con campos estructurados que
facilitan el uso de los colaboradores de la unidad, que a su vez cumple tanto con la imagen institucional como
con los lineamientos del sistema integrado de gestion. Estos formatos se encuentran en la intranet, ubicados
en el mapa de procesos de la UAEGRTD los cuales se encuentran catalogados y clasificados por areas,
identificadas con un cddigo documental.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE

manual del sistema integrado de gestion MC-MA-01 implementado 100%
en el cual en su punto nimero 8 habla
sobre el control de los documentos del

sistema integrado de gestion

Procedimiento de control de MC-PR-01 implementado 100%
documentos
Guia para la elaboracién de documentos MC-GU-01 implementado 100%
del SIG

Listado maestro de documentos MC-FO-05 implementado 100%

Procedimiento control de registros y GD-PR-02 actualizacion 100%
transferencias primarias

Formato de actualizacion documental MC-FO-04 implementado 100%

Modelo para redaccién de oficios GD-FO-14 implementado 100%

Modelo para redaccién de oficios GD-FO-15 implementado 100%

Modelo para redaccién de GD-FO-17 implementado 100%

comunicaciones oficiales internas

DOCMA N/A implementado 35%

6.3. Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, las descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos , el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Recepcién de documentos: Es el proceso de verificacién y control que la unidad debe realizar de la
documentacion recibida la cual deben estar completa, que correspondan a lo anunciado y sean
competencia de la Unidad para efectos de su radicacidn y registro, con el propdsito de dar inicio a los
tradmites correspondientes.

GESTION Y TRAMITE

DESCRIPCION

actividades

Se establecerdn controles de respuesta a partir de lainterrelacion de documentos recibidos
y enviados mediante el operador. “Ver en el proceso de Gestion Documental en el espacio de
publicacion de documentos del SIG. El manual para la administracion de comunicaciones
oficiales GD-MA-01". Para la recepcidn y envid de las comunicaciones oficiales que produzca o
reciba la Unidad, se gestionaran de acuerdo a lo estimado en el Manual para la administracion
de comunicaciones oficiales.

B.

Normalizar y estandarizar los procesos de radicacién y distribucion.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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C. Recepcion ,clasificacion, radicacion y registro y distribucion de los documentos

D. Consulta de documentos

E. Seguimiento y control de tramites

A. Sistema de correspondencia (DOCMA): Esta aplicacion se encuentra disefiada para la radicacion
distribucion de la correspondencia de la URT, la cual permite un buen control de toda la
correspondencia de la unidad.

B. SOTFWARE SIRREC: Programa por el cual se realiza el escalamiento de las (PQRSD) de forma
electrénica y se dirige a la persona o entidad competente de generar la respuesta

C. software (SRTDAF): programa por el cual se lleva un control del trdmite de los expediente
misionales en sus tres etapas: registro, judicial, postfallo.

D. Servicios de gestion documental: El equipo de gestion documental brinda servicios que se
nombran a continuacién:

§ e Consulta a los archivos de la URT: facilita el acceso a los documentos que se encuentran
S conservados en los archivos de la unidad por parte de las areas para atender
g requerimientos internos y externos.

g e Asesoria de archivo: este servicio es prestado a todas las areas de unidad el cual consiste
° en capacitarlos en la organizacién, clasificacion, preservacion, transferencia, la
e documentacion elaborada o recibida por parte de la UAEGRTD.

e  Espacios trabajo para la atencién de consultas o busqueda de documentos.

e Servicio de mensajeria: este servicio se presta mediante un outsourcing, consiste que a
nivel central se cuenta con 2 mensajeros motorizados y en las territoriales se tiene solo
un mensajero motorizado.

e Gestidon de correspondencia: A nivel central la unidad cuenta con tres auxiliares de
correspondencia y en las territoriales cuentan con un auxiliar de correspondencia.

e Servicio de reprografia: el servicio de digitalizacién es ofrecido a todas las areas de la
UAEGRTD para las siguientes actividades de gestion documental: alistamiento de
documentos, escanear los documentos y a su vez registrar los metadatos y verificar que
la calidad de imagen sea la adecuada. Ver procedimiento de digitalizacién de documentos
en la intranet de la unidad con cédigo GD-PR-04.

PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE
Manual para la administracion de GD-MA-01 implementado 100%
comunicaciones oficiales
Procedimiento de respuesta PQRSD y AC-PR-01 implementado 100%
denuncias
Comunicaciones enviadas externas
planilla motorizados GD-FO-10 implementado 100%
Comunicaciones enviadas externas GD-FO-16 implementado 100%
Comunicaciones enviadas internas GD-FO-17 implementado 100%
Correspondencia recibida externa GD-FO-18 implementado 100%

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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Control de documentos para firma del

director general, subdirector general, GD-FO-13 implementado 100%
secretario general.

Se elaboro los activos de informacién y
el indice de informacion clasificada y N/A implementado 100%
reservada

Gestion de los documentos electrénicos

También en la respectiva administracion de los correos electronicos en cuanto a la llegada, tiempo de
respuesta y envio de los mismos a los diferentes entes receptores, se llevara control mediante el sistema de
gestion de documentos electrénicos de la Unidad Denominado DOCMA, el cual sera herramienta clave en la

gestion documental de la entidad. A continuacidon se encuentra un flujo grama de la gestion de las
comunicaciones electroénicas.

GESTION DE LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS

INICIO

Verificacion correo

alectranicn
Anélisis de la
Informacion.
Respuesta
dela
Sl NO
Elaboracion del Remitir a la persona
documento bajo los competente.

parametros establecidos.

