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D1 RESTITUCION
DE TIERRAS

1. ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

El GD-ES-03 Plan Institucional de Archivos en su primera versién fue aprobado por medio del acta N.2 8 del 6 de
abril de 2018, mediante la sesién del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la URT, en
cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, principalmente al Articulo 8. “instrumentos archivisticos para la gestién
documental, compilado en el Decreto 1080 de 2015”.

El Grupo de Gestidén de Seguimiento y Operacion Administrativa realizo la valoracidn de la situacion actual de la
Unidad mediante la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién (la cual considera la revision de
aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia), obteniendo como resultado
el documento “Diagndstico Gestion Documental a 31 de diciembre de 2018”, el cual permitié realizar la
valoracion del estado de los subprocesos y de la operacion documental de la Entidad, teniendo en cuenta los
archivos de gestidn, los archivos centrales y la documentacion que se recibe y/o genera en razdén de las funciones
desarrolladas por los colaboradores, el resultado del ejercicio de valoracion de la cultura archivistica se evidencia
en el ANEXO No. 1 diagndstico.

En cumplimiento del Programa de Gestion Documental y lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 compilado
en el Decreto 1080 de 2015, actualmente la Unidad a nivel nacional cuenta con 23 sedes territoriales en las cuales
se tienen espacios destinados para archivo distribuidas entre Barrancabermeja, Bogota, Bucaramanga, Cali,
Carmen de Bolivar, Caucasia, Cucuta, Florencia, Ibagué, Antioquia Oriente, Antioquia Noroccidente, Mocoa,
Monteria, Neiva, Pasto, Pereira, Plato, Popayan, Santa Marta, Sincelejo, Apartado, Valledupar y Villavicencio,
adicionalmente, en el nivel central la Unidad cuenta con el archivo de gestién centralizado y el archivo central.

Para sintetizar la Unidad cuenta con 35.567 cajas de archivo, distribuidas entre 23.304 del nivel territorial, 3.308
del nivel central y 8.955 de la bodega.

llustracion 1. Jurisdiccion de las Direcciones Territoriales

Tisiz Minpa:
JURISDICCION DE LAB
DIRECCIONER TERRTORIALES
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Fuente: https://www.restituciondetierras.gov.co/portal-de-mapas
MC-M0-02
V.1

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 versidn vigente y controlada, consulte siempre la Intranet



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA: 6 DE 21

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CcODIGO: GD-ES-03

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR VERSION: 02

llustracion 2. Unidades de conservacion disponibles en los archivos de la Unidad

NIVEL TERRITORIO

NIVEL CENTRAL

CAIAS

ARCHIVO CENTRAL

cavns (BODEGA)

2019 23.304

Total Misional Admon

e

2019 3.308 P CAJAS CAJAS

Fuente: Informacion presentada al subcomité de Gestion Documental el 09 de septiembre de 2019.

Por otro lado, la Unidad cuenta con los siguientes instrumentos Archivisticos:

Tabla 1: Instrumentos archivisticos

INSTRUMENTOS

DESCRIPCION

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Convalidadas por el Archivo General de la Nacién en octubre de 2017 y
publicado en la pagina web en la
direccién.https://www.restituciondetierras.gov.co/cuadros-de-gestion-
documental

En proceso de actualizacion.

TABLAS DE RETENCION

Convalidadas por el Archivo General de la Nacién en octubre de 2017 y

DOCUMENTAL publicadas en la pagina web de Ila Unidad en el enlace
https://www.restituciondetierras.gov.co/tablas-de-retencion-documental
En proceso de actualizacion.
PROGRAMA DE GESTION Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y publicado
DOCUMENTAL en la pagina web en la direccion.

https://www.restituciondetierras.gov.co/programas-gestion-documental
En proceso de actualizacion.

INVENTARIOS DOCUMENTALES

Publicado en la pagina web en la direccion.
https://www.restituciondetierras.gov.co/web/guest/pdf-planes-y-gestion/-
/pdf/10184&dd90a824-70af-4f08-ae16-0637f33603b1

En continua actualizacién conforme con las transferencias documentales

iNDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA Y RESERVADA —
TABLAS DE CONTROL Y ACCESO

Aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y publicado
en la pagina web de la Entidad.
https://www.restituciondetierras.gov.co/datos-abiertos

En proceso de actualizacion.

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y publicado
en la intranet Comunidad.
https://intranet.restituciondetierras.gov.co/web/gestion-
documental/mapa.

En proceso de actualizacion.

BANCO TERMINOLOGICO

Se encuentra disponible en el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién
Administrativa.

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa
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En relacién con la aplicacién de las TRD el avance de implementacién de las TRD es del 56.4 % distribuido en
50.1% de avance de implementacion de las oficinas productoras de nivel territorial y 62.6% de avance de
implementacion de las oficinas productoras de nivel central.

llustracion 3. Tablero de control implementacion Subsistema de Gestion Documental - TRD

CONSOLIDADO URT APLICACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD -2015
Sede Territorial

NIVEL TERRITORIAL 306% [ 1
NIVEL CENTRAL 47.1% 47,1%

TOTAL URT | 43,4%

70,0%
60,0%
50,0% 43,4% 43,4%
o L - B

40, 0%
30,0%
20,0%
10,0%

0,0%

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

I NIEL TERRITORIAL MMWEL CENTRAL  <i=TOTALURT

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa

Al realizar el seguimiento periddico en el tablero de control, se identificé que la implementacién del Plan
Institucional de Archivos a julio de 2019 tuvo un avance del 27%.

llustracion 4. Tablero de control implementacion Subsistema de Gestion Documental

PLAN DE TRABAJO 2019

PONDERACION POR OBJETIVO ESPECIFICO
ITEM OBJETIVOS ESPECIFICOS Ene Feb Mar Abr May Jun Jul
1 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 18% 18% 18% 13% 18% 22% 27%
2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 9% 9% 11% 13% 29% 39% 40%
2% 2% 28 M 41% 61% 663
NIVEL DE IMPLEMENTACION SUBSISTEMA DE GESTION D:OCUMENTAL

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa
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1.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA DE LA URT

Con el fin de definir los aspectos criticos y los riesgos asociados a la gestion documental de la Unidad, se realizé
un analisis a partir de los requisitos establecidos en la Ley General de Archivos, el Decreto 2609 compilado en el
Decreto 1080 de 2015 y los Acuerdos 48, 49 y 50 del 2000 emitidos por Archivo General de la Nacién. En dicho
proceso se tuvieron en cuenta los puntos a reforzar para cada uno de los proyectos definidos en el Programa de
Gestion Documental, a su vez se atendieron las recomendaciones de las auditorias, las cuales evidencian

debilidad en la automatizacidon y manejo de documentos electrénicos de archivo en la Entidad.

Tabla 2. Identificacién de aspectos criticos de la Unidad

ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

RIESGO ASOCIADO

Aplicacién de Tablas de Retencion
Documental

Pérdida de informacion.
Dificultad para la recuperacion de la informacion.
Duplicidad de informacion.

Actualizacion de las Tablas Retencion
de acuerdo con los cambios
estructurales de entidad.

Eliminacién o pérdida de informacién requerida por
encontrarse como expediente de apoyo.

Adecuacién de espacios fisicos para
garantizar la conservacién de los
archivos de gestion.

Incumplimiento de la legislacion colombiana vigente en
materia archivistica
Dificultad para la
informacién.

ubicacién y recuperacion de |la

Implementacion del Sistema

Integrado de Conservaciéon

Pérdida y deterioro de la informacion.
Conservacion inadecuada de documentos

actualizacioén,
socializacion  de
archivisticos en la

Elaboracion,
aprobacion vy
instrumentos
Entidad.

Inventarios desactualizados

Pérdida de informacion

Pérdida de la memoria institucional.
Dificultades para la recuperacién de informacion

Elaboracién e implementacion de los
programas especificos establecidos
en el Programa de Gestion
Documental

Falta de normalizacion de los documentos del SIG y su
articulacién con la Gestion Documental de la Entidad
Dificultad para identificar, proteger y conservar los
documentos que contienen informacion vital para la
Entidad

Perdida de seguridad de la informacidn electrénica.
Dificultad en la administracion de los depdsitos destinados
para conservaciéon de los archivos de gestidn, central e
histérico.

Carencia de lineamientos, para el tratamiento archivistico
de los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos,
audiovisuales, entre otros.

Insuficiencia de mecanismos de control para la medicion de
implementacion del proceso de Gestion Documental.
Dificultad para la consulta y recuperacién de los
documentos.
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Parametrizacion del Sistema de | e
Informacién Documental con la
gestién de documentos electrdnicos.

Falta de parametrizacion del Sistema de informacion
documental para el tratamiento de documentos
electrénicos.

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa

1.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La evaluacion se realizé teniendo en cuenta que, si el aspecto critico tiene solucidn directa con la implementacion
del criterio de evaluacién establecido por el AGN en el Manual de Formulacién del PINAR, se cataloga como 1
puesto que equivale al mayor grado de impacto, sin embargo, si por lo contrario el aspecto critico no tiene
solucion directa con la implementacion del criterio se cataloga como 0, ya que equivale al menor grado de
impacto, el resultado de la evaluacién se puede evidenciar en el ANEXO No. 2.

En consecuencia, al finalizar en el ejercicio se refleja el grado de impacto de los aspectos criticos en relacién con
cada eje articulador que representan la gestién documental en la Unidad y se establece la relacién directa entre
las partes, indicando el grado de prioridad de los aspectos criticos y los ejes articuladores para la formulacion de
la visidon estratégica y los objetivos del PINAR.

Tabla 3: Impactos aspectos criticos — Ejes articuladores

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa

1.2.1

Analisis de priorizacion de aspectos criticos

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Administracion| Accesoala |Preservacion de A5'| : = Fortalecimient JOUN BOR
. L. . .. tecnoldgicos y de . L. ASPECTO
de archivos Informacién | lainformacion . oy articulacion -
seguridad CRITICO
1. Aplicacidn de las Tablas de Retencion Documental 9 9 9 6 9 42
2. Actualizacidn de las Tablas Retencion de acuerdo con
) ] 10 10 9 7 10 46
los cambios estructurales de entidad
3. Adecuacion de espacios fisicos para garantizar la
i i s 9 6 T 4 8 34
conservacion de los archivos de gestion
4. Implementacion del Sistema Integrado de
S " 10 10 9 10 10 49
Conservacion
5. Elaboracion, actualizacidn, aprobacion y socializacion
- P : ] 10 8 8 10 44
de instrumentos archivisticos en la Entidad
6. Formulacion y elaboracion de los programas
especificos establecidos en el Programa de Gestion 10 10 10 10 10 50
Documental
7. Parametrizacion del Sistema de Informacion
i . 10 10 10 10 10 50
Documental con la gestion de documentos electrénicos
TOTAL POR EJE ARTICULADOR 66 65 62 55 67

Luego de adelantar el ejercicio de priorizacion de los aspectos criticos de gestion documental en la Unidad, se

puede identificar que el aspecto critico con mayor grado de impacto es la Formulacién y elaboracién de los
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programas especificos establecidos en el Programa de Gestidén Documental, mientras que el aspecto critico con
menor grado de impacto es la adecuacién de espacios fisicos para garantizar la conservacion de los archivos de
gestién, como consecuencia a la prioridad que han tenido las adecuaciones de los archivos dentro de los
procedimientos del proceso de Gestidn Logistica y Recursos Fisicos.

La Unidad abordara los siete aspectos criticos con el fin de asegurar la correcta implementacion del subsistema
de Gestion Documental, con una mirada detallada a los resultados obtenidos, los cuales se evidencian en la
siguiente imagen.

Tabla 4. Andlisis priorizacién de aspectos criticos

ANALISIS PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS EVALUACION DE EJES ARTICULADORES
ORDEN
ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL

1. Formulacion y elabor_a'cién de los programas especificos establecidos 50 1 Fortalecimiento y articulacion 67
en el Programa de Gestién Documental
2. Parametrizacidn deI'Si_stema de Informacién Documental con la gestion 50 2 Aditirastiacion de Archies 66
de documentos electrénicos
3. Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion 49 3 Acceso a la informacion 65
4, Actualizacion de I?s Tablas Retencidén de acuerdo con los cambios 45 4 Prasaivacinde I ifornacion &2
estructurales de entidad
5. Elaboracion, actualizacién, aprobacién y socializacion de instrumentos a4 5 Aspectos Tecnologicos y de 55
archivisticos en la Entidad seguridad
6. Aplicacion de las Tablas de Retencign Documental 42 6
7. Adecuacion de espacios fisicos para garantizar la conservacion de los a4 -
archivos de gestion

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa

Por el caracter de temporalidad de la Ley 1448, la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de
Tierras Despojadas debera enfocar sus objetivos documentales, en los planes de entrega de la informacién a la
cabeza del sector o al Archivo General de la Nacidn, segun lo establezcan las disposiciones normativas.

1.3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucidén de Tierras — UAEGRTD desde el Grupo de Gestion
de Seguimiento y Operacién Administrativa y el proceso de Gestion Documental, debe garantizar la preservacién
y conservacion de la memoria Institucional, por ello el PINAR se construyé considerando los lineamientos
establecidos en el Plan Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional, el Sistema Integrado de Gestion.
Su visidn apunta entonces a contar con informacion que permita la toma de decisiones y la administracion de los
archivos de gestidn y central, garantizando el acceso a la informacién como memoria Institucional y patrimonio
documental de la Nacién.

2. RELACION CON EL PLAN DE ACCION Y/O PLAN INSTITUCIONAL

La Unidad Administrativa Especial de Gestidon de Restitucidn de Tierras Despojadas -UAEGRTD, es una entidad
Adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural la cual tiene como misidn “servir de drgano administrativo
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del Gobierno Nacional para la restitucidn de tierras de los despojados" a que se refiere la Ley 1448 de 2011 y
llevar el Registro Unico de Tierras Despojadas.”

A su vez, la Unidad desarrollé el Plan Institucional de Archivo — PINAR, tomando como referencia los tres pilares
(legalidad, emprendimiento y equidad) del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, pacto
por la Equidad”, en relacién con la Ley 1955 de 2019, basandose especificamente en el pacto “por una gestién
publica efectiva” el cual tiene como objetivos Mejorar la eficiencia y productividad en la gestidn y las capacidades
de las entidades publicas, fortalecer los instrumentos para la asignacion estratégica y responsable del gasto
publico, orientando cada peso a resultados concretos y formar servidores publicos comprometidos, cualificados
y productivos.

1. Legalidad.

llustracion 5. Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022

Plan Nacional de Desarrollo
2018 - 2022

¢, Que es el Plan Nacional de Desarrollo (PND)?

Es la hoja de ruta que establece los objetivos de gobierno, fijando programas, inversiones y metas para el cuatrienio. Permite evaluar sus
resultados y garantiza la transparencia en el manejo del presupuesto.

Pacto por Colombia, pacto por la equidad

El Plan Nacional de Desarrollo es un pacto por la Equidad. Este PND busca alcanzar la inclusion social y productiva, a través del Emprendimiento y la
Legalidad. Legalidad como semilla, el emprendimiento como tronco de crecimiento y 1a equidad como fruto, para construir el futuro de Colombia.

Emprendimiento Equidad
|

o s
o
— Q = @\
“ = = 8 8.
0 =} '
o= K.} ] o S 2 o)
o 3 E | 8 g5 g 2 4
S £ | S| g | 8¢ g 8 =
— QO c o o .8 o S &
(/)] o @ @ v T E @ - - »
— > S © @ ‘B = & T g 2 @ ©
© p S 3} = o = < O & @ 2
© 8 = S ° @ <] N S & 8 2 =
© 2 @ =4 s = 3 g P ESE = = 3
S 2 S S P £ a -] » £ S -
h [} = c o o= @ T & E o & 5
— ] D T [ o 8. S 8 o < —
- S s 3 2 &3 P > S ® 2 S
4 S @ > S 2 £ © B (5] 3 = = 3
o = = & % E o 'S o = 8 s 3 s 35 =
2. = = & £ > 2 -] o o8¢ €5 = E
Q - S 2 S T @ g E 2 B2 S 8 3 s =
F o © - 8 3 - c @ [Z] -] 'O @
© < = 4 2 = o - a s 2 q=) 3 8 'S 2 4
‘9 3 | 3 | | & |3 | & | &3 |3 | g% | 82 | & | 8 | &
= ™~ > w .= - T w
Fuente: https://www.dnp.gov.co/DNPN/Paginas/Plan-Nacional-de-Desarrollo.aspx
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Asi las cosas, la Unidad se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios de alta calidad,
teniendo en cuenta el Modelo de Alineacién de la Planeacién al cual hace referencia al Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, el Plan Estratégico Institucional, y los Planes de Accidén en el desarrollo
del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

El PINAR se encuentra articulado con el plan de accidén en relacion con las actividades de seguimiento de
Implementacion identificadas en el tablero de control del Subsistema de Gestion Documental.

3. JUSTIFICACION

En concordancia y cumplimiento a lo establecido por el articulo 4 de la Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos,
el articulo 16 de la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y derecho al acceso a la informacién, el articulo 8 del
decreto 2609 del 2012 instrumentos archivisticos, el articulo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 al igual que los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacidn y las directrices emitidas por la Alta Gerencia de la Unidad
Administrativa Especial de Gestién y Restitucion de Tierras Despojadas (UAEGRTD), en lo relacionado con la
planeacion, revision y mejoramiento propuestos; se elaboré el presente documento, con el cual se hace notar la
necesidad de establecer un trabajo coordinado, mancomunado, mutuo y eficiente entre el equipo de Gestidn
Documental y la alta direccion, en especial con la Direccién Juridica, Oficina de Tecnologias de la Informacidn,
con quienes se buscard como objetivo comun, orientar la formulacién, implementacidn y seguimiento de los
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, relacionados con la administracién de la
informacidn y el ciclo vital de su gestién, como activo de vital importancia, la cual se constituye como testimonio
a las generaciones futuras en la investigacidon acerca de lo que ha sido el quehacer de la UAEGRTD y su aporte en
la construccidon del Estado Colombiano, en la historia reciente del pais.

Adicionalmente este instrumento archivistico permite articular la funcidn archivistica con el plan estratégico de
la Unidad y el Plan de Accién anual.

4. MARCO NORMATIVO
Ver Normograma en el Sistema de Informacién STRATEGOS.
5. MARCO CONCEPTUAL.
Ver Términos en la Intranet en el Sistema de Informacién STRATEGOS.

6. OBIETIVO

Parametrizar las actividades de planeacion, revisién y mejora para lograr la eficiencia y la eficacia de la Gestidn
Documental en la entidad, garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segun los criterios
definidos en la normatividad vigente.

6.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar las Tablas de Retencion Documental.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con los cambios estructurales de
entidad.

e Garantizar la infraestructura adecuada para la conservacion y preservacion de los documentos
en sus diferentes soportes en cada una de sus etapas.

e Velar por laimplementacién del Sistema Integrado de Conservacién asegurando la proteccién,
preservacion y salvaguarda de los documentos fisicos y electrénicos de la Unidad vy
garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, en cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente.
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e Elaborar los instrumentos archivisticos y los programas especificos con los cuales la Unidad
velara por las buenas practicas archivisticas para la creacidén, conservacién y custodia de los
documentos generados en soportes fisicos, digitales y audiovisuales, a través del uso de
herramientas tecnoldgicas, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad archivistica
aplicable.

e Implementar el Programa de Gestién Documental

7. ALCANCE

El Plan Institucional de archivos (PINAR) articulado con el Sistema Integrado de Gestidn (SIG), atendiendo la
normatividad vigente emitida desde el Archivo General de la Nacion, estable los aspectos criticos y el mapa de
ruta de las actividades a realizar para la administracion de la memoria institucional de conformidad con el
diagndstico.

La implementacién, monitoreo y seguimiento del PINAR, es responsabilidad del Grupo de Gestion de
Seguimiento y Operaciéon Administrativa en su proceso de Gestion Documental; es asi como las actualizaciones
y/o modificaciones estaran sujetas a la aprobacién del Subcomité de Gestién Documental y del Comité
Institucional de Gestion y Desempeinio de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 00372 de 2018 y la
Resolucién 00078 de 2019.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR estd dirigido a directivos, funcionarios, contratistas y demas
colaboradores al servicio de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucidn de Tierras Despojadas
— UAEGRTD y organismos de control que participan en la produccidén, administracién, disposicion de la
informacién y evaluaciéon y control.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Realizar seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencién documental en cada oficina productora
de la Unidad.

e Actualizar las Tablas de Retenciéon Documental de acuerdo con los cambios estructurales de entidad

e Adecuar los espacios fisicos de los archivos de gestidon de acuerdo con las necesidades para garantizar
la conservacion de los archivos de gestion.

e Implementar las politicas y lineamientos del SIC a nivel nacional.

e Elaborar, actualizar, aprobar y socializar los instrumentos archivisticos establecidos en cumplimiento a
la normatividad archivistica vigente.

e Elaborar los programas especificos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

e Realizar la parametrizacion del Sistema de Informacién Documental con la gestion de documentos
electrénicos.

9. METAS

e Realizar seguimiento a cada oficina productora en la aplicacion de TRD.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con los cambios estructurales de entidad.

e Adecuar los espacios fisicos de los archivos de gestién de acuerdo con las necesidades para garantizar la
conservacion de los archivos de gestion.

e Implementar las politicas y lineamientos del SIC a nivel nacional.

e Elaborar, actualizar, aprobar y socializar los instrumentos archivisticos establecidos en cumplimiento a
la normatividad archivistica vigente.

e Elaborar los programas especificos establecidos en el Programa de Gestiéon Documental.

e Realizar la parametrizacién el Sistema de Informacion Documental DOCMA frente a los indicadores
establecido en el programa de documento electrénico.
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10. MAPA DE RUTA
Tabla 5. Cronograma de actividades
ASPECTOS MET PLAZO DE EJECUCION
CRITICO§ DE OBIJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDAD INDICADOR META 2020 A ENTREGABLE CORT | MEDIAN | LARG
GESTION PINAR 2021 (0] (0] (0]
DOCUMENTAL 2020 2021 -
., . . Tablero de control
Aplicacién de Realizar seguimiento a la .
Tablas de Implementar las Tablas | aplicacion de las Tablas de con el consolidado
., P ., P ., Aplicacién TRD 100% de aplicacion de TRD X X X
Retencidon de Retencion Documental | Retencion documental en cada -
.. . de todas las oficinas
Documental oficina productora de la Unidad.
productoras
Tablas de Retencion
Documental
Actualizadas,
Actualizacién de las aprobadas,
Tablas Retencidn Actualizar las Tablas de | Realizar la actualizacion de las convalidadas,
de aCL'Jerdo conlos | Retencion DocumentaI‘de Tablas de Retencién Doc1j|mental Actualizacién TRD 100% fﬂ|vulgadas e X
cambios acuerdo con los cambios | de acuerdo con los cambios incluidas en el
estructurales de la | estructurales de entidad | estructurales de entidad Registro Unico de
entidad Series
Documentales del
Archivo General de
la Nacion.
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Adecuacién de los El indicador
Garantizar la espacios fisicos esta
. s . . Informe de
., infraestructura adecuada | Adecuar los espacios fisicos de destinados para la relacionado .,
Adecuacién de ., . L . adecuacidon de los
. .. para la conservacidon vy |los archivos de gestidn de custodia de los con el . .
espacios fisicos ., . . . . espacios fisicos
. preservaciéon  de los|acuerdo con las necesidades archivos relacionada cumplimiento . X X
para la custodia de . . . destinados para la
documentos en  sus | para garantizar la conservacién | con el informe que se de los .
documentos. . . L . . . custodia de los
diferentes soportes en |de los archivos de gestion. realice trimestral de requerimiento archivos
cada una de sus etapas. seguimiento de S mas no a una
espacios de archivo meta o avance
Velar por la
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacién asegurando
la proteccidn,
reservacion
P y Tablero de control
., salvaguarda de los 0 .
Implementacion del - . 60% 40% |con el Seguimiento
. documentos fisicos vy |Implementar el Sistema .,
Sistema Integrado , . : ., Implementacion del SIC mensual a la X X X
- electrdénicos de la Unidad | Integrado de Conservacidn . .
de Conservacién . implementacion del
y garantizando la
s . . SIC
autenticidad, integridad,
fiabilidad y
disponibilidad, en
cumplimiento a la
normatividad archivistica
vigente.
., Elaborar e implementar | Elaborar, actualizar, aprobary Elaboraciéon y/o
Elaboracién, . o . o Instrumentos
L, los instrumentos socializar los instrumentos Actualizacion y/o L
actualizaciéon e C s . . iy o archivisticos
. ., archivisticos y los archivisticos establecidos en implementacion de 100% X X X
implementaciéon de e . - . elaborados,
. programas especificos cumplimiento a la normatividad |instrumentos .
los  instrumentos . L . s actualizados,
con los cuales la Unidad | archivistica vigente. archivisticos
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archivisticos de la|velard por las buenas aprobados y
Entidad practicas archivisticas socializados
para la creacion,
conservacién y custodia
Elaboracién de los | de los documentos
programas generados en soportes Elaborar los programas Elaboracién de
especificos fisicos, digitales y especificos establecidos en el Programas especificos Programas
establecidos en el | audiovisuales, a través Prggrama de Gestion establecidos en el 100% especificos
Programa de del uso de herramientas Documental Programa de Gestidn elaborados
Gestion tecnoldgicas, con el fin Documental
Documental de dar cumplimiento a la
Parametrizacion del normatividad archivistica Parametrizacion del Sistemna de
. aplicable. Sistema de Informacidn .,
Sistema de . . Informacién
., Realizar la parametrizacién del Documental DOCMA
Informacién . . . Documental
Sistema de Informacién frente a los indicadores 0 0 .
Documental con la ., . 30% 70% | parametrizado con X
., Documental con la gestidon de establecido en el -
gestidn de . la gestidn de
documentos electrénicos. programa de
documentos documento documentos
electrénicos. electrénico electrénicos
Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa
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11. ENTREGABLES
Los entregables del PINAR son los siguientes documentos:

e Tablero de control con el consolidado de aplicacién de TRD de todas las oficinas productoras

e Tablas de Retencién Documental Actualizadas, aprobadas, convalidadas, divulgadas e incluidas
en el Registro Unico de Series Documentales del Archivo General de la Nacién.

e Informe de adecuacion de los espacios fisicos destinados para la custodia de los archivos

e Tablero de control con el Seguimiento mensual a la implementacion del SIC

e Tablero de control con el seguimiento del plan de actualizacién documental

e Programas especificos elaborados

e Sistema de Informacidon Documental parametrizado con la gestidon de documentos electrdnicos

12. PRESUPUESTO

La UAEGRTD, a través de la Secretaria General y el Grupo de Gestidn de Seguimiento y Operacion Administrativa,
contempla para la planificacion, ejecucién e implementacion de las actividades definidas, el presupuesto se
incluye anualmente en el Plan de Anual de Adquisiciones (PAA) a través del proyecto de “Fortalecimiento de la
Gestion Administrativa de la Unidad de Restitucion de Tierras, objetivo 2: Reforzar la implementacion de los
sistemas de gestion.

13. REQUERIMIENTOS LOGISTICOS, TECNICOS Y/O TECNOLOGICOS

Para garantizar la correcta implementacion del PINAR en la UAEGRTD, se deben tener como base los siguientes
requerimientos:

ECONOMICOS
En la Unidad el presupuesto se incluye anualmente en el Plan de Anual de Adquisiciones.
ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion, actualizacion y seguimiento del PINAR, se requiere de los siguientes componentes:

Infraestructura: Instalaciones para el almacenamientoy conservacién de los materiales documentales a mediano
y largo plazo acorde con el Decreto 1080 de 2015, Articulos 2.8.8.8.1., 2.8.8.8.2, 2.8.8.8.3,2.8.8.8.4.,2.8.2.12.2.1.
En cumplimiento al Acuerdo 08 de 2014, expedido por el Archivo General de la Nacidn, “Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 20001.

Recurso Humano: Segun lo establecio el Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica en su Decreto 4801
del 2011, “Por el cual se establece la estructura interna de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de
Restitucion de Tierras Despojadas”, Capitulo Il Estructura y funciones de las dependencias, articulo 19 “Funciones
de la Secretaria General, 3. Dirigir la ejecucion de programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, contratacion publica, soporte técnico informatico, servicios administrativos, gestion
documental y archivo.” Y a su vez, la Resolucién 735 de 2014, “Por la cual se modifica la Resolucion 0002 de 2012,
y se determina la asignacion de funciones a unos grupos de trabajo de la Secretaria General, articulo 2, las

' Programa de Gestion Documental 2019-2024. Ministerio de Educacion Nacional, recuperado de:
https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-349495 recurso_1.pdf
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funciones correspondientes al Grupo de Gestidén de Seguimiento y Operacion Administrativa, en los numerales
13,14,15,16,17,18 y 19, responsabiliza al GGSOA de la coordinacion de programas y actividades relacionados con
la recepcion, clasificacidn, organizacion y distribucion del archivo, la aplicacién de la normatividad en materia
archivistica y la participacién en la implementacion de tecnologias informaticas para la gestion de la informacion.