Fuente:http://intranet.comunidadurt/documents/10197/91150/PROGRAMA+DE+GESTION+DOCUMENTA
L.pdf/877af325-ffe2-4870-bffd-dcagéa~k2cE0
Envi6 de la informacion, inventario

electrénico, seguimiento e

impresién de acuerdo a lo

establecido en la TRD.

En este proceso se establecen las actividades y procédimientos técnicos propios de la gestion documental
con el fin de que todos los documentos fisicas._&lactednicos, hibridos de la UAEGRTD se encuentren
organizados de acuerdo a lo establecido po FIN >ral de la Nacidn los cuales son: clasificacion]

6.4. ORGANIZACION

"Siusted copia o imprime este documento, fa URT [0 considerara como copia No Controiada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”



*os

an?

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
DESPOJADAS

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ordenaciéon y descripcion, que permita un tratamiento archivistico adecuado conforme los lineamientos
definidos por UAEGRTD.

ORGANIZACION

DESCRIPCION

«» | A. Establecer la estructura organizacional de la URT

% B. Establecer lineamientos dentro de la URT para la clasificacion ordenacion y descripcion de los

?C;’ documentos

B | C. establecer un inventario Unico documental

® . implementar un esquema de metadatos (DOCMA) (SRTDAF)

E. elaborar un procedimiento de conformacion de expedientes.
F. elaborar guias para la ordenacién o conformacién de expedientes de restitucion, historias
laborales, contractuales, financieros.
A. clasificacidn de los archivos: para tener mayor efectividad en la organizacidn de los documentos
dentro de la URT se establecieron los siguientes archivos.
e Archivo de gestion: son aquellos archivos donde se encuentra toda la documentacion que se

3 encuentra en tramite y su consulta es continua dentro del drea misma.

% e Archivo de gestion centralizado: este fue implementado dentro de la unidad por las

'E necesidades de espacio que tienen las diferentes areas en sus archivos de gestion de la URT

% por tal razén se les brinda un espacio dentro de este archivo y es calificado como archivo de

§ gestion centralizado.

e e Archivo central: este archivo es adquirido por medio de tercerizacion y es donde se transfieren
todos los documentos que han cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion y/o
archivo de gestidn centralizado.

PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE

procedimiento de conformacion de GD-PR-01 implementado 100%

expedientes
Guia para conformacion de expedientes GD-GU-01 implementado 100%
de restitucion de tierras.
Guia para la organizacién de historias GD-GU-02 implementado 100%
laborales
Guia para la organizacion de GD-GU-03 implementado 100%
expedientes contractuales
Guia para la conformacion de GD-GU-05 implementado 100%
expedientes financieros
instructivo para la foliacion de GD-IN-02 implementado 100%
expedientes
Formato cuadro de clasificacion GD-FO-09 implementado 100%
documental

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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Formato tabla de retencion documental GD-FO-08 implementado 100%
Formato inventario documental GD-FO-05 implementado 100%
formatos de rotulo de carpeta GD-FO-04 implementado 100%
formatos de rotulo de caja GD-FO-25 implementado 100%
Formato de hoja de control GD-FO-02 implementado 100%
Bancos terminolégicos — BT pendiente En aprobacion 70%
DOCMA N/A implementado 35%
Esquema de metadatos (SRTDAF) N/A implementado 50%
Compedido de politicas del
sistema de gestién y seguridad GT-MA-04 implementado 100%
de la informacion.
Procedimiento de control de
documentos MC-PR-01 implementado 100%
Formato de tipos y subtipos GD-FO-27
documentales implementado 100%
Resolucion 789 de 2016 por el
cual se unifican las actividades
relacionadas a la conformacion N/A Publicado 100%
actualizacion, custodia y archivo
del expediente de restitucién de
tierras.

6.5. TRANSFERENCIA

Proceso que se realiza a partir de la disposicion final de las subseries en la Tablas de Retencién Documental
(TRD) de los documentos fisicos o electrénicos del archivo de gestién que pasan al archivo central pero que
aun se siguen consultando por su valor primario y secundario.

TRANSFERENCIA

DESCRIPCION

1- Realizar un plan anual de transferencias

2- Verificar que los documentos a transferir estén organizados con los lineamientos establecidos por
el AGN y la unidad.

3-recepcion y custodia de los documentos ya transferidos.
4- elaborar un procedimiento de control de registros.
5- elaborar procedimiento de transferencias secundarias

actividades

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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3
,5 consultar el procedimiento de control de registros y transferencia primaria el cual se encuentra en la
% intranet de la unidad en el mapa de procesos de la unidad en el proceso de gestién documental con el
§ codigo GD-PR-02
Q.
PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE
Procedimiento control de registros y GD-PR-02 actualizacion 100%
transferencias primarias
Formato de transferencias documentales GD-FO-01 implementado 100%
Formato de cronograma de GD-FO-19 implementado 100%
transferencias documentales
Instructivo de traslado documental GD-IN-03 implementado 100%
Formato de traslado documental GD-FO-21 implementado 100%
PROCESOS PENDIENTES POR CODIGO ESTADO AVANCE
IMPLEMENTAR
A. Elaborar un procedimiento
de transferencias pendiente actualizacién 40%

secundarias

B. Elaborar el plan anual de 10%
transferencias pendiente En proceso

C. Elaborar un cronograma de 10%
transferencias pendiente En proceso

6.6. Disposicion Final de los Documentos

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion permanente o a su
eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental o en la Tabla de Valoracion
Documental; A partir de la aprobacidon y aplicacion de las TRD como un instrumento orientador tanto para
quienes actualizan los expedientes como los que transfieren a los archivos centrales, aplicando asi parte de
las decisiones relacionadas con la disposicion final de la informacién, por tanto los procedimientos deben ser
claramente sustentados en la columna pertinente en las TRD.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DESCRIPCION
"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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1- Confirmar en la TRD y Tablas de Valoracién Documental (TVD) los plazos de conservacion