En consecuencia, se conforma el equipo de trabajo encargado de liderar la implementacion y seguimiento del
PINAR en alineacién con la matriz de identificacién de necesidades de personal de las dependencias del nivel
central.

Capacitacién: De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, adicionalmente en el Plan
Institucional de Capacitaciones se incluiran las tematicas necesarias para ampliar y mejorar los conocimientos en
materia de Gestion Documental de los servidores publicos al servicio de la URT.

TECNOLOGICOS

La Unidad Administrativa Especial de Gestidon de Restitucion de Tierras Despojadas — UAEGRTD, a través del
Sistema de gestion documental electrénico y de archivo “DOCMA” promueve el acceso a la informacion al
interior de la entidad, reduce los tiempos de consulta y el esfuerzo invertido en tareas de clasificacion
documental tanto de los documentos recibidos por correspondencia como de aquellos que se generan en los
procesos diarios.

DOCMA, soporta de manera integral el ciclo documental que incluye la recepcién, distribucidn, tramite,
organizacion, consulta, almacenamiento y disposicion final tanto de los documentos que ingresan a la compaiiia
como de los que se generan a través de los diferentes procesos internos teniendo presente las caracteristicas
funcionales establecidas en el modelo de requisitos MOREQ, la norma ISO 15489 y la legislacion establecida a
través de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 entre otras.?

Para la informacién publica, la UAEGRTD pone a disposicion de los ciudadanos la pagina web institucional
https://www.restituciondetierras.gov.co, donde se podra consultar sentencias, edictos y notificaciones judiciales
entre otros, de conformidad con las estrategias propuestas por Gobierno en Linea del Ministerio TIC.

14. METAS E INDICADORES

Tabla 6. Metas e indicadores

. NOMBRE INDICADOR FORMULA DEL META META
ITEM INDICADOR PERIODICIDAD 2020 2021
Numero de expedientes
intervenidos mes con
1 Aplicacién de TRD 100% aplicacion de tablas TRIMESTRAL 100%
/ series documentales*
100
% avance ejecutado / %
avance programado (para
2 Actualizacion TRD cada una de las 4 etapas TRIMESTRAL 100%
establecidas por el AGN)
*100

2 IBISCOM, Recuperado de: http://ibiscom.net/index.php/es/productos-y-soluciones/docma
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El
indicador
., . esta

Adecuacién de los espacios .

, . . , - relaciona
fisicos destinados para la Numero de solicitudes de do con el
custodia de los archivos espacios fisicos atendidas / cumplimi

3 relacionada con el informe que | Numero de solicitudes de SEMESTRAL entcr:del
se realice trimestral de adecuacion de espacios requerim
seguimiento de espacios de fisicos requeridas *100 ict{ento
archivo

mas no a
una meta
0 avance
Numero de Actividades
., ejecutadas del SIC / Total

4 Implementaciéon del SIC J . / SEMESTRAL 60% 40%

de actividades

programadas del SIC. *100

Numero de instrumentos

s archivisticos  elaborados

Instrumentos archivisticos /o Actualizados /o

5 elaborados y/o Actualizados y i ¥ SEMESTRAL 100%

/o implementados implementados/nimero
¥ de instrumentos

programados * 100
., Numero de Programas
Elaboracién de Programas especificos elaboragdos /
especificos establecidos en el ,
6 Prz rama de Gestion numero de Programas SEMESTRAL 100%
Docgijmental especificos programados *
100
Parametrizacion del Sistema de
Informacién Documental
L % avance ejecutado / %

7 DOCMA frente a los indicadores a[:/ance roJ ramado"{lso SEMESTRAL 30% 70%
establecido en el programa de prog
documento electrdnico.

Fuente: Grupo de gestion de sequimiento y operacion administrativa

15. RESPONSABLE DE LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO

Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacidon Administrativa y el lider del proceso de gestion documental
realizara el seguimiento mensual a la implementacién del PINAR.

16. EVALUACION

Para medir el avance de la implementacion de los planes y proyectos establecidos como estrategias en el
desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
Administrativa, utilizard el tablero de control del subsistema de gestién documental, el cual estara articulado con
el Sistema Integrado de Gestidn y el plan de trabajo de revisidén y actualizacion de los formatos internos de la
Unidad, con el fin de dar cumplimiento al Plan de Accidn.

MC-MO0-02
V.1

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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17. PARTICIPANTES EN LA ELABORACION

Participaron en la elaboracién los colaboradores, Yuranny Astrid Lozano Castafieda Contratista Grupo De Gestidn
de Seguimiento y Operacion Administrativa, Blanca Cecilia Cortes Cruz Contratista- Grupo de Gestién de
Seguimiento y Operacidon Administrativa, Edgar Pefia Mesa Contratista- Grupo de Gestion De Seguimiento y

Operacién Administrativa.
18. ANEXOS
Anexo 1 Diagndstico
Anexo 2 Ejes articuladores de aspectos criticos
19. CONTROL DE CAMBIOS
Se ajustd de acuerdo con la nueva version del Modelo MC-MO-02.

Se eliminan los numerales:
e Introduccion.
e Tabla de planes de mejoramiento.
e Mapa de riesgos.
e Formulacidn de la gestion estratégica de Gestion Documental.

Se incluyen los numerales:

e Antecedentesy descripcidn actual, en el cual se relaciona el contexto estratégico, la misién, la vision, los
objetivos estratégicos de la UAEGRTD y del Sistema Integrado de Gestion, el diagndstico de la gestion

documental.
e Identificacidn de aspectos criticos de la labor archivistica.
e Relacion con el plan de accidén y/o plan institucional.
e Justificacion.
e Marco normativo.
e Marco conceptual.

e Alcance.
e Descripcidn de actividades.
e Metas.

e Entregables.

e Presupuesto.

e Requerimientos logisticos, técnicos y/o tecnoldgicos
e Responsables de la supervisidon y seguimiento.

e Participantes en la elaboracién.

Se incluye el anexo 1 con el diagndstico de la gestion documental y el anexo 2 con los ejes articuladores de

aspectos criticos.

Se cambia el numeral Tabla de ponderacién de aspectos criticos por Andlisis de priorizacién de aspectos criticos.

Nota: El presente documento fue aprobado en el acta No. 3 del 11 de junio de 2019, mediante la sesion del

Subcomité del Subsistema de Gestion Documental de la Unidad.

MC-MO0-02

V.1

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 versidn vigente y controlada, consulte siempre la Intranet
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ANEXO No. 1 DIAGNOSTICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El Programa de Gestion Documental (PGD) es la base para la organizacion archivistica de la entidad, el cual
fue establecido mediante el Decreto 1080 de 2015 para todas las entidades del estado, indicando los ocho
(8) procesos en los cuales se debe elaborar y dar cumplimiento a lo establecido por esta disposicidn, asi
como lo establecido en la ley 1712 de 2014. Asi las cosas, el PGD se encuentra alineado con el Plan
Estratégico 2015 - 2018 en su perspectiva Aprendizaje y Desarrollo Organizacional, a través del objetivo
estratégico AD02 “Contar con un sistema integrado de informacion pertinente y oportuno que soporte la
operacion y la toma de decisiones de la Unidad” y su iniciativa 1: “Definicién e implementacién de la
estrategia en Tl orientada a la integracion de los sistemas de informacion de la UAEGRTD”.

Igualmente, se articula con el objetivo estratégico ADO3 “Construir un sistema de gestidn del conocimiento
gue sirva como soporte para el mejoramiento continuo en la ejecucion de la politica de restitucion de tierras
y se construya en fuente primaria y legitima del pais”.

Dicho instrumento ofrece un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas y normas que se
deben aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; ademas, permite estandarizar
el proceso de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados
desde la planeacidn, hasta la preservacién de los documentos, siempre se desarrolle de la misma manera.

A continuacidn, se presentan las lineas de accién sobre las cuales esta enfocado el proceso de gestion
documental de la UAEGRTD:

Figura 1. Lineas de Accioén proceso Gestion Documental
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

A la fecha el PGD se encuentra en su segunda version. Este instrumento fue aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo, conforme al marco normativo aplicable a esta materia. Asi las cosas, la entidad
avanza en su implementacion, el cual estd concebido desde la produccidon del documento hasta la
disposicion final de la informacién, de acuerdo con los principios archivisticos y los procesos
organizacionales para el desarrollo de la misién de la entidad.

1. AVANCES PLAN DE ACCION 2018
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El Gestion Documental planted para la vigencia 2018 un plan de accion enfocado tanto al seguimiento del
programa de gestiéon documental. A continuacion, se presenta de manera general el avance acumulado de
las actividades tanto tacticas como operativas:

Tabla 1. Avances Plan de Accién V. 2018

Avance (%)
Actividad Indicador
Actualizar y hacer seguimiento al programa de | Informe de gestion trimestral en
gestion documental (PGD) de la Unidad. cumplimiento del direccionamiento 50%
estratégico 2018
MOF‘IItOI'.G:aI' que PTI prqcedlmlento de recepcion, Reporte trimestral de cumplimiento del
radicacion y distribuciéon de las comunicaciones - . N
. . ) : procedimiento de recepcion, radicacién y o,
oficiales se realice de acuerdo con los lineamientos i e . 75%
; distribucion de las comunicaciones oficiales.
establecidos.
Realizar el diagnédstico de los archivos de gestion | Diagndsticos de archivos de gestidon nivel 100%
del nivel central central °
Realizar planes de trabajo y seguimiento a partir | Documento de seguimiento al plan de trabajo
del diagnéstico en las areas de archivo del nivel | de gestion documental en el nivel central y el 86%
central territorial.
Hacer seguimiento a la ejecucion de los planes de | Informe por Direccion Territorial de seguimiento
trabajo en virtud al cumplimiento de la Resoluciéon | al plan de trabajo de gestién documental en el 50%
355 nivel el territorial.
Realizar la actualizacién de los hitos documentales informe mensual por Direccion Territorial del
) avance de la actualizacion de expedientes 2012 100%
expedientes 2012-2016.
a 2016.
Consolidar el Inventario Unico Documental de la | Inventario mensual por direccion territorial y por o,
. : . 40%
Unidad. oficinas de nivel central.
Transfer!r los _ archivos  de acggrdo con lo Informe trimestral de transferencias. 75%
establecidos en las tablas de retencion documental
Un documento que demuestre que el 60% de
Implementar el médulo: Archivo Expediente digital | los expedientes se encuentren cargados en el 14.26%
en el software DOCMA en nivel central. gestor documental DOCMA de conformidad con ene
la resolucion 824 del 24 de octubre de 2017.
Implementar el médulo: Listar tareas del software | Reporte de Implementacion al 100% del 90%
DOCMA en Nivel Central. modulo: Listar tareas del software DOCMA °
Implementar el médulo: Listar tareas del software . o .
DOCMA en Direcciones Territoriales y Oficinas Repoﬂe de Implementacién al 100% del modulo 90%
. Listar tareas del software DOCMA
Adscritas.
Realizar el seguimiento a las areas del nivel central
y territorial en la aplicacion de las Tablas de | Informe de seguimientos 90%
Retencién Documental.
Realizar el Acompafiamiento a las diferentes areas
: . o o
del nivel central y Ferrltorlal en la aplicacion de las Actas de reunién y Listados de asistencia 100%
Tablas de Retencion Documental

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

En lo referente a la Gestion de Documentos y Archivos de la entidad y para dar cumplimiento a la
implementacion del Programa de Gestién Documental y a los documentos solicitados en virtud del Decreto
1080 de 2015, se elaboraron e implementaron los siguientes instrumentos Archivisticos:

Tabla 2. Cumplimiento requerimientos normativos

DESCRIPCION

\ INSTRUMENTOS \
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Aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo del 16 Noviembre de
2016. y publicado en la pagina web en la direccién
https://www.restituciondetierras.gov.co/programas-gestion-documental
Convalidadas por el Archivo General de la Nacion y publicado en la pagina
web en la direccién.
https://www.restituciondetierras.gov.co/tablas-de-retencion-documental
Convalidadas por el Archivo General de la Nacion y publicado en la pagina
web en la direccién.
https://www.restituciondetierras.gov.co/cuadros-de-gestion-documental
Publicado en la pagina web en la direccion

Inventarios Documentales | https://www.restituciondetierras.gov.co/web/guest/pdf-planes-y-
gestion/-/pdf/10184&dd90a824-70af-4f08-ae16-0637f33603b1
Aprobados por el Comité de Desarrollo Administrativo del 24 de abril de
indice de informacién 2016 y publicado en la pagina web en la direccién:

Clasificada y Reservada https://www.restituciondetierras.gov.co/datos-abiertos

Programa de Gestion
documental

Tablas de Retencion
Documental

Cuadros de Clasificacion
Documental

Sistema Integrado de Aprobados por el Comité de Desarrollo Administrativo del 30 de enero de
Conservacion 2018 y mediante Resolucion 365 de 2018.
Aprobados por el Comité de Desarrollo Administrativo del dia 6 de abril de
PINAR
2018.
Aprobados por el Comité de Desarrollo Administrativo del dia 6 de Abril de
2018.
Politica de Gestidn http://intranet.comunidad-urt/documents/10197/91150/GD-ES-
Documental 01+POL%C3%8DTICA+DE+GESTI%C3%93N+DOCUMENTAL.PDF/8e623870-

5750-4e91-a64b-1cbb0af8243e

Dentro del Sistema integrado de Gestion de la entidad se en cuentan con
los siguientes documentos normalizados:

Total, de

. documentos

S|stem.ef Integrado de Caracterizacion de proceso 1
Gestidn Proceso y —

L Procedimientos 5
procedimientos Manual 1
Guias 7
Instrumentos 3
Protocolos 2
Formatos 29

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
3. DOCUMENTACION DEL PROYECTO TIERRAS ( PPTP)

La Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras recibié Documentacion relacionada
con el Proyecto Proteccion de Tierras y Patrimonio de la Poblacion Desplazada creado desde el 2001 al 2011
adscrito en su momento a la Agencia Presidencial para la Accién Social y la Cooperacién Internacional, el
cual trabajaba bajo recursos de cooperacién del Banco Mundial, ACNUR, AECID entre otros, administrados
por operadores como la Organizacién Internacional para las Migraciones (OIM) y Opcién Legal. Una vez
aprobada la ley 1448 de 2011 en donde se decide por parte del gobierno que el PPTP se convertiria en lo
gue es ahora la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras, se tiene actualmente
la administracion de la documentacion producida por el PPTP.
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La Unidad Adelanto el proceso de intervencidn archivistica que conllevo a la aprobacion de las Tablas de
Valoraciéon Documental fue realizada por parte del Comité de Desarrollo Administrativo durante la vigencia
2014 y adoptadas mediante la Resolucion 0271 de 2014.

Dicha labor se realizé a 167 metros lineales, para un total 2091 expedientes, distribuida de las siguientes
areas:

Tabla 3. Expedientes proyecto proyeccion de tierras

DEPENDENCIA O AREA Expedientes
Gerencia 100
Juridica 42
Comunicaciones 1
Administrativa 920
Etnica 58
Monitoreo 11
Analisis territorial 16
Proteccion y formalizacion 242
Reparacion y restitucion 32
Barrancabermeja 93
Cali 83
Cartagena 89
Cducuta 49
Ibagué 51
Medellin 163
Mocoa 5
Pasto 52
Sucre 7
Valledupar 47
Villavicencio 30
TOTAL DE EXPEDIENTES 2091

Fuente: Inventarios Documentales Proyecto Proteccidn de Tierras y Patrimonio de la Poblacion Desplazada - 2014

4. AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION

En la Vigencia 2018 el proceso de gestién documental realizo en compaiia de la Oficina Asesora de
Planeacién el autodiagndstico del modelo integrado de planeacién y gestion para los temas relacionados
con la gestién documental el cual arrojo el siguiente resultado:

Figura 2 . Autodiagndstico MIPG

AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD CALIFICACION TOTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE RESTITUCION DE TIERRAS

De lo anterior vale la pena mencionar que el componente que tiene mas baja calificacién es el de los
aspectos Tecnoldgicos que cuenta con un porcentaje de avance del 25%. Por lo anterior es necesario

UNIDAD ADMIAISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIGN
DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia




;‘—'?ﬁl?f:*i; UNIDAD

SJy? DE RESTITUCION
DE TIERRAS

—
CO-SC-CERS575762

trabajar en la vigencia 2019 los aspectos que complementen la politica de Gestion Documental de la Entidad
con el fin dar cumplimiento a lo establecido en el modelo Integrado de Planeacion y gestién.

5. COMUNICACION EFECTIVA
Como parte del seguimiento y control de proceso de gestion documental a nivel nacional se establecio un
enlace que se encarga de Recepcionar, realizar seguimiento a los tiempos de respuesta de las solicitudes
realizadas por los directores territoriales y el nivel central en los temas relacionados con la gestién

documental. En lo corrido de 2018 se han recibido 3941 solicitudes las cuales se han respondido de manera
oportuna. Se presenta el estado actual de movimiento de solicitudes del proceso.

Figura 3. comportamiento comunicacién Efectiva

COMPORTAMIENTO COMUNICACION EFECTIVA

1035

177 = ARCHIVO CENTRAL

= BODEGA
= Comunicacion efectiva

CORRESPONDENCIA

/

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

= DOCMA

= ESTRATEGIA

m GESTION DOCUMENTAL
= POSFALLO

= PQRS

5.1.Instrumento de Seguimiento
El instrumento de seguimiento para la comunicacidn efectiva es una herramienta disefiada en una base
Excel en el cual se lleva el control de la recepcion de solicitudes y se encuentra en la Siguiente ruta: CARPETA
ENTREGA LIDER GESTION DOCUMENTAL/COMUNICACIONEFECTIVA.

6. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (DOCMA)
Este equipo se encarga de administrar, Controlary Soportar en el Gestor Documental DOCMA los procesos
de correspondencia, Archivo de Gestion, Archivo central y PQRS. Mejorando los tiempos de respuesta y
garantizando la conservacion de estos a través de la aplicacion del Sistema de Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo.

6.1.Estructura del Equipo DOCMA.
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

6.2. Antecedente del Gestor Documental DOCMA

e Atravésdel contrato de prestacion de servicios No. 872 del 2013 cuyo objeto consistié en: “Adquirir
un sistema de gestion documental de acuerdo con las necesidades y procedimientos de la Unidad
Administrativa Especial de Gestidén de Restitucidn de Tierras Despojadas a nivel nacional”; mediante
el cual se dio inicio a la instalacién e implementacion del Gestor Documental DOCMA. En los
soportes de los estudios previos del proceso no se denota participacion del area de gestién
documental en su construccién y definicion.

e Enelafio 2014 se realizod la verificacion de las funcionalidades con el acompafiamiento de la oficina
de control interno, con el fin que la Oficina de tecnologias de la Informacién diera el recibo a
satisfaccion. en el mes de septiembre se inicio la puesta en marcha del aplicativo DOCMA en el
nivel central en lo relacionado con el mddulo de radicacién e indexacién de correspondencia el cual
tuvo un periodo de estabilizacidn durante la vigencia 2014.

e Durante el afio 2015 y en relacién con la politica de gestion documental se estandarizé la
produccion, tramite y entrega de las comunicaciones oficiales para la Unidad con lo cual se logré
ajustar el procedimiento a la normatividad vigente en materia archivistica que generd la mejora de
la operacion de la radicacidn, tramite y entrega de las comunicaciones oficiales, se inicio la
implementacion mediante la puesta en producciéon del mdédulo de radicacidon e indexacidon de
correspondencia.

e Durante el afio 2016 se realizé la entrada en produccion en las ventanillas Unicas de
correspondencia en el nivel territorial y se dio la socializacion sobre la utilizaciéon de las nuevas
funcionalidades adquiridas con el fin de agilizar el proceso de radicacién de correspondencia. Esta
socializacién fue realizada a los usuarios de las ventanillas Unicas de correspondencia a nivel
nacional.

e Durante el afio 2017 el Grupo de Gestion Documental en conjunto con la Oficina de Tecnologias de
la Informacién implementaron a nivel nacional los médulos de: Usuario de correspondencia “Listar
Tareas”, Gestor documental DOCMA “administracién de expedientes”, junto a labores de
interoperabilidad con otros sistemas, incluyendo el sistema de Registro estas ultimas fueron
lideradas directamente por la Oficina de tecnologias de la Informacion.

e Para el afio 2018 el Grupo de Gestién Documental en conjunto con la Oficina de Tecnologias de la

Informacidn se ha propusieron estandarizar y estabilizar el Sistema de Gestién Documental para lo
cual la Unidad ha identificado la necesidad de:
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o Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, las cuales fueron convalidadas el 24
de octubre de 2017 mediante Resolucién 824 /2017.
o Migracién de la estructura base de datos a File System.

6.3.Implementacion del DOCMA.

Frente al estado de avance de la implementacion del gestor documental frente a sus diferentes
funcionalidades presenta el siguiente estado a la vigencia 2018:

Tabla 4. Médulo de implementos

Mddulos Implementados:

1. Parametrizacion
Implementacién: 100%
Uso: 85%

2. Radicacién e Indexacidn.
Implementacién: 100%
Uso: 100%

3. Usuario Correspondencia.
Implementacién: 100%
Uso: 70%

4. Archivo y Consultas.
Implementacién: 100%
Uso: 50%

5. Gestor Documental.
Implementacién: 100%
Uso: 80%

6. Reportes y Seguridad.

Implementacién: 100%
Uso: 100% Constante

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Equipo Docma

de otra parte, se presenta el estado de las tareas finalizadas, las que se encuentran en proceso y aquellas
que se deben definir para el 2018.

Figura 5 ejecucién de actividades Docma Vigencia 2018
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Cargue Masivo de TRD.

Mddulo Usuario Correspondencia “Listar tareas” (Retroalimentaciones y Socializaciones).
Reportes semanales y mensuales.

¥ ¥V ¥YY

Cargue 2017 de 2475 Expedientes.

Cargue 208 de 1453 expedientes.

Actualizacion HISTORIAS LABORALES 456.

Atencidn Soporte lery 2do Nivel,

Anulacidn de radicados.

Cambio de Estructura de datos de DOCMA (BD,TRD) Contrato 1389/2018. (Proceso de Estabilizacidn)
Politica de Documento Electronico. (MIPG)

En Proceso

YY VY YY¥YY

Modulo de resoluciones,

Plantillas (Memorando — Oficio).

Firmas digitales.

Aplicacidn de TRD en DOCMA.

Nodo de Tierras. (Interoperabilidad DOCMA Vs REGISTRO)
PQRs — STRATEGOS. (Tramite PQRS)

Plan Mejoramiente Archivistico (PIMA)

En Definicion
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa.

6.4.Estado De Digitalizacion Y Cargue De Expedientes.
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con respecto al avance del cargue de los expedientes electrénicos durante la vigencia 2018 se presento
el siguiente comportamiento:

Figura 6 ejecucion de actividades Docma vigencia 2018

HISTORIAS LABORALES

CANTIDAD CARGADAS PENDIENTES
DE POR
HISTORIAS L. ACTUALIZAR
556 482 74
. CANTIDAD DE PENDIENTES TIPO
. EXPEDIENTES S POR CARGAR| EXPEDIENTE
JURIDICOS /
2017 2475 388 2087 OPS
JURIDICOS /
2018 1453 60 1393 OPS
CONTROL
2013 - 2018 242 242 0 INTERNO
DISCIPLINARIO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa. 30 de Noviembre de2018

Es de anotar que durante el periodo comprendido entre marzo a agosto de 2018 se detuvo el cargue de
expedientes a los contratos por encontrarse en definicion la nueva version de la guia de organizacion de
expedientes contractuales.

6.4.1. Instrumento de control

El instrumento con el que se realiza seguimiento al cargue al sistema docma es una herramienta disefiada
en una base Excel en el cual se lleva los tiempos y movimientos y seguimiento en el cargue se encuentra en
la Siguiente ruta: CARPETA ENTREGA LIDER GESTION DOCUMENTAL/DOCMA.

6.5. Disponibilidad Del Gestor Documental DOCMA

Frente a la disponibilidad del sistema se presenta el Uptime (tiempo disponible) del Gestor Documental por
cada mes de la presente vigencia, se encuentra que en promedio la aplicacién ha estado disponible un
96.7% con 411 minutos de afectacidon en promedio, para el mes de noviembre de 2018 el tiempo de
afectacién fue de 342 minutos con 15 incidencias presentadas y una disponibilidad del 99.03%.
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Figura 7. disponibilidad gestor documental
UPTIME GESTOR DOCUMENTAL DOCMA VIGENCIA 2018
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa. 30 de Noviembre de 2018

6.6.Atencion de Mesa de Ayuda Funcional DOCMA.

La mesa de ayuda del sistema DOCMA permite a los usuarios obtener de manera fécil y eficaz soluciones
frente a los inconvenientes presentados en el manejo del gestor documental. Para la vigencia 2018 se ha
presentado el siguiente comportamiento:

Figura 8. Incidencias atendidas 2018

INCIDENCIAS ATENDIDAS 2018

Noviembre; 513;
10% Enero; 392; 8%

Febrero; 326; 6%

Octubre; 568;11%
Marzo; 367; 7%

I; 529; 11%

Agosto; 501; 10%
Mayo; 455; 9%

Julio; 480; 10% Junio; 435; 9%

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa. Corte 2018.

7. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

El equipo de Tablas de Retencién Documental Realiza actividades de implementacion y sirve de enlace en
los procesos de gestion documental frente a los requerimientos de los organismos de control interno y
externos.
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7.1.Estructura del equipo Tablas de Retencion Documental.

Figura 9. Estructura Equipo TRD.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ¥
SEGUIMIENTO A PLAMES
MILEMA FORERD

NATALY MORENO YURANNI LOZANO
{RUTPA)

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa

7.2. Aplicacion Tablas de Retenciéon Documental Nacional

En virtud del ejercicio de aplicacidn, seguimiento y demas actividades realizadas en torno a la aplicacion de
las TRD en las Direcciones Territoriales y Oficinas Adscritas, se brindaron lineamientos necesarios para una
correcta aplicacion con la adopcion de los 11 pasos establecidos en el proceso:

e En términos generales las Direcciones Territorial y Oficinas Adscritas presentan avances sobre el
proceso de Clasificacién y Ordenacién de la informacion de acuerdo con el tramite y a la aplicacion de
TRD.

e Los expedientes presentan caracteristicas de preservacion, el algunos se identific6 material abrasivo
gue afecta la conservacion de la informacién, por lo tanto, se da la instruccion para que sea retirado en
el momento que se finalice la ordenacién de cada expediente.

e El encarpetado se esta realizando de acuerdo con las directrices de gestién documental para la
informacién misional, tomando como guia el tamafio oficio y alineado en la parte superior. La unidad
de almacenamiento es la adecuada segun los insumos que suministra la unidad para la conservacion de
la informacion. Se realiza la recomendacion de identificar los expedientes que no sean misionales
volteando la tapa de la caratula y agregando el formato de rétulo establecido por el SIG.

e lainformacién de las Direcciones Territoriales y Oficinas Adscritas no esta foliada en su totalidad, de
igual forma se evidencia que la actividad se esta realizando en la medida en que se entrega la
documentacién para custodia de Gestion Documental.

e En algunos casos los expedientes no cuentan con hoja de control, lo cual evidencia un incumpliendo
con el proceso de descripcion de la informacion, por lo tanto se hace dan las indicaciones
correspondientes y se solicita adicionalmente revisar las versiones segun el SIG.

e Es necesario en algunas sedes verificar los rétulos de las carpetas, con el fin de incluir la informacién
correspondiente en la version vigente para cada caso.

e El inventario documental se administra de forma electrdnica, por directriz del equipo de seguimiento
se esta realizando una hoja de célculo por cada serie o subserie documental, dejando evidencia del
expediente en el orden de la TRD.

e Al realizar la verificacién de la disposicion fisica de los expedientes conformados, se evidencia que en
la mayoria se ha aplicado el instrumento en el archivo, a su vez se esta realizando el proceso de
transferencia de las vigencias 2012-2016.
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e Los espacios destinados para el almacenamiento de la informacion de cada enlace son directamente
sus escritorios, por lo tanto, ellos mismos son quienes custodian la informacién dependiendo el
proceso.

e El archivo de gestidon centralizado custodia la informacién en archivos rodantes identificados
adecuadamente, teniendo en cuenta que el equipo de Gestiéon documental apoya a la DIRECCION
TERRITORIAL en la custodia de los expedientes misionales como microzonas, procesos de ruta
individual, PQRS, Acciones de tutela y RUPTA.