w
'§ establecidos para cada serie y/o subserie documental cual sea su soporte (fisico, digital o
-'g electrdnico) utilizando técnicas de muestreo.
k3]
< 2- Elaborar un procedimiento de eliminacién documental
3- Elaborar un memorando donde se establezcan pautas para el manejo y disposicién final del
papel.
1- Conservacion total
La conservacion total se aplicara aquellos documentos que en las TRD se designen para su conservacion
permanente a partir de su valor secundario para la investigacidn, la cultura y la historia dentro de la
Unidad, los tiempos de retencién se establecieron segln el decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.9.5.
Fases para la Ejecucion de la Conservacion
e Plan de trabajo
e  Estructura del archivo para el almacenamiento de los expedientes
e Mobiliario de acuerdo a las indicaciones del AGN
e Cronograma de actividades preventivas para evitar riesgos ambientales, quimicos e infeccidn.
Operaciones
e Desde la conservacién documental la Unidad trabajara con las dependencias mediante la
elaboracion del Plan de trabajo donde se designara el tema, tiempo, fechas y responsables de
cada una de las actividades a ejecutar y cumplir con las metas de la preservacién documental.
e Con losinsumos para la preservacion del acervo se garantizara que la produccion documental
a cumpla con los requisitos en la conservacion documental.
g e En el mobiliario se tendrd en cuenta archivadores rodantes identificados por dependencias,
E series y subseries para la localizacién de los expedientes en el momento de las consultas.
E
O | 2-Seleccién documental
o

En esta etapa se seleccionara los documentos segun las Tablas de Retenciéon o de Valoracién Documental
aprobadas y aplicadas en la Unidad, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacion permanente, este muestreo se hace en forma cuantitativa y
cualitativa segun sea el caso.
Operaciones
e La seleccién documental se aplicara mediante politicas establecidas de acuerdo con las
caracteristicas y volimenes de documentacién producida por la Unidad mediante las TRD.
e El procedimiento se aplicara para aquellas subseries documentales que en la disposicién final
de las TRD se registre seleccion.
e Unavez que se efectué la seleccidn, implicitamente se esta determinando eliminacién sobre la
documentacion no seleccionada dentro de la disposicion final y se levantara el acta
correspondiente.

3-Eliminacion de Documentos

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencidon o de Valoracion
Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes, se debera:

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS
®os () wu? DESPOJADAS

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e Aplicacién de las TRD y TVD a partir de la aprobacion se realizara capacitacién en las
dependencias para su ejecucion.

e Anpartirdelaaplicacidn de las mismas se elaborara un cronograma de Eliminacién de Subseries
segun la disposicion final de la documentacién en las TRD donde cada dependencia tendra
conocimiento de las fechas para el debido proceso con el acompafiamiento del Comité
institucional de desarrollo administrativo.

e Se procedera al levantamiento del acta y determinacion de la eliminacién con el Inventario
Documental como soporte.

e Elaborar un procedimiento de eliminacién de documentos

e Publicar en el sitio web los inventarios y las actas de los documentos eliminados de acuerdo en
lo estipulado en el acuerdo 004 de 2013 articulo 15 del Archivo General de la Nacidn.

4-Digitalizacion

La digitalizacidn permite la reproduccién de la informacién que se encuentra de manera analdgica
(papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) que sélo puede ser leida o interpretada por computador;
En las TRD las subseries en las cuales la disposicion final se refiere a los Medios Tecnoldgicos hace
referencia a esta etapa donde los gestores documentales procesan la documentacién para luego
almacenarla en base de datos y tener acceso a la informacién.

e Ver guia de digitalizacion de documentos la cual se encuentra en la intranet de la URT en el
mapa de procesos de la unidad en el proceso de gestion documental con el cddigo GD-GU-04
y el procedimiento de digitalizacion de documentos con codigo GD-PR-04.

5-Instrumentos de la disposicion documental

Dentro de la Disposicion Documental se establece los siguientes pasos para su ejecucion:

e Tablas de Retencién Documental aprobadas, con la aplicacidn de cada una de las dependencias
y la disposicidn final de los documentos.

e Verificaciéon de los formatos de Transferencias Primarias y Secundarias con los respectivos
Inventarios Documentales en el Archivo Central e Histérico.

e Conservacion de la informacién con los insumos adecuados para la consulta y préstamo (cajas,
carpetas, ganchos, rétulos y formatos).

e Depositosy zonas destinadas para la custodia de la informacion segin el Acuerdo 049 de 2000
del Archivo General de la Nacién. “Conservacion de Documentos en las condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

e  Ubicacion y sefializacion de los documentos por Series y Subseries dentro del archivo Central
e Histérico.

e Eliminacién de las subseries estipuladas en la disposicion final de los documentos dentro de las
Tablas de Retencién Documental.

6-Consulta y Préstamo de Documentos (archivos de gestion)

La consulta y préstamo de documentos en los archivos de gestion, deberd efectuarse mediante el
procedimiento de préstamo de documentos GD-PR-03 donde permite el cada paso para su ejecucion y
tener el acceso a la informacidn cualquiera que sea su soporte, si el funcionario o contratista desea que
se le expidan copias o fotocopias, éstas deberdn ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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quien se haya delegado esa facultad y soélo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de
reservado, segun lo estipulado en el indice de informacion clasificada y reservada de acuerdo a lo

anterior asi se llevara el registro de préstamo.