7.3.Estado de Aplicacidon de Tablas de Retencion Documental Direcciones Territoriales Y Oficinas
Adscritas

Se presenta el estado del avance de la implementacion de las tablas de retencion documental en el nivel
territorial y central de acuerdo al porcentaje de aplicacién consolidada:

Tabla 5. Cumplimiento aplicacion

CUMPLIMIENTO APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30
ORDENACION 20
DESCRIPCION 15

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Equipo TRD

Figura 10. Cumplimiento TRD nivel territorial.

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

W AVANCE APLICACION m PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa. Equipo TRD

CUMPLIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE LAS TRD NIVEL CENTRAL

Tabla 6. cumplimiento aplicacién

CUMPLIMIENTO APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30
ORDENACION 30
DESCRIPCION 20

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa —
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Figura 11. Cumplimiento TRD nivel Central.

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

WAVANCEAPLICACIIN  m PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa.

8. GESTION RUPTA.

El objetivo del proceso RUPTA es establecer lineamientos especificos para la administracion, conformacion,
organizacién y preservacién de los expedientes del Registro Unico de Predios y Territorios Abandonados —
RUPTA, que permita la normalizacion de los procesos técnicos en temas documentales.

En la vigencia 2018 el equipo de gestion documental ha realizado gestiones tendientes a unificar conceptos
y fijar directrices y/o lineamientos para la administracion, conformacion, organizacion y conservacion de
los documentos del Registro Unico de Predios y Territorios Abandonados — RUPTA, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucién 355 de 2017 y la Resolucién 306 de 2017 en el cual se establecen las directrices
para el manejo del RUPTA en la Unidad de Restitucion de Tierras. A la fecha se ha apoyado al Direccién
Juridica en la custodia y administracion de expedientes RUPTA, entre los cuales se cuenta con la
documentacién recibida del INCODER v las solicitudes recibidas de forma directa a la Unidad.

Tabla 7. Custodia Expedientes RUPTA

TIPO DE INVENTARIO CAJAS EXPEDIENTES FOLIOS

PRIMER PERIODO 56 10.608 36.424

SEGUNDO PERIODO 24 582 20.216

TERCER PERIODO 10 332 7.325

SOLICITUDES DE

PROTECCION 2DA ENTREGA 23 >82 11.630

CANCELACIONES 2DA

TR 25 490 11.780

ETNICOS SEGUNDA

ENTREGA 1 > 1

DECISIONES REGISTRALES 1 79 1.181

APERTURA FOLIO DE

MATRICULA 34 992 27.616

PROCESOS JURIDICOS 26 194 35.020

NOTAS DEVOLUTIVAS 31 286 33.429
TOTAL 231 14.150 184.752

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa — Corte: 2018.

Adicional a las gestiones mencionadas anteriormente, se ha avanzado en los siguientes items:
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e Serealizd el proceso de traslado documental de 187 expedientes RUPTA a las direcciones territoriales
por medio de memorandos internos, los cuales fueron recibidos en el periodo de transicion de
competencias a la entidad y de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 722 de 2016 a través de la
cual el Director General delegd a las Direcciones Territoriales las funciones relacionadas con la
administracién de dichas solicitudes.

e Se establecieron lineamientos que permiten realizar Transferencias Documentales de expedientes
RUPTA, por parte de otras entidades de acuerdo con lo establecido en el Decreto 029 de 2015 del
Archivo General de la Nacién.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Resolucidn 355 de 2017 “Por la cual se modifica y adiciona la
Resolucion 789 de 2016 mediante la cual se unifican las actividades relacionadas con la conformacion,
actualizacién, custodia y archivo del expediente de restitucién de tierras”, estableciendo directrices
para la conformacion de expedientes RUPTA por parte de las Direcciones Territoriales y Dependencias
relacionados con el tramite de esta informacion.

e Seremitid lainformacion final para el apoyo a la creacion del Instrumento Registro Especial de Archivos
de Derechos Humanos del Centro Nacional de Memoria Histdrica, realizando articulacién entre las
entidades a fin de tener un control y seguimiento a las actividades relacionadas con el mismo frente al
proceso de RUPTA.

Adicionalmente, a través del proceso RUPTA se realizd la aprobacidén de las series y subseries que se
aplicaran al proceso RUPTA con el fin de ser incluidas en la actualizacidon que se realizara en las Tablas de
Retencién Documental. Con ello también se estda realizando seguimiento y control de calidad frente a la
conformacién, organizacidn y consolidacién de los Inventarios Documéntales del proceso RUPTA a fin de
tener su normalizacion en el segundo semestre de 2018. Actualmente, se cuenta con una guia para la
conformacién de expedientes proceso RUPTA, la cual ha sido socializada a nivel nacional.

Con corte a 31 de agosto, el equipo de Gestion Documental ha gestionado un total de 334 requerimientos

RUPTA por parte de las Direcciones territoriales y la Direccion Juridica, asi:

figura 12. solicitudes Territorio - RUPTA

Solicitudes de territorio hacia RUPTA

6
8 3

Al
)

8

m il i

Enero Febrero Marzo A Mayo

m Requerimientos ® Atendido ™ Sin atender

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa — Corte: 2018.

A la fecha se han alimentado y actualizado en inventario un total de expedientes de cancelaciones a los
cuales se les ha realizado el proceso del 100%.
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Tabla 8. Gestion Expedientes RUPTA
TOTAL, PORCENTAIJE
ACTIVIDAD EXPEDIENTES DE AVANCE
INVENTARIO .
DOCUMENTAL 122 HL270
CORRECCION DE .
ORGANIZACION 25 100%
HOJAS DE CONTROL 35 100%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Por ultimo, frente a todo el componente de gestion documental, es importante precisar que con el fin de
garantizar la conservaciéon del acervo documental en ambientes seguros y bajo la confidencialidad
requerida, la Unidad cuenta con biométricos de ingreso, sensores de humo, cdmaras de seguridad,
vigilancia 24 horas y acceso restringido al personal diferente al encargado de los procesos archivisticos y de
gestidon documental. Por otra parte, los soportes diferentes a papel son conservados en las respectivas
Cintotecas y Planotecas con llaves de seguridad, las cuales son administradas directamente por los
encargados de la custodia de esta informacion tanto en el nivel central como en el territorial.

En cuanto a la informacion almacenada en el gestor documental se indica que se cumplen con las politicas
de seguridad de la informacién emitidas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

9. PROCESO DE CORRESPONDENCIA

9.1.Estructura Proceso de Gestion documental.

Figura 13. Organigrama proceso de correspondencia.

PROCESD

CORRESPONDEMCIA
URIEL CARRENO

:

CAMILO FAJARDO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

La gestion de Comunicaciones Oficiales busca administrar de manera oportuna y eficiente la recepcidn,
radicacion y distribucion de las comunicaciones recibidas y enviadas tanto interna como externamente a
través de las ventanillas Unicas de radicacion, localizadas en la Sede Central y en las Direcciones
Territoriales, acorde con los lineamientos del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

En la ejecucion de esta actividad se recibieron en las ventanillas de radicacién de la Sede Central y de las
Direcciones Territoriales, las comunicaciones oficiales tanto internas como externas indexadas en el
Sistema DOCMA y posteriormente entregadas a cada una de las dependencias encargadas de darle tramite
de respuesta. A continuacidn, se presentan las estadisticas de la gestion realizada:
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Tabla 9. Gestion de Comunicaciones Oficiales
DIRECCION TERRITORIAL TOTAL
ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Sede Central 15277 17209 11937
Direccion Territorial Antioquia Oriente
Noroccidente Medellin 6359 1253 6436
Direccion Territorial Apartado 1984 555 2454
Direccion Territorial Bogota 4511 1315 4815
Direccion Territorial Bolivar - Carmen de
Bolivar 1501 355 2254
Direccion Territorial Bolivar Cartagena 445 350 8
Direccion Territorial Caqueta Florencia 1975 669 2819
Direccion Territorial Cauca Popayan 2197 614 3027
Direccion Territorial Cesar Valledupar 4691 701 4362
Direccion Territorial Cordoba - Sincelejo 1259 200 1368
Direccion Territorial Cordoba Monteria 2877 379 4720
Direccion Territorial Magdalena Medio -
Barrancabermeja 3291 617 4457
Direccion Territorial Magdalena Plato 562 129 915
Direccion Territorial Magdalena Santa Marta 2706 744 3249
Direccion Territorial Meta Villavicencio 6933 859 9704
Direccion Territorial Narifio Pasto 3718 526 6438
Direccion Territorial Norte Santander Cucuta 6249 530 5443
Direccion Territorial Putumayo Mocoa 4141 939 3731
Direccion Territorial Tolima Ibague 3620 739 3949
Direccion Territorial Valle del Cauca Cali 4235 861 3594
Oficina Adscrita Antioquia Oriente - Quibdo 97 69 141
Oficina Adscrita Cérdoba - Caucasia 626 191 650
Oficina Adscrita Magdalena - Barranquilla 934 470 1164
Oficina Adscrita Magdalena Medio -
Bucaramanga 2749 847 3851
Oficina Adscrita Meta-Guaviare 1826 124 2681
Oficina Adscrita Tolima - Huila 2094 624 2437
Oficina Adscrita Valle del Cauca Eje
Cafetero 1386 690 2175
Total general 88243 32559 98779

Fuente: Grupo de Gestiéon de Seguimiento y Operaciéon Administrativa — Corte: 2018.

Ademas de lo antes mencionado, se adelantaron las siguientes tareas en el marco de la mejora continua de
los procesos:

e Serealizé la actualizacién del Manual para la Administracién de Comunicaciones Oficiales.

e Se actualizaron los formatos de planillas para la distribucién de comunicaciones oficiales de la
Unidad.

e Se realizaron jornadas de socializacion de los lineamientos definidos en el Manual para la
Administracion de Comunicaciones Oficiales, al personal del proveedor del servicio integral de
mensajeria; con el fin de disminuir las fallas en el procedimiento de radicacion.
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10. GESTION POSFALLO

Figura 14. Organigrama proceso de Posfallo.

PROCESO POSFALLO
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

o

La “Guia para la conformacion y Organizacion de los expedientes de Restitucion de Tierras-Posfallo”. Se
elaboré con el fin de contar con un instrumento para la normalizacidn de las actividades archivisticas que
requiere la centralizacion, conformacién, administracion y preservacién de expedientes en la etapa de
posfallo.

En virtud de lo antes mencionado desde él se conformé el equipo de posfallo, el cual tiene como objetivo
socializar, retroalimentar, y garantizar la aplicacion de la “Guia para la conformacién y organizacién de los
expedientes de restitucion de Tierras” en sus diferentes frentes: Fondo, Proyectos Productivos, Vivienda y
Equipo Posfallo-GD.

Con la aprobacién de la Guia de Posfallo en el mes de enero se realizd acompafiamiento para la
socializacién, con el fin de exponer los lineamientos que se establecieron para la conformacion,
organizacién y preservacion de expedientes restitucion de tierras. En esta socializacion participaron la
totalidad de colaboradores de los equipos de cumplimiento de 6rdenes (Coordinacidn Posfallo, Fondo,
Proyectos Productivos, Vivienda).

Tabla 10. Colaboradores Capacitados

. PERSONAL
ITEM GRUPO CAPACITADO
(Coordinacion posfallo-Grupo
1 Fondo-Proyecto Productivo- 35
Vivienda)
) Colgboradores posfallo de 74
territorio
TOTAL 106

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Equipo Posfallo

Cada uno de los grupos de Posfallo de nivel central (Fondo, Proyectos Productivos y Vivienda) enviaron al
equipo de Posfallo-GD los expediente que requerian ser administrados, mediante el formato GD-FO-21 de
traslados, los mismos debian contar con la identificacion del proceso judicial emitido por el juez de
restitucion. El estado del arte de avance del proceso posfallo:
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Figura 15. Expedientes Intervenidos - Gestion Posfallo
ESTADO ARTE INTERVENCION POSFALLO
0
1155
1827
PROYECTOS PRODUCTIVOS 320
2338
930
FONDO 1078
2008
0 500 1000 1500 2000 2500
m EXPEDIENTES POR INTERVENIR m EXPEDIENTES INTERVENIDOS
B TOTAL DE EXPEDIENTES
Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
10.1. Estado Proyecto Productivo

11. ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO

El objetivo principal del archivo es el de velar por el resguardo, preservacion, conservacion, organizacién y
difusién del patrimonio documental generados en desarrollo de la actividad misional y administrativa de la
Unidad; de manera que se garantice su utilidad como soporte de la entidad desde el punto de vista
administrativo, legal e histarico.

A continuacidn, se describe el estado actual de las cajas en custodia del Archivo de Gestidn Centralizado es:
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Figura 16. Estado Archivo Central

CAJAS EN EL ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Gestion de Prestamos Documentales.

Se logra colocar a disposicion toda la informacion de manera agil y oportuna para los fines que se requiera,
atendiendo las solicitudes internas y externas que realizan los usuarios de los expedientes contractuales
gue se encuentren custodiados en el Archivo de Gestion Centralizado, dejando asi un registro de ello,
mediante el cual se diligencia el formato GD-FO-03 Préstamo Documental.
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Figura 17. Prestamos Documentales

Estado actual Prestamos Documentales
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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11.2. Gestion de Traslados Documentales

El traslado documental hace referencia al envié de expedientes o documentacién generada en desarrollo
de una relacién contractual al archivo de gestién centralizado, mediante el formato GD-FO-21 el archivo
mantiene en constante actualizacidn esta informacion. Actualmente el estado del archivo de gestidn
centralizado es el siguiente:

Figura 18. Traslados Documentales

Traslado documental
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Con el fin de optimizar el espacio disponible para el archivo de documentos se transfieren a la bodega todos
los expedientes generados en la Unidad cuya consulta es poco frecuente y ya se encuentran liquidados o
terminados, a la fecha las transferencias realizadas a la bodega son las siguientes:

Figura 19. Transferencias a Bodega
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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12. PLANES DE TRABAJO REALIZADOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA SEDE CENTRAL.

Los diagndsticos realizados en los meses de enero a marzo del 2018 y las cantidades de informacién
procesaday pendiente por procesar, de las vigencias octubre de 2017 y hasta la fecha en la cual se dio inicié
el plan de trabajo en cada area; de acuerdo con la resolucion 824 del 2017, con la cual se adoptan las TRD.,
en la Entidad. De igual manera se da cumplimiento al requerimiento hecho por las directivas para nutrir el
sistema de informacion y aprovechar de la mejor manera tanto el conocimiento como las buenas practicas
obtenidas en el ejercicio.

Desarrollo: El trabajo implementado, tuvo como principal estrategia, la sinergia entre los equipos de
diagndsticos, tablas de retencién documentales, grupo avispa 4 — 72 y los gestores documentales a cargo
de los archivos de gestidon de cada proceso intervenido. Los aportes realizados por parte de cada uno de los
equipos permitieron el procesamiento técnico de la informacidn, la entrega del conocimiento en forma
practicay la permanente y formativa asesoria, desde el inicio del ejercicio y hasta entregar los documentos
en cumplimiento con la norma.

Los planes de trabajo fueron remitidos formalmente a las directivas, estipulando los responsables de cada
actividad, como las fechas de ejecucion, las cuales fueron tentativas y ajustables, de acuerdo con las
cantidades de informacion y teniendo en cuenta la revisién detallada de cumplimiento de los numerales 1,
2y 3 del plegable publicado por gestiéon documental TRD aplicacién.

Para cada caso se realizé una reunién de apertura, en la cual se presentd la actividad tanto al directivo como
al grupo de trabajo y se dieron las explicaciones punto a punto respecto al trabajo a realizar. En
cumplimiento se ejecutaron los planes de trabajo en las siguientes oficinas:
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Tabla 11. Intervencion Archivos de Gestion.

AVAMNCES DEL PROCESO DE INTERWENCIHDN PLAMNES DE TRABAJOD ARCHINDG S DE
GESTIHON DE LA SEDE CENTRAL
CURMPLID
ESTADD
M. FLAN DDE TRABAIO RIS FIMNA L L8
= | ESTADD

Cerrado con
1 O ficina Asesora de Comunicaciones OF—mar—15 25-abr-18 o intervencion
Cerrado Sin
= Secretaria General 15—mar-18 25—abr-1&8 M intervencion
Cerrado con
3 O ficina de Control Interno 15—mar-18 O8—may-—1&5 H intervencion
Cerrado Sin
= Dirgccion General 27¥-abr-18 18—may-18 b intervencion
Zrupo de Gestion en Prewencion, Cerrado con
o Proteccion v Seguridad Z2¥-abr-18 01 —jun-1& H intervencion
O ficina de Control Interno Cerrado con
L= Dizciplinario 15—may-18 02—ago-—19 A intervencion
Zrupo de Gestion de Seguimiento w Cerrado con
7 O peracion Administratiea 16—may-18 04— =ep-—19 }( intervencion
Cerrado Sin
=] Servicio al Ciudadano 13—jun—1& 13—jun-—1& H intervencion
Cerrado con
=] Direccion social 27-juk-18 O4—sep-18 }( intervencion
Cerrado con
10 |Oficina Tecnolegia Informacion 27-juk-18 12-s2p-18 }( intervencion
Cerrado con
11 O ficina Asesora de Planeacion 20-ago—18 05—oct-18 }( intervencion
Cerrado con
12 |Direccion juridica POQR 1 WDE2018 20-oct-18 4 intervencidn
Cerrado con
13 |Direccidon Catastral 10-ago-18 1802018 }( intervencion
=rupo de Gestion en Contratacion e Cerrado =in
1.4 Inteligencia de Mercados 31 MOS0 S 31 MOSS201S o intervencion

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa —

Con la implementacién de los planes de trabajo se plantearon los siguientes objetivos:

e Dar apoyo a las areas en el procesamiento técnico de los expedientes que fueron producidos bajo
la implementacion de las TRD.

e Depurar la informacidn existente y realizar las correcciones necesarias en los formatos, versiones,
procedimientos y practicas que no hacen parte de los procesos estipulados por Gestion
Documental.

e Brindar la oportunidad para socializar, conocer y establecer las mejores practicas, respecto al
proceso de gestion documental.

e Utilizar de la mejor manera, la informacion levantada en los diagndsticos realizados en las unidades
de informacién.
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12.1. Cuadro de recursos utilizados en la intervencion:
Tabla 12. Seguimiento planes de trabajo a nivel central
IMPLEMENTACION PLANES DE TRABAJO ARCHIVOS DE GESTION NIVEL CENTRAL
RECURSOS INVERTIDOS 472
No. AREA/PROCESO Fech
.e.c 'a Fecha Fin Personal | Equipos Total
inicio
1 Oflcma‘ . Asesora de N/A N/A 0 0 $0
Comunicaciones
2 |Secretaria General N/A N/A 0 0 SO
3 | Oficina de Control Interno 2-may-18 | 8-may-18 2 2 $1.048.132
4 | Direccidn General N/A N/A 0 0 SO
Grupo de  Gestidbn  en
5 |Prevencidon, Proteccién y|15-may-18| 25-may-18 3 2 $3.028.263
Seguridad
g |Oficina de Control Interno) ;. 1o | 60018 3 3 $12.891.684
Disciplinario
Grupo de  Gestidbn  de
7 |Seguimiento y Operacion| 12-jul-18 | 27-ago-18 3 3 $9.433.184
Administrativa
8 | Servicio al Ciudadano 13-mar-18 | 13-jun-18 0 0 SO
9 | Direccién Catastral 10-sep-18 | 17-sep-18 4 4 $2.096.263
10 | Direccion Social 24-ago-18 | 31-ago-18 4 4 $2.096.263
11 | Oficina Tecnologia Informacion | 31-ago-18 | 7-sep-18 4 4 $2.096.263
12 | Oficina Asesora de Planeacién | 20-sep-18 | 2-oct-2018 4 4 $908.381
13 | Direccion juridica PQR N/A N/A 4 4 $768.630
Grupo de  Gestidbn  en
14 | Contratacién e Inteligencia de N/A N/A 0 0 SO
Mercados
Total $34.367.061
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Figura 20. Transferencias a Bodega
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% PARTICIPACION EN RECURSOS INVERTIDOS
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M 1 Oficina Asesora de Comunicaciones

M 2 Secretaria General

m 3 Oficina de Control Interno

4 Direccion General

M 5 Grupo de Gestidn en Prevencion,
Proteccion y Seguridad

M 6 Oficina de Control Interno
Disciplinario

W 7 Grupo de Gestion de Seguimiento y
Operacion Administrativa

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa —

Tabla 13. Avances Plan de Accién V. 2018

INFORME FINAL IMPLEMENTACION PLANES DE TRABAJO ARCHIVOS DE GESTION NIVEL CENTRAL

no requiri6 apoyo para la
implementacion de los procesos
técnicos de archivo.

Empoderar y concientizar a los
colaboradores del area en la
importancia que  representa
mantener actualizada la unidad de
informacion.

Se dio apoyo en el proceso de 1
expediente al cual se aplicaron los
procesos técnicos de foliacion,
cambio de unidades de
conservacion, elaboracion de
hojas de control, elaboracién de
rotulo de caja y carpeta y
diligenciamiento de formato de
inventario Unico documental.

No. AREA/PROCESO LOGROS RECOMENDACIONES
1 Oficina Asesora de | Teniendo en cuenta el poco | Continuar con la implementacion
Comunicaciones volumen de informacidén, el drea | tanto de los procesos técnicos

como de las Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestion Documental
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2 Secretaria General El area no requirié apoyo para la | Continuar con la implementacién
implementacion de los procesos | tanto de los procesos técnicos
técnicos de archivo. | como de las Tablas de Retencién
Documentales, por ser de
Empoderar y concientizar a los | obligatorio cumplimiento y de
colaboradores del area en la | acuerdo con las regulaciones
importancia que representa | establecidas porla Ley 594 de 2000
mantener actualizada la unidad de | — Ley General de Archivos, la Ley
informacion. 734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de

Gestién Documental
3 Oficina de Control | Se intervinieron 11 carpetas a los | Teniendo en cuenta la intervencion
Interno cuales se aplicaron los procesos | realizada y el plan de trabajo
técnicos archivisticos de Foliacion, | ejecutado, el archivo de la OCI
rotulacién de carpetas, | queda organizado del periodo de
elaboracion de hoja de control y | octubre de 2017 a febrero de 2018;
elaboracion de inventario | por lo cual es responsabilidad de
documental. El proceso fue | los colaboradores y lider de esta
realizado solo por un auxiliar de 4- | oficina, para que continden Ila
72 implementacion tanto de los
procesos técnicos como de las
Queda el archivo de gestion con | Tablas de Retencién
los procesos técnicos completos a | Documentales, por ser de
febrero de 2018 obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de

Gestién Documental
4 Direccién General El area no requirié apoyo para la | Continuar con la implementacién
implementacion de los procesos | tanto de los procesos técnicos
técnicos de archivo. | como de las Tablas de Retencién
Documentales, por ser de
Empoderar y concientizar a los | obligatorio cumplimiento y de
colaboradores del area en la | acuerdo con las regulaciones
importancia que representa | establecidas porla Ley 594 de 2000
mantener actualizada la unidad de | — Ley General de Archivos, la Ley
informacion. 734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de

Gestién Documental
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5 Grupo de Gestion en | Se intervinieron un total de 29 | Teniendo en cuenta la intervencion
Prevencion, Protecciéon | Carpetas, se prestd apoyo al | realizada y el plan de trabajo
y Seguridad proceso de alistamiento (retiro de | ejecutado, el archivo del GGPPS
material abrasivo y pegado de | queda organizado del periodo de
sobres en hojas tamafo carta). | octubre de 2017 a abril de 2018;
Se ejecutaron los procesos | por lo cual es responsabilidad de
técnicos archivisticos de foliacion, | los colaboradores y lider de esta
elaboracion de hoja de control, | oficina, para que continden la
rotulacién de caja y carpeta y | implementacién tanto de los
levantamiento de inventario. | procesos técnicos como de las
Tablas de Retencion
Los expedientes se entregaron con | Documentales, por ser de
inventario fisico y digital y queda | obligatorio cumplimiento y de
el archivo de gestion con los | acuerdo con las regulaciones
procesos técnicos completos a | establecidas por la Ley 594 de 2000
abril de 2018 asesora — Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental
6 Oficina de Control | Se intervinieron un total de 375 | Teniendo en cuenta la intervenciéon

Interno Disciplinario

expedientes, de los cuales 242
correspondian a otras vigencias y
fueron intervenidos como apoyo
al area para realizar la
transferencia primaria.

Los 133 expedientes restantes,
pertenecen a expedientes activos
del periodo de septiembre de
2017 a junio de 2018, con los
cuales se desarrollé el objeto del
plan de trabajo.

Se desarrollaron los procesos de
Foliacidn, Elaboracién de Hojas de
Control, Elaboracién de Rotulo de

Caja y Carpeta, Inventario
Documental, Diligenciamiento de
Formato de Traslado,

Diligenciamiento de Formato de
Transferencia, Diligenciamiento
de Formato de Inventario Unico
Documental y ocasionalmente
diligenciamiento de Formatos de
Testigo Documental y toma de
Fotocopias, entre otros.

Se realizé el control de calidad a la
intervencidon archivistica de cada
uno de los expedientes

realizada y el plan de trabajo
ejecutado, el archivo del proceso
de Control Interno Disciplinario
queda organizado del periodo de
octubre de 2017 a junio de 2018;
por lo cual es responsabilidad de
los colaboradores y lider de esta
oficina, para que continden la
implementacion tanto de los
procesos técnicos como de las
Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental
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entregados, y el equipo avispa
realizd los ajustes que resultaron
de dicho proceso. Sin ningln otro
pendiente se entregaron
mediante correo electrénico la
totalidad de archivos electrénicos
(inventario documental, formato
de traslado, formato de
transferencia, rotulos de cajas y de
carpetas etc.)

se solicitdé apoyo al proceso de
digitalizacion de los 242
expedientes a transferir, el cual se
va a prestar a través del equipo
DOCMA.

7 Grupo de Gestion de
Seguimiento y
Operacién
Administrativa

Se procesd6 un total de 72
expedientes a los cuales se
aplicaron los procesos técnicos de
Foliacion, Cambio de Unidades de
Conservacion, Elaboracion de
Hojas de Control, Elaboracion de
Rotulo de Caja y Carpeta vy
Diligenciamiento de Formato de
Inventario Unico Documental.

Queda el archivo de gestion con
los procesos técnicos completos a
agosto de 2018

Teniendo en cuenta la intervencién
realizada y el plan de trabajo
ejecutado, el archivo del GGSOA
queda organizado del periodo de
octubre de 2017 a agosto de 2018;
por lo cual es responsabilidad de
los colaboradores y lider de esta
oficina, para que continden la
implementacion tanto de los
procesos técnicos como de las
Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental

8 Servicio al Ciudadano

El area no requirié apoyo para la
implementaciéon de los procesos
técnicos de archivo.

Empoderar y concientizar a los
colaboradores del area en la
importancia que  representa
mantener actualizada la unidad de
informacion.

Continuar con la implementacion
tanto de los procesos técnicos
como de las Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
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desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental
9 Direccién Catastral Se procesd un total de 7 | Teniendo en cuenta laintervencion
expedientes a los cuales se | realizada y el plan de trabajo

aplicaron los procesos técnicos de
foliacion, cambio de unidades de
conservacion, elaboracion de
hojas de control, elaboracién de
rotulo de caja y carpeta y
diligenciamiento de formato de
inventario Unico documental.

Se  enviaron los  archivos
electrénicos editables al correo
electronico de la  persona
encargada de Ila unidad de
informacién (hojas de control,
rotulos de caja y carpeta,
inventario Unico documental).