La UAEGRTD con el software DOCMA registra la vigencia de los documentos y controlan la perdida de la

vigencia de un determinado documento. , Puesto que se encuentra articulado con las TRD.

PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE
Elaboraciéon TRD pendiente
convalidacién por parte del AGN pendiente En proceso 70%
Procedimiento de eliminacién de GD-PR-05 implementado 100%
documentos
Procedimiento de préstamos GD-PR-03 implementado 100%
documentales
Formato de préstamos documentales GD-FO-03 implementado 100%
Guia de digitalizacién de documentos GD-GU-04 implementado 100%
Procedimiento de digitalizacién de GD-PR-04 implementado 100%
documentos
Procedimiento de control de registros y GD-PR-02 actualizacidn 100%
transferencias primarias
Formato de transferencias GD-FO-01 implementado 100%
documentales
Formato de cronograma de GD-FO-19 implementado 100%
transferencias documentales
Elaboro memorando donde se establece | GGSOA-0348 DE
pautas para manejo y disposicién final 2015 implementado 100%
del papel
Procedimiento de recepcién de
solicitudes de inscripcién del predio en RT-RG-PR-02 implementado 100%
el registro de tierras despojadas
PROCESOS PENDIENTES POR CODIGO ESTADO AVANCE
IMPLEMENTAR
A. Pendiente aprobacién TRD
por parte del AGN pendiente En proceso 70%

6.7. Preservacion a Largo Plazo

Preservacion se define como el conjunto de principios politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de proteccion del
contenido intelectual y de la integridad del objeto documental en todas sus dimensiones, la aplicacion de

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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acciones y estandares antes de que ocurra una alteracion o deterioro en el medio fisico u ocurran cambios
técnicos o tecnoldgicos en el mismo que impidan el acceso a su contenido.

Se garantizara las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los documentos, el establecimiento y
suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacién en sus
distintos soportes.

La actividad mas importante consiste en la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion que
conlleva las siguientes acciones:

e Diagndstico integral.

e Sensibilizacién y toma de conciencia.

e Prevencion y atencidn de desastres.

e Inspeccidén y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet.”
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NOMBRE DEL
PROGRAMA
Diagndstico

Integral

Sensibilizacion

Prevencion y
Atencion de
desastres

Conocimiento del estado en
gue se encuentra los acervos
documentales producidos en
la Unidad para la identificacion
en la medicion, infraestructura
fisica y el mobiliario para la
conservacion documental.

Sensibilizar a los funcionarios
y contratistas en el manejo,
organizacion, responsabilidad
y custodia de los expedientes
en cada ciclo del archivo.

Preparacion de competencias
y medidas que prevenga
cualquier situacion de
emergencia sea cual sea, en el

Grupo de Gestidon de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Grupo de Gestidon de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Todas las areas de la
Unidad.

Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Desde la elaboracion del diagnostico
hasta la ejecucién de las acciones
derivadas del mismo.

Nivel Central y Nivel Territorial.

Definir el alcance de las
sensibilizaciones, seran para todos
los colaboradores? o solo para
algunos?

Nivel Central y Nivel Territorial?

Desde la elaboracion del
Plan/instructivo de prevencion y
atencién de desastre en materia
archivistica, hasta su
implementacion.

Elaboracién y ejecucién del
diagnostico en cada una de las
dependencias.

Jornadas de sensibilizacion en
las dependencias sobre los
procesos técnicos de archivo,
conservacion fisca y digital,
almacenamiento y aplicacion
de las normas archivisticas.

Ejecutar el instructivo de
emergencias en archivo en
cada una de las necesidades
documentales y el personal
capacitarlo ante emergencias.

Porcentaje  de

ejecucion de
actividades
derivadas del
diagndstico =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.

de actividades
planteadas.)*10
0

Porcentaje  de
colaboradores

de la URT
sensibilizados en
procesos de

archivo.= (No de
colaboradores
sensibilizados /
No.
Colaboradores
de la URT)*100

. Porcentaje de
ejecucion de
actividades de

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar
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Inspeccion y
mantenimiento de
instalaciones

ciclo vital de los archivos en la Nivel Central y Nivel territorial

Unidad. Grupo de Gestion de

Talento y Desarrollo
Humano.

Desde la elaboracion del plan, hasta
el seguimiento y Evaluacidn periddica
de las instalaciones fisicas de los
archivos.

Implementar el Plan de
Conservacion documental, en
materia de mantenimiento de
las instalaciones donde se
resguarde la  informacidn
producida y recibida por la
Unidad.

Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacion

Administrativa Nivel Central y Nivel territorial

Acogiéndose al plan de
emergencias de la unida
elaborado por el grupo de
talento humano

Elaboraciéon del Plan de
Conservacion Documental.

Implementacion del Plan de
Conservacion documental

implementacion
del plan?,
programa? =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.
de actividades
planteadas.)*10
0

Porcentaje  de
avance en la
elaboracion del
Plan de
Conservacion
documental

Porcentaje  de
ejecucion de
actividades de
implementacion
del plan?,
programa? =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.
de actividades
planteadas.)*10
0

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar
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Monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

Saneamiento
Ambiental

Apoyo a la
produccion
documental y
manejo de
correspondencia

Medir y  registrar las
condiciones ambientales en
gue se encuentran los archivos
de Gestion y Central en la
Unidad.

Implementacién de campaiias
en los procesos de limpieza
sobre las dreas de depdsito y
manejo documental.

Mejorar y normalizar la
produccion documental desde
la correspondencia, su tramite
y disposicién final.

Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacion
Administrativa

Conocimiento en el manejo de las
condiciones ambientales en cadauna
de las instalaciones de la Unidad,
donde se llevara el control,
identificacion y evaluacion a posibles
riesgos.

Control en los procedimientos en la
desinfeccion, el polvo y la suciedad
sobre los expedientes o informacion
custodiada en los archivos.

Monitorear el cumplimiento de
Lineamientos de produccion
documental dentro del ciclo vital de
los archivos hasta la verificacion de su
implementacion

Identificacion de riesgos vy
generacion de acciones
preventivas y correctivas.

Verificacion del proceso en el
Plan de Conservacidn para su
ejecucion en los
procedimientos.

Realizar seguimiento a al
cumplimiento de lineamientos
del proceso en el Plan de
Conservacion

Porcentaje de

ejecucion de
actividades
derivadas del
diagndstico =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.

de actividades
planteadas.)*10
0

Porcentaje  de

ejecucion de
actividades
derivadas del
diagndstico =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.

de actividades
planteadas.)*10
0

Porcentaje  de

ejecucion de
actividades

derivadas del
diagnéstico =
/No. De
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Intervenciones de
primeros auxilios
para documentos

Ejecucidn en la conservacidn
preventiva a futuras
alteraciones producidas por
aspectos ambientales,
microrganismos y
manipulacidn.

Nivel central y territorial

Grupo de Gestion de Conocimiento en los procedimientos
Seguimiento y del deterioro fisico de los
Operacion documentos por las alteraciones que
Administrativa se producen en los depdsitos de
Gestion Documental. archivo.

Evaluar los riesgos en que se
encuentre la documentacion
custodiada en los archivos de

nivel central y territorial
identificando el tipo de
deterioro 'y  hacer los

respectivos controles bajo el
Plan de Conservacidn.

actividades
ejecutadas/No.
de actividades
planteadas.)*10
0

Porcentaje  de
ejecucion de
actividades
derivadas de los
riesgos
identificados =
/No. De
actividades
ejecutadas/No.
de actividades
planteadas.)*10
0

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar
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PROCESOS PENDIENTES POR IMPLEMENTAR PRESERVACION A LARGO PLAZO
1-Elaborar el plan de conservacion de documentos fisico.

2-Elaborar el plan de preservacion a largo plazo para los documentos Digitales

3- implementar en el Sistema de Gestidon de

Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)(DOCMA) una correcta gestion, salvaguarda, integridad y
preservacion de los documentos electronicos durante su ciclo de vida de acuerdo a los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

4- Elaborar e implementar los procedimientos para la conversion o migracion de los documentos
electrdnicos de archivos, en el software del Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo
(SGDEA) (DOCMA).

5-Elaborar el plan de emergencias en archivo.

6-Elaborar el programa de documentos especiales

7-Elaborar el programa de reprografia.

8-Elaborar el programa de normalizacidén de formas y formularios electrénicos.

9-Elaborar el programa de documentos vitales o esenciales

10-Elaborar el programa de gestidn de los documentos electrdénicos

11-Elaborar el programa de archivos descentralizados.

12-Protocolo de digitalizacion certificada.

13-Articular el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA (DOCMA) para que se
garantice la normalizacidn, correcta gestion, salvaguarda, integridad y preservacién de los documentos
electrdnicos durante su ciclo de vida y plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

14-Elaborar e implementar lineamientos para la conversion o migracion de los documentos electrdnicos de
archivos, en el marco del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA (DOCMA)

6.8. VALORACION
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.

Al evaluar aquellas subseries sea para conservar o para eliminar se tendra en cuenta los siguientes valores.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet."
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Valores Primarios Valares Seciindarios

Administrativos

Informativo
Legales
Juridico Testimonial
Fiscal Historico
Contable

Fuente:http://intranet.comunidadurt/documents/10197/91150/PROGRAMA+DE+GESTION+DOCUMENTAL.
pdf/877af325-ffe2-4870-bffd-dcadf4eb3650

Los valores secundarios son aquellos que sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracion, como fuente primaria para la historia y como testimonio de la
memoria colectiva; son el Patrimonio Documental de la comunidad que los creé y los utiliza, algunos
documentos nacen con valores permanentes otros alcanzan estos valores como resultado del proceso de
valoracion.

6.8.1Tablas de valoracion documental

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras, debera realizar la organizacion fisica
de los expedientes producidos en el archivo de gestion de acuerdo a las Tablas de Retenciéon Documental
establecidas y aprobadas, en cumplimiento a la normativa vigente, con el fin de mantener dispuesta la
informacion a cada uno de los usuarios.

Para ello es necesario identificar las series documentales de cada una de las dependencias y Direcciones
Territoriales con su respectivo codigo y nombres establecidos en la TRD, compilar la informacién por cada
serie o subserie documental para la conformacién de los expedientes y organizacion fisica de los expedientes
de acuerdo a la TRD de la dependencias o Direccidn Territorial correspondientes. A partir del seguimiento en
la valoracién de los documentos seleccionados se tendra el control de la informacién valorada en los archivos
centrales lo cual se reflejara en las TVD.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
Intranet."
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6.8.2. Valoracion de series documentales

Para la aplicacién de Valoracion en los documentos es importante tener en cuenta el acuerdo 004 de 2015 del
Archivo General de la Nacidn el cual reglamenta el tratamiento a los documentos de derechos humanos y de
derecho internacional humanitario, ademas tener en cuenta que cada etapa de valoracién se establecera los
plazos de transferencia, la posible eliminaciéon o expurgo y la accesibilidad de los documentos del archivo
histérico de la Unidad.

Valores Primarios y valores Secundarios de los documentos:
Los documentos deberan conservarse necesariamente mientras tengan vigencia administrativa, en
tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas y de los entes publicos.