Queda el archivo de gestion con
los procesos técnicos completos a
agosto 31 de 2018

ejecutado, el archivo de Ia
Direccién Catastral queda
organizado del periodo de octubre
de 2017 a agosto de 2018; por lo
cual es responsabilidad de los
colaboradores y lider de esta
oficina, para que continden la
implementacion tanto de los
procesos técnicos como de las
Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental

10 Direccion Social

Se procesd6 un total de 7
expedientes a los cuales se
aplicaron los procesos técnicos de
foliacion, cambio de unidades de
conservacion, elaboracion de
hojas de control, elaboracién de

rotulo de caja y carpeta y
diligenciamiento de formato de
inventario Unico documental,

gueda el archivo de gestidn con los
procesos técnicos completos a
julio 31 de 2018

Teniendo en cuenta la intervencién
realizada y el plan de trabajo
ejecutado, el archivo de Ia
Direccién social queda organizado
del periodo de octubre de 2017 a

julio de 2018; por lo cual es
responsabilidad de los
colaboradores y lider de esta

oficina, para que continden la
implementacion tanto de los
procesos técnicos como de las
Tablas de Retencion
Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
acuerdo con las regulaciones
establecidas por la Ley 594 de 2000
— Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de
Gestién Documental
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11 | Oficina Tecnologia | Se procesé un total de 51 | Teniendo en cuenta laintervencion
Informacién expedientes a los cuales se | realizada y el plan de trabajo
aplicaron los procesos técnicos de | ejecutado, el archivo de la Oficina
foliacidon, cambio de unidades de | de Tecnologias de la Informacion
conservacién, elaboracién de | queda organizado del periodo de
hojas de control, elaboracién de | octubre de 2017 a julio de 2018;
rotulo de caja y carpeta y | por lo cual es responsabilidad de
diligenciamiento de formato de | los colaboradores y lider de esta
inventario Unico documental. | oficina, para que continden la
Se entregan los 51 expedientes en | implementacion tanto de los
9 cajas, con el respectivo | procesos técnicos como de las
inventario 'y los  archivos | Tablas de Retencién
electrdénicos Documentales, por ser de
obligatorio cumplimiento y de
Queda el archivo de gestién con | acuerdo con las regulaciones
los procesos técnicos completos a | establecidas por la Ley 594 de 2000
julio 31 de 2018 — Ley General de Archivos, la Ley
734 de 2002 (Cdodigo Disciplinario
Unico) y el acuerdo 42 del 2002 del
AGN., normas sobre las cuales se
desarrollan las auditorias de los
entes de control en materia de

Gestion Documental

12 | Oficina Asesora de | Durante el desarrollo del plan se
Planeacién realizé el acompafiamiento en las

siguientes actividades:
*Diligenciamiento del Inventario
Unico Documental segun
aplicacion de la TRD. *
Conformacion e identificacién de
los expedientes segin TRD.

*Los dias 14 y 18 de septiembre se
realizd el seguimiento cualitativo
de los expedientes a intervenir por
el equipo del plan avispa, con el fin
de entregarlos correctamente
ordenados.

El equipo avispa procesé un total
de 25 expedientes a los cuales se
aplicaron los procesos técnicos de
foliacion, cambio de unidades de
conservacion, elaboracion de
hojas de control, elaboracién de
rotulo de caja y carpeta y
diligenciamiento de formato de
inventario Unico documental.

El martes 2 de octubre se
entregaron los 25 expedientes
debidamente procesados junto
con los archivos electrénicos
editables.

Realizada la verificacién fisica de
los expedientes de la Oficina el (14-
09-2018), se evidencid que se
presentan inconsistencias como la
inclusién de dos vigencias en un
mismo expediente, por lo tanto, se
solicité un control de calidad por

parte de la oficina segun las
instrucciones  brindadas, para
retomar posteriormente la

verificacion por parte del equipo
TRD. En el momento de la revisién
(18-09-2018) se identificaron
documentos mal ubicados segun
cronologia, por lo tanto, se le
informé la novedad a Daniela Avila
como encargada del archivo, quien
realizo el ajuste.

Debido a las particularidades de los
expedientes se debid acudir al area
(OAP) con el fin de describir
adecuadamente los tipos
documentales relacionados en la
hoja de control.
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13

Direccidn juridica PQR

Durante el desarrollo del plan se
realizé el acompafamiento a la
Direccién Juridica de Restitucién
en las siguientes actividades:

* Diligenciamiento del Inventario
Unico Documental segun
aplicacion de la TRD.

* Conformacién e identificacion
de los expedientes seguin TRD.

* El dia 8 de octubre se realizé el
seguimiento cualitativo de los
expedientes a intervenir por el
equipo de 4-72 plan avispa, con el
fin de entregarlos correctamente
ordenados.

Se procesaron un total de 46
expedientes correspondientes ala
serie documental
“Conciliaciones”, a los cuales se le
aplicaron los procesos técnicos de
foliacion, cambio de unidades de
conservacién, elaboraciéon de
hojas de control, elaboracién de
rotulo de caja y carpeta y
diligenciamiento de formato de
inventario Unico documental.

El lunes 22 de octubre se
entregaron los 46 expedientes
debidamente procesados junto
con los archivos electrénicos
editables

Realizada la verificacién fisica de
los expedientes de la Direccion
Juridica (08-10-2018), se evidencid
gue se presentaban inconsistencias

como almacenamiento de |Ia
informacién en diferentes lugares
de la estanteria sin ningln

parametro légico de ordenacion,
adicionalmente expedientes como
las demandas no contaban con
ordenaciéon cronoldgica segln
sondeo realizado y expedientes
que no se encontraron en las cajas
en el momento de la revision , por
lo tanto, se solicitd un control de
calidad por parte de la Direccion
Juridica segln instrucciones
brindadas y correo remitido el dia
mismo 8 de octubre, para retomar
posteriormente la verificacién por
parte del equipo TRD.

Teniendo en cuenta el resultado de
la revisidén, se solicita que los
ajustes sean realizados entre el
martes 9 y el miércoles 10 de
octubre hasta el mediodia, para
realizar nuevamente control de
calidad y entregar al equipo de
intervencién del plan avispa el
jueves 11 de octubre.

Las subsanaciones no pudieron ser
realizadas por la Direccidn Juridica
en el tiempo establecido, por lo
tanto, se procedid segun se habia
informado previamente, con la
intervencién de los expedientes ya
verificados y avalados, en la
revision.

Debido a las particularidades de los
expedientes se debiod acudir al area
con el fin de describir
adecuadamente los tipos
documentales relacionados en la
hoja de control.

El expediente de la “Conciliacién
Extrajudicial de Diana Carolina
Suarez y Marco Aurelio Granados”
no fue entregado por el area parala
intervencién; en reemplazo se
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recibio la “Conciliacidn Extrajudicial
de la Universidad de Antioquia”.
14 | Grupo de Gestién en | Los  principales logros se | Actualizar el inventario Unico
Contratacién e | encuentran enmarcados en los | (versidon 4), y corregir el ordinal de
Inteligencia de | aspectos por mejorar, escritos y | las cajas, Implementar los procesos
Mercados reportados en el diagndstico, ya | técnicos para la informacion que

gue la unidad de informacion, del
area, no fue intervenida por 4-72

administra el area, revisar y aplicar
las TRD, recuperar las copias vy

plan avispa, por tener un grupo de | segundos originales con valor
trabajo permanente para el | agregado que se encuentran en los
procesamiento de la informacidn, | expedientes de documentos de
en el archivo de gestién | apoyo, implementar el
centralizado. procedimiento de control de

préstamos, dar el uso adecuado al
espacio asignado, pedir una copia
del inventario de todos los
documentos que reposan en el
archivo central, implementar el
acuerdo 7 del 2014 del archivo
general de la nacién, respecto a la
reconstruccion de los expedientes
extraviados, designar un gestor
documental en propiedad,
Implementar lo correspondiente a
PQRSD ordenado por la Entidad. La
persona designada para el tramite
y proyecciéon de la respuesta del
PQRSD

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018

13. GESTION ESTRATEGIA CENTRALIZACION EXPEDIENTES 2012 — 2016

Intervencién de los expedientes fisicos y digitales con decisién de fondo en la etapa administrativa proferida
entre los afios 2012 a 2016 a través de la Revisidn, verificacién y Completitud de los documentos minimos
establecidos para la toma de una decisién de fondo (hitos), ademas de la intervencion en materia
archivistica y del Sistema de Registro de Tierras en lo relacionado con la foliacién, rotulacidn, hoja de
control, digitalizacidén y cargue de los documentos faltantes al sistema de registro de tierras abandonas y
despojadas forzosamente. Lo anterior respetando el principio de procedencia y orden original dado por los
productores documentales a la hora de la sustanciacién de cada uno de los expedientes.

Del proyecto estan excluidos los expedientes de la etapa judicial y la etapa posfallo teniendo en cuenta que
el alcance del proyecto es la revisidn de las decisiones administrativas tomadas por la Unidad en virtud de
sus procedimientos internos.

"No incluye los expedientes de la etapa judicial y posfallo.
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14.2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO

e Revisar, Verificar la completitud de los documentos los documentos minimos o hitos establecidos
para la toma de decisiones que deben obrar en los expedientes de restitucion de tierras ruta
individual de los profesionales juridicos (secretario técnico y/o Abogado Junior).

e Garantizar que los expedientes con decisién de fondo 2012 a 2016 de restitucion de tierras cuenten
con todos los procesos archivisticos requeridos en la normatividad archivistica.

Completar el expediente digital del sistema de registro de tierras despojadas y abandonadas
forzosamente, en la herramienta tecnologia que suministre la OTI para tal fin.

14.3. ACLARACION DE COMPLETITUD SEGUN EL DOCUMENTO DE LA ESTRATEGIA VERSION 1. Y
PROTOCOLO JURIDICO

Delimitacion de la Responsabilidad.

La Direccién Juridica de Restitucion de Tierras sera responsable del cumplimiento técnico de la primera fase
en lo relacionado con la completitud del expediente en virtud de los hitos del proceso establecidos por las
direcciones misionales y los informes realizados por el Gerente.

14.4. PLANEACION INICIAL

El tiempo maximo para la ejecucion de la tarea de revision, verificacion y Completitud de los hitos del
proceso sera de 5 meses dependiendo de la Direccién Territorial, contados a partir de la contratacién
efectiva y la disponibilidad de todos los medios tecnoldgicos.

Ademas del cumplimiento efectivo de los requerimientos establecidos en el numeral 6.1.8. Condiciones
Previas a la Implementacién de la Primera Fase. (HORA CERO) del documento version 1 de la Estrategia.

14.5. Matriz de Requisitos necesarios para la ejecucion de la Estrategia

Matriz de Requisitos necesarios para la ejecucion de la Estrategia

DESCRIPCION Requisito Observacion
Sl Contratados incrementalmente,
Abogado junior no todo el equipo inicio en
Sl octubre de 2017
Secretarios Técnicos
RECURSO Sl Pata la vigencia 2018 |Ia
HUMANO Equipo de Gerencia contratacion se da
Gerente incrementalmente estando todo
Profesional Abogado el equipo la primera semana de
Técnicos febrero
Auxiliar
Sistema de registro de |Si La OTI nos da el acceso en el mes
Tierras Despojadas y de marzo de 2018, acceso de
Abandonadas. lectura
Herramienta Tecnoldgica de Herramienta de la OTIl entregada
Cargue de Documentos. | Sl el 15 de noviembre
(brindada por la Oficina de
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RECURSO Tecnologias de la La herramienta presenta desde
TECNOLOGICO / | Informacion.) esa fecha 11 actualizaciones
PUESTOS DE Produccion real diciembre de
TRABAJO 2017

Paso a paso de la utilizacion

de la herramienta | Sl Entregado por OTI

tecnoldgica disefia por la

OTI.

74 computadores Sl Los equipos se entregaron
incrementalmente de acuerdo
con la disponibilidad de OTI vy
Almacén.

10 escaner Sl Los escaneres entregados a la
estrategia son compartidos con
la territorial, no son de uso
exclusivo de la Estrategia

Solucién de | SI La OTI hizo entrega de las

almacenamiento carpetas compartidas para la

(digitalizacion en estado digitalizacion de documentos

natural)

Puesto de trabajo instalados | SI Actualmente todo el equipo de

dependiendo de la direccién estrategia  tiene  asignados

territorial. puestos de trabajo

Servicios de internet vy | SI Actualmente en todas las

conectividad. territoriales contamos con el
servicio para conexién a
servidores y bases de datos

Correos electrénicos Parcialmente | De los 19 Secretarios Técnicos
solo se cuentan con 17 correos
institucionales

Licencias de Office Sl La OTI nos entrega las licencias
de libre office

PROTOCOLO DE | Base de Datos ID | SI Entregada por Gestion
ORGANIZACION Expedientes a Intervenir Documental

Listado de chequeo | SI Entregada por la Direccion

expedientes ley 1448 Juridica

Registro (instrumento

elaborado por la Unidad)

HITOS

Protocolo de revision de los | Sl Documento elaborado para la

expedientes a intervenir. intervencién de Hitos y ID en las
territoriales este documento su
version inicial se socializo en el
mes de octubre de 2017.
Posteriormente en el mes de
abril se entrega protocolo
juridico en donde se realiza una
revisién de los hitos obligatorios
pata la revision.
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14.6. METRICA REAL DE EJECUCION

Cada una de las territoriales tiene una cantidad de ID a Intervenir, teniendo en cuenta los recursos
necesarios para realizar la completitud fisica y digital como son equipos de computo, escaner, carpetas
compartidas, expedientes disponibles en la territorial, conectividad de internet, bases de datos, acceso al
SRTDAF, se establecid la siguiente métrica de produccién diaria de revisién de ID relacionada a
continuacion:

DECISION DE FONDO METRICA DIARIA
Demanda 3
Sentencia 3
Inscripcion 3
No Inscripcion 3
Desistimiento 3
Exclusion 12
Rechazo de Plano 12
Remitidos a Justicio y Paz 12
Zona no micro 12

Nota 1. Adicionalmente a la produccién diaria de acuerdo con la decision de fondo se debe realizar la
completitud de los expedientes, los cuales son tiempos y movimientos en la produccion diaria de cada
abogado que de modo directo modifica el tiempo estimado para el cumplimiento de meta diaria de revision.

Frente a la Planeacidn inicial se basaron en la cantidad de intervencidn de un Proyecto con USAID en donde
seintervenian 12 IDS diarios, mas en ese proyecto no se revisé SRTDAF y herramienta de OTI, era netamente
revision fisica de expedientes.

Nota 2. Teniendo en cuenta lo anterior se presentaron variaciones en los cronogramas de trabajo y se
realizaron los cronogramas reales de intervencion de IDS para la Estrategia.

Nota 3. El personal profesional no se contraté todo completo, llegaron incrementalmente, no se presentd
una continuidad laboral en 2018 todo el equipo estaba contratado en febrero de 2018.

14.7. CURVA DE APRENDIZAIJE

En la planeacién inicial de la Estrategia Documento Versidn 1, o se estimd una curva de aprendizaje menor
referente a la Ley 1448 de 2.011, referente al proceso de Restitucion de Tierras en la Fase Administrativa,
si bien el equipo son profesionales juridicos, desconocian como era el proceso y desconocian los tipos
documentales que integraban los IDS.

Por tal razén se ajustaron los cronogramas, tiempos de ejecucién, hasta que todo el equipo tenga la curva
de aprendizaje e incrementen la productividad.

Nota 1. Cada vez que llegaba un profesional nuevo se debia hacer capacitacidn, esto se dio ya que el
personal no llego todo al mismo tiempo como estaba estimado en la version 1 del documento.
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Con corte al 31 de julio de 2018 se cerrd la Estrategia con 3.388 IDS pendientes de intervenir, si bien se
informd desde el mes de enero hasta julio de 2018 y se presentaron las alertas tempranas los recursos no

fueron aprobados por cierre de Gobierno.