Analisis de los valores secundarios:

Se realizara desde una triple perspectiva como la trascendencia como testimonio de la actividad del
productor, del testimonio de la actuacién de la Administracion o el testimonio de la sociedad en su
conjunto.

Criterios Generales de valoracion
En la determinacion del valor de los documentos de archivo con vistas a su conservacion en soporte
original o alternativo o su posible eliminacién se tendrdn en cuenta los siguientes factores

Criterio de Procedencia

o Se primaran los documentos y series documentales procedentes de los 6rganos que ocupan
una posicion mas elevada dentro de la jerarquia administrativa.

o Se primaran las series documentales producidas por los drganos administrativos en el
ejercicio de funciones que les son propias y especificas.

o Seprimaran las series documentales producidas por los érganos que realizan el seguimiento
completo del procedimiento las series documentales que en virtud de las competencias y
funciones desarrolladas por el 6rgano que las produce, reflejen sélo una parte del
procedimiento son susceptibles de ser eliminadas, siempre que se conserve la serie reflejo
de la tramitacién completa.

o Seprimaran los documentos y series que recogen informacidn sustancial para reconstruir la
Historia del drgano productor, de un acontecimiento, de un periodo cronoldégico concreto,
de un territorio o de las personas.

o Se primaran los documentos y series que contengan informacion en forma sintética, los
documentos y series documentales que contienen informacion que se encuentra duplicada
o recapitulada en otros documentos o series documentales de cuya existencia se tenga
constancia son susceptibles de eliminacién.

Criterio de Utilizacion

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace
responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre la
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o Se primaran los documentos y series documentales que durante la etapa activa y semiactiva
de su ciclo vital han sido objeto de demanda frecuente por parte del érgano productor, de
los investigadores o de los ciudadanos en general.

o Se primaran los documentos y series documentales que por su origen, periodo cronolégico
que abarcan o contenido se espera que sean objeto de consulta por parte de los usuarios
potenciales.

o Los documentos y series documentales cuyo estado de deterioro imposibilite su utilizacion,
recuperacién, o cuyo interés con fines de investigacion histdrica no justifique su
restauracion son susceptibles de ser eliminados.

o Los documentos y series documentales cuyo interés y utilizacion con fines de investigacion

o nojustifique el coste de conservacion son susceptibles de ser eliminados.

7. Aplicacion de las TVD

La aplicacion de las TVD (Tablas de valoracion documental) se llevara a cabo tan pronto sean convalidadas las
TRD (tablas de retencién documental) por parte del archivo general de la nacidn, las TVD se le aplicaran a los
documentos que hayan sido elaborados con anterioridad a la aprobacion de las TRD a estos documentos o
series documentales se organizaran como fondo acumulado.

Hace referencia en la aplicacion los principios de:

e Clasificacion: De acuerdo con la estructura orgénica de la empresa.

e Ordenacién: Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie.

e Descripcién: Se diligencia el formato Unico de Inventario Documental.

La aplicacion de los anteriores procesos dard lugar a las siguientes actividades:

e Depuracion: Retiro de copias y documentos que no son del archivo, separacién de la documentacién
afectada bioldgicamente, foliacidn y retiro de material abrasivo.

e Almacenamiento: Agrupacion de la documentacion en buen estado.

e Cuadro de Clasificacion: Cuadro que relne las series y subseries con su respectiva codificacién y
sobre el que se basa el inventario.

Cuando las TRD indiquen transferir la documentacién del archivo central al Histérico para su conservacidon
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. También puede
conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidon o por expropiacion.
Dentro de la organizacién del Archivo Histdrico se tiene en cuenta, la estructura orgdnica funcional de los
fondos, la organizacion de secciones y subsecciones, y la descripcion documental, de acuerdo con
requerimientos y necesidades de especialistas e investigadores.

8 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del PGD se basan en la elaboracion de politicas de gestion documental, aplicadas
cada uno de los documentos producidos durante la ejecucion y desarrollo de la funcion ejercida por la Unidad,
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que mediante las ocho (8) procesos, tales como la planeacidn, produccidn, gestidn y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién documental, preservacion a largo plazo y valoracion, enfocadas hacia la ejecucidn,
puesta en marcha, seguimiento y plan de mejoramiento en temas documentales; Estos procesos se realizaran
con el acompafiamiento de todas las dependencias de la Unidad en cumplimiento al cronograma mensual
establecido, para el cumplimiento de cada una de las actividades a ejecutar para las mejoras del PGD.

En ejercicio de lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 sobre la determinacién que “Dentro
de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacién de los documentos
publicos. Este Programa deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse lo lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Naciéon y demas entidades
competentes expidan en la materia”

En el PGD se ejecutara en tres tiempos especificos, corto, mediano y largo plazo, en los cuales se gestionaran
las siguientes actividades:

Tiempo Actividad

* Socializar el Objetivo, metas y alcance del Programa de Gestidon

Documental en la UAEGRTD.
Corto Plazo

Ejecucion e Aprobary Publicar el programa de gestiéon documental en la intranet de la
8 Meses unidad en el link comunidad institucional de la UAEGRTD.

*  Elaborar, aprobar e implementar el Plan Institucional de Archivo (PINAR)

* Actualizacidn de cada una de las etapas para su perfeccionamiento.
* Articular el PGD con los procedimientos de la OTI
* Realizar el seguimiento a las etapas del PGD.

Mediano plazo . -, .
Ejecucién . Art!culac!c’m programa de documenFos especiales
12 meses * Articulacion programa de reprografia.
a * Articulacion programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
20 meses * Articulacién programa de documentos vitales o esenciales
* Articulacion programa de archivos descentralizados.
* Articulacién Programa de auditoria y control
* Articulacidn Sistema integrado de conservacion
* Hacer seguimiento y evaluacion en la gestion documental a los cambios
tecnolégicos y normativos que se presenten.
Largo plazo * Preparar las transferencias, primarias y secundarias de documentos en soportes
5 afios fisicos y electrénicos segun las TRD.

» Seguimiento a las acciones tendientes a la preservacién de los soportes (fisicos —
electrdnicos) documentales
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Estos programas se articularan con el PGD con el fin de ser herramienta documental en la ejecucién de cada
una de las etapas y ser engranaje para el cumpliendo con la Gestién Documental desde la identificacidn,
racionalizacién y automatizacion de los trdmites, procesos y procedimientos para la eficiencia administrativa.

9.1. Programa de Normalizacidon de Formas y Formularios Electrénicos

Con este programa se actualizara los formatos ya aprobados en la Unidad y se elaboraran nuevos segun la
necesidad documental, para ello se tendrd en cuenta si estd definido en las TRD como tipo documental,
puntos de acceso, frecuencia de consulta, formas de consulta a futuro y medios de conservacién vy
preservacion

9.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa estd orientado a definir, identificar y formular politicas en los expedientes y documentos que
estén expuestos a eventuales siniestros originados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos los cuales se
debe garantizar su conservacion y preservacién; Conocimiento en la cual a partir del Plan de Atencion de
Emergencias se trabajara en conjunto para garantizar la proteccién necesaria de la informacién (expedientes
y contratos).

9.3. Gestion de los documentos electrénicos

Establecer los lineamientos encaminados a garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida,
apoyandose en el uso de herramientas tecnolégicas. (DOCMA-SRTDAF)

9.4. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas y afrodescendientes)

Estara orientado a estandarizar documentos especificos para este tema y politicas con el fin de garantizar la
preservacion registrada de la informacién acudiendo a procesos de emigracion a otros formatos en aras de
consulta, uso y manejo en la Unidad.

9.5. Programa de archivos descentralizados.

Establecer los mecanismos para administracion de los depdsitos destinados para conservacion de los archivos
de gestidn, central e histérico y de aquellos que han sido dejados en custodia de un tercero de acuerdo con
lo establecido en el decreto 1080 de 2015.

9.6. Programa de reprografia

Realizar estrategias para la reproduccién de documentos en soporte digital, asi como para la captura y
presentacion de formatos digitales del contenido informativo mas significativo de un Unico documento
original o de una coleccidn de tales documentos.
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10. Plan institucional de capacitacion

Ofrecer capacitaciones a los colaboradores de la Unidad en temas como los lineamientos, procedimientos,
politicas, proyectos y programas de la gestion documental.

e Sensibilizaciones del valor patrimonial de los documentos electrénicos y andlogos para su

preservacion a largo plazo.

e Capacitaciones para conllevar al mejoramiento continuo de los colaboradores de la unidad en los

procesos archivisticos

e Apoyo a cada una de las areas a nivel central y territoriales para la aplicacion de las TRD

(Ver en el proceso de Gestion talento humano en el espacio de publicacion de documentos del SIG el plan

institucional de capacitacion)

11. Programa de Auditoriay Control

El programa brindara lineamientos en la ejecucidn de las auditorias y el control en la gestién documental a
nivel central y territorial en cuanto al manejo, control, seguimiento y conservacién documental a través de
visitas, capacitacion, planes de mejoramiento y seguimiento en avances y meta.

proceso

PROCESOS AVANZADOS CODIGO ESTADO AVANCE
Plan institucional de capacitacion PIC implementado 100%
N/A
PROCESOS PENDIENTES POR CODIGO ESTADO AVANCE
IMPLEMENTAR
A. programa de documentos
especiales pendiente En proceso la 3%
estructuracion del
proceso
B. programa de reprografia. En proceso la
pendiente estructuracion del 3%
proceso
C. programa de normalizacién En proceso la
de formas y formularios pendiente estructuracion del 10%
electrénicos. proceso
D. programa de documentos En proceso la
vitales o esenciales pendiente estructuracion del 3%
proceso
E. programa de gestion de los En proceso la
documentos electrénicos pendiente estructuracion del 3%
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F. programa de archivos En proceso la
descentralizados. pendiente estructuracion del 90%
proceso

G. Programa de auditoria 'y
control pendiente En proceso 3%
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12. ANEXOS

12.1 Marco conceptual

Recopilacidn de conceptos establecidas segin la normativa archivistica colombiana ley general de archivos
594 de 2000, acuerdo 060 del 2001 y acuerdo 027 de 2006.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivo central: Es el que coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion y retine
los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su trémitey cuando su consulta no es
constante. En virtud de la normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones, no pueden
custodiar documentos que superen los 30 afios de antigliedad.

Archivo de gestion: Es el archivo de la oficina que redne su documentacién en tramite o sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas, en virtud de la normativa vigente, con caracter
general y salvo excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los cinco afios de antigliedad.
Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Archivo histdrico: Es aquél al que se ha de transferir desde el archivo central la documentacién que deba
conservarse permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de eliminacién por parte de la TRD.
También puede conservar documentos historicos recibidos por donacidn, depésito, adquisicion, etc.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacién, la ciencia
o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan
de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia;

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico - funcional de la entidad productora.
Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién documental
establecido en la entidad. Ora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en
razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico: Es un documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico o
magnético, y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital, que puede ser leido,
interpretado, o reproducido, mediante el auxilio de detectores de magnetizacidn.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Expediente electrénico: El expediente electronico es un conjunto de documentos electrénicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan,
y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o tipos documentales generado
organica y funcionalmente por un area productora en la resolucidon de un mismo asunto “Historia Laboral”.
Firma electrénica: Es un concepto juridico, equivalente electrénico al de la firma manuscrita, donde una
persona acepta el contenido de un mensaje electrénico a través de cualquier medio electrénico vélido.
Foliacion: Operacidn incluida en las actividades de ordenacidon que consiste en numerar correlativamente
todos los folios 0 documentos de cada unidad documental de 1 a 200 sin sobrepasar este nimero.