Total

Etiquetas de fila PENDIENTE DE INTERVENIR general

AGUACHICA 8 728
ANTIOQUIA 11 2037
APARTADO 251 1884
BARRANCABERMEJA 8 1252
BARRANQUILLA 392 1690
BOGOTA D.C 126 1975
BUCARAMANGA 15 1093
CALI 41 1813
CARMEN DE BOLIVAR 34 2495
CARMEN DE BOLIVAR - BOGOTA 27 27
CARMEN DE BOLIVAR - CALI 1 1
CARMEN DE BOLIVAR - CARTAGENA 230
CARTAGENA 8 1262
CAUCASIA 32 459
CUCUTA 21 1204
IBAGUE 69 2245
MOCOA 237 1220
MONTERIA 391 2150
PASTO 260 2005
PEREIRA 58 1398
PLATO 21 379
PLATO - SANTA MARTA 153 153
POPAYAN 1142
SANTA MARTA 482 1871
SINCELEJO 386 2514
VALLEDUPAR 14 4130
VILLAVICENCIO 340 2538
Total general 3388 39895

14.9. NUEVOS IDS

En el mes de julio se informan que la Estrategia debe intervenir 4.732 IDS nuevos los cuales no estaban
contemplados en el alcance inicial, la razén de OTI es que los mismos no tenian decisién de Fondo.

Total, de IDS para Intervenir 3.388 + 4.732 = 8.120

Nota. En el mes de Julio de 2018 se desvinculan 75 profesionales Juridicos de la Estrategia por

terminacion del contrato.
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14.10. AVANCE AGOSTO, SEPTIEMBRE, OCTUBRE Y NOVIEMBRE

Continuidad en las territoriales intervenciones
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PROFESIONAL TERRITORIAL
KATHERINE SEQUEDA Sincelejo
MARCELA RODRIGUEZ Clcuta
ALEJANDRA ZULUAGA Carmen de Bolivar
DARWI VILLADIEGO Barranquilla
JOHANA PAEZ Barranquilla
ELIENA VENEGAS Barranquilla

Las demas territoriales donde tenemos IDS pendientes de intervenir la ejecucion la realizan profesionales
misionales delegados, esta decisién se tomd en Comité Institucional de Gestién del Desempefio mes de
Julio de 2018 (Actas DE la Oficina de Planeacion)

14.11. AVANCE LA ESTRATEGIA A NOVIEMBRE DE 2018
Después del cierre de la estrategia en su fase uno a 31 de julio de 2018 y teniendo en cuenta las directrices
establecidas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio Institucional se continué avanzando con

la revisidn y la completitud de los expedientes de restitucién de tierras de parte de la Gerencia de la
Estrategia y la Direccidn juridica, presentando el siguiente avance acumulado:

Tabla 14. Gestidn Estrategia 2012 — 2016

DIRECCION TERRITORIAL COMPLETO INCOMPLETO PENDIENTE DE INTERVENIR Total general
AGUACHICA 365 356 8 729
ANTIOQUIA 1649 404 389 2442
APARTADO 1600 391 188 2179
BARRANCABERMEJA 783 461 8 1252
BARRANQUILLA 70 85 239 394
BOGOTA D.C 1417 734 46 2197
BOGOTA D.C 1 il
BUCARAMANGA 626 453 15 1094
CALI 977 792 60 1829
CAQUETA 21 11 32
CARMEN DE BOLIVAR 1973 504 667 3144
CARTAGENA 1190 289 12 1491
CAUCASIA 174 251 34 459
CUCUTA 950 233 21 1204
IBAGUE 2119 372 10 2501
MOCOA 840 241 281 1362
MONTERIA 1512 272 448 2232
PASTO 1627 257 814 2698
PEREIRA 1123 351 62 1536
PLATO 248 145 108 501
POPAYAN 1159 14 1173
QUIBDO 2 179 181
SANTA MARTA 691 740 935 2366
VILLAVICENCIO 2105 272 356 2733
Total general 27201 10295 5284 42780

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Con la gestién adelantada se ha cumplido la métrica establecida para los abogados frente a la intervencion
de expedientes utilizando expedientes fisicos, sistema de registro de tierras despojadas y abandonadas
forzosamente, digitalizacion de documentos y elaboracion de traslados documentales. Sin embargo, uno
de los obstaculos para el avance en la gestion han sido las diferentes actualizaciones que ha sufrido la
herramienta OTI, la demora en el tramite de las incidencias reportadas a través de los GLPI y la ausencia de
respuesta a los memorandos para la completitud de los expedientes.

15. EQUIPO SEGUIMIENTO A EXPEDIENTES DE RESTITUCION DE TIERRAS INDIVIDUAL Y ETNICO.

Para dar estricto cumplimiento a lo establecido en la Resolucién 355 de 2017 por la cual se establece los
roles y responsabilidades en la conformacién de expedientes de restitucion de tierras despojadas y
abandonas forzosamente, determinar la ruta de trabajo para los expedientes étnicos y hacer seguimiento
a los planes de trabajo establecidos en virtud del proceso de Gestion documental en la direcciones
territoriales se cuenta con un equipo de seguimiento que permite controlar el proceso de gestion
documental en territorio.

15.2. Estructura del equipo Seguimiento a Territorio (proceso Restitucion de tierras y Etnico)

Figura 21. Organigrama Seguimiento a Territorio.

' PROCESO EXPEDIENTE DE RESTITUCION '
JOHANNA CATALINA FORERD

1 EDGAR PENA Y 1AIME
i:&h-‘-—-_"""‘"—h MUNEVA

[ EXPEDIENTE DE RESTITUCION |

CLAUDIA
MARTHA MURCIA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Base de datos

15.3. Estructuracion del Seguimiento a Territorio.
Frente al modelo para el seguimiento en las direcciones territoriales se ha establecido la regionalizacién de

las direcciones territorial de acuerdo a su complejidad y personal con el fin de optimizar el seguimiento de
la siguiente manera:
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Figura 22. Modelo de Seguimiento a Territorio.
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’

15.4. Distribucion de las Direcciones Territoriales.

Para el trabajo en las direcciones territoriales se determind nombrar madrinas que se encargaran de realizar
el seguimiento planteado en la estructuracion de seguimiento las cuales durante la vigencia 2018 quedaron

de la siguiente manera:

Figura 23. Asignacion de Direcciones Territoriales.
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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15.5. Visita de seguimiento realizadas por direccion territorial

Para el afio 2018 se han realizado 69 visitas de seguimiento a las diferentes direcciones territoriales en la
cuales se ha podido validar la informacion reportada y acompafiar en la direccion territorial en los planes
de mejoramiento respectivo.

Figura 24. Visita Realizadas 2018.
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa 2018

15.6. Seguimiento a Compromisos Visita Direcciones Territoriales.

En las visitas realizadas en el 2018 se establecieron mas del 1021 compromisos de los cuales se han
cumplido un total de 527, por otra parte estan en proceso de cumplimiento mas de 527 compromisos. Lo
anterior se establece en la siguiente grafica:

Figura 25. Visita Realizadas 2018.
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’ 2018.
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15.7. Seguimiento a Direcciones Territoriales

Con el fin de realizar seguimiento a las actividades que impulsan y desarrollan los gestores documentales
en cada una de las veintiséis (26) oficinas territoriales, el equipo de Gestion Documental construyd una
matriz que da cuenta de las tareas adelantadas de conformidad con los planes de trabajo establecidos y
gue recoge informacion relacionada con: cumplimiento Resolucién No. 355 de 2017 en aspectos
relacionados con el rol de atencién al ciudadano, profesionales misionales y el rol del gestor documental;
RUPTA, étnicos e inventario documental; gestiones adicionales y DOCMA; Y comunicaciones oficiales.

La informacion antes relacionada debe ser consignada por cada gestor documental, consolidada por su
supervisor, y remitida segln el cronograma establecido con una frecuencia quincenal. A partir de la
informacién recolectada a través de la matriz para el seguimiento a la gestion en el territorio, se acompafid
de manera particular el cumplimiento a la aplicacidn de la resolucion 355 en sus tres niveles: atencion al
ciudadano, profesionales misionales y gestion documental durante la conformacion y actualizacién de los
expedientes, de lo cual vale la pena destacar el avance particular de cada oficina territorial tal y como lo
evidencia el siguiente cuadro:

Figura 16. Cumplimiento Resolucién No. 355 de 2017

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 27. Cumplimiento Resolucion No. 355 de 2017
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1. CUMPLIMIENTO RESOLUCION No. 355 Agosto

ATENCION AL PROFESIONAL GESTION
CIUDADANO MISIONALES DOCUMENTAL CUMPLIMIENTO GENERAL
Caucasia 60% 99% 40%
Pasto 100% 96% 20%
Cali 75% 87% 60%
Monteria 100% 100% o« [Bo%
San José del Guaviare 100% 100% wxH s0%
Apartadé 98% 88% s7 I 1B1%
Neiva 100% 99% cox I gy
Valledupar 80% 100% sox T 3%
Carmen de Bolivar 73% 95% 100% %
Antioquia Noroccidente 71% 100% 100% I ody
Popayan 100% 92% 80% Y3
Bogota D.C. 100% 99% so% T o3
Santa Marta 100% 100% 80% __ Y
Pereira 93% 100% 100%
Plato 98% 100% 100% |
Villavicencio 99% 99% 100%
Antioquia Oriente 100% 100% 100%
Barrancabermeja 100% 100% 100%
Barranquilla 100% 100% 100%
Bucaramanga 100% 100% 100%
Cartagena 100% 100% 100%
Cucuta 100% 100% 100%
Florencia 100% 100% 100%
Ibagué 100% 100% 100%
Mocoa 100% 100% 100%
Sincelejo 100% 100% 100%

Corte: 24 de Agosto de 2018
Fuente: Plan de Trabajo 30/07/2018 al 24/08/2018

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa.

Asi las cosas, teniendo en cuenta que no se tenia contemplado dentro de los planes de trabajo el rezago
presentado durante la presente vigencia frente a la aplicacion de la resolucion 355, dicha actualizacién se
sumara a las tareas ya dispuestas para cada equipo de gestion documental en el territorio.

En lo que concierne a los documentos pendientes por cargar al SRTDAF, alrededor de 8.601 documentos
guedaron pendientes, tal y como lo evidencia la siguiente tabla:

Figura 28. Documentos pendientes por Cargar al SRTDAF

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 29. npocymentos pendientes por Cargar al SRTDAF

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia



Y
« W

KA UNIDAD
“ X% DE RESTITUCION
DE TIERRAS

e
e ————

2. DOCUMENTOS PENDIENTES
POR CARGAR AL SRTDAF*

Antioquia Noroccidente
Antioquia Oriente
Apartado
Barrancabermeja
Bogota D.C.
Bucaramanga

Cali

Carmen de Bolivar
Caucasia

Cucuta

Florencia

Ibagué

Mocoa

Monteria

Neiva

Pasto

Pereira

Plato

Popayan

San José del Guaviare
Santa Marta
Sincelejo
Valledupar
Villavicencio

2017

1
11
141
32
158

295
122
61
625
15
192
1.058
126
37

40
206
78

4

436
468
124
529
908

2018

Total

316 | | 317
2831 294
1.000 | 1.150
2531 285
517 0] 675
67| 76
4130 | 708
288 | 410
3311 392
255 | 880
sso | 595
o3 | 1.095
1.33c 2898
436 ] 562
221 258
93s | 978
3730 ] 579
422 ] 500
111/l 115
11378 | 1573
963 | 143
148 | 272
3ss | 887

2.130 T 3,047

1S0O 9001

CO-SC-CER575762

L
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Corte: 31 de Agosto de 2018
*Fuente: Estadisticas SRTDAF

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa.

15.8. LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS DIRECCIONES TERRITORIALES

15.8.1. DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA ORIENTE

Descripcion general direccion territorial

La Direccién Territorial se logra consolidar con la metodologia de trabajo establecida por la misma, se
brindaron orientaciones en algunos aspectos, también se realizara la transferencia de los expedientes que
reposaban en el archivo con jurisdiccion de Caucasia, adicional se ejecutd el punteo de la totalidad de
expedientes segun informacion por la OTI.

Actualmente, se esta llevando a cabo la metodologia establecida por la Gestora Documental la cual abarca
realizar todos los procesos técnicos archivisticos, frente a la gestidon diaria. Pendiente se tiene la
actualizacién en su totalidad del Formato del Inventario Unico Documental, y la transferencia de los
expedientes que fueron intervenidos por la estrategia 2012-2016.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de

la visita a la oficina:
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Tabla 15. Avances Plan de Accién V. 2018
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 4 2 1 1

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018

L

E:Net &

A4

Personal Gestion Documental D.T.
Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conté con el

siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 16. Talento humano direccion territorial

Tipo de Contratacion

Contratista

Perfil
APOYOS GESTION DOCUMENTAL

Nombre

YULIANA LOPERA MONSALVE

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

VIVIANA PATRICIA FLOREZ HERRERA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

JULI ANDREA SUAREZ

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

SARA CAROLINA FLOREZ CORTES

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

CARLOS EDUARDO RIOS

Planta

TECNICO GRADO 12 — LIDER

ELIANA MARIA POSADA

Servicios postales nacionales 472

RADICADOR VENTANILLA

PATINO CRISTIANCHO NOE

Servicios postales nacionales 472

APOYO GESTION DOCUMENTAL

BETANCUR HIGUITA JOSE ANDRES

Servicios postales nacionales 472

APOYO GESTION DOCUMENTAL

TORO CASTANO DEICY VIVIANA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018

Productividad anual equipo direccién territorial.

se presenta el comportamiento de productividad por colaborador de la direccidn territorial frente a las
actividades establecidas en el marco de la Resolucién 355 de 2017.

Tabla 17. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado ~T|Digitalizacion caratula) Encarpetar [Otros Quemar CD |gestion general
Carlos Eduardo Rios 101 107 31 1.923 39 2.201
July Andrea Diaz Suarez 174 81 4.623 4.878
Sara Florez 407 403 2.372 0 3.182
viviana florez 29 315 184 528
yuliana lopera monsalve 11.067 176 25 4.852 6 0 16.126
Total general 11.168| 893 855 13.954 45 0 26.915

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Frente al desarrollo de las actividades del equipo vale la pena mencionar que las todas las personas del
equipo cuentan con la disponibilidad para las actividades establecidas