Folio: Hoja.
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Historia laboral: Expediente de caracter administrativo que compila toda la informacion relevante de un
determinado servidor publico en la entidad.

Hoja de control: Instrumento de control que contiene el registro de los ingresos documentales al expediente
y que sirve de prueba legal para conocer su contenido.

indice electrénico: Constituye un objeto digital donde se establecen e idéntica los documentos electrénicos
que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos,
asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacién del mismo.

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informacidon que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Son datos que describen otros datos. En general, un grupo de metadatos se refiere a un grupo de
datos, llamado recurso. El concepto de metadatos es analogo al uso de para localizar objetos en vez de datos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Ordenacion fisica: Operacidén que se refleja en las unidades documentales es la organizaciéon secuencial
establecida por la lista de documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de una institucion

Procedimiento: Instrumento de trabajo necesario para normalizar y precisar las instrucciones aplicables en la
organizacion de las carpetas y expedientes producidos en las Entidades.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usese también "depuracién" y "expurgo

Serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Tablas de retencién documental: Es un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacidn de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacién, reproduccidn o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestiéon al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental vigentes

Traslado documental: Formato que sirve para realizar traslado de cajas, carpetas y documentos de aquellas
oficinas que no cuentan con archivo de gestién y que por disposicidn del grupo de gestion documental se le
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ha asignado un espacio en el archivo de gestion centralizado de la entidad. Ademas se utilizara para el traslado
de documentos y expedientes de una Territorial a otra para la respectiva actualizaciéon de expedientes en
cada archivo sea nivel central o nacional.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacidn, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental. Puede
ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Valor administrativo: Aquellos que contiene un documento o una serie de documentos para la entidad
productora, relacionado con el tramite o asunto que motivo su creacidn. Este valor se encuentra en todos los
documentos producidos o recibidos para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite
y son importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de
los ingresos y egresos o los movimientos econdmicos.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda Publica.

Valor historico: Es aquel valor que posee un documento como fuente primaria para la historia.

Valor informativo: Capacidad que el contenido de un documento posee para ayudar a reconstruir las
actividades de un organismo o situacidn actual o pasada, aquellos que contribuyen sustancialmente a la
investigacidn y al estudio en cualquier campo del saber.

Valor juridico: Aquellos del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comun.
Valor legal: Aquellos que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor testimonial: Aquellos que reflejan los origenes y la evolucidon histdrica del organismo productor, sus
facultades y funciones, su estructura organizativa, sus programas, normas de actuacion, procedimientos,
decisiones y operaciones importantes.

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.

Ventanilla Unica de correspondencia: Gestiona de manera centralizada y normalizada los servicios de

recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales segin el Acuerdo 060 de 2001 emanado
del AGN.

12.2 MARCO NORMATIVO

Para que el Programa de Gestion Documental sea ejecutado de manera apropiada, debe la Unidad responder
y cumplir con las diferentes normas emanadas por el Archivo General de la Nacién asi como las demds normas
aplicables. A continuacidn se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia.

e Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de
la Nacion”.

e Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
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actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias
consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demds formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley; Con el fin de prevenir la comisién de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentara la forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en
serios motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacion
privada, sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacién y control
judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones
el gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.

Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurriran en falta gravisima,
sin perjuicio de las demds responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de
2003).

e Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacién”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura”.

e Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar
su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

e Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacidn
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles la ley establecerd los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentard los derechos especiales
que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

e Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley”.

e Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer
libremente la funcidn critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacion y a la documentacién oficial; de uso de los medios de comunicacidn social del Estado de
acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores;
de réplica en los medios de comunicacidn del Estado frente a tergiversaciones
Graves y evidentes o ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion
en los organismos electorales...”

e Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los
6rganos que las integran existen otros, autonomos e independientes, para el cumplimiento de las
demas funciones del Estado. Los diferentes organos del Estado tienen funciones separadas pero
colaboran armdnicamente para la realizacién de sus fines”.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el Sistema Nacional
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Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica
y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos
en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracidn de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos
en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea
su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada
su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrdnico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

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

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos
de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias,
las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las d6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de
su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebidos. No.22. Responder por la conservacion
de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta
oportuna de su utilizacidn.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a
solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No.
21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.
Articulo 633. Informacidn en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacién que deba
suministrarse en medios magnéticos, la Direccién General de Impuestos Nacionales prescribira las
especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Ley 1712 de 2014 ley de transparencia

Articulo 15 Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada
en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucidn, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este
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Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demads
entidades competentes expidan en la materia

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electrénica.

Decreto 1080 de 2015 Capitulo I al IV Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
Administracion de los Archivos del Estado.

Decreto 1080 de 2015 Capitulo V al VIII. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000 parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 en materia del Programa de Gestién Documental.

Decreto 1080 de 2013 capitulo IX Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor Histdrico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos
generales de los entes territoriales, se deroga los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 004 de 2013. Reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las T.R.D. y
T.V.D.

Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establece los criterios bdsicos para la clasificacién, ordenacién y

descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacién de nuevas tecnologias en los
archivos publicos

CIRCULAR 004 DE 2003 AGN — DAFP Organizacion de las Historias Laborales.

Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de Tablas de retencion Documental.
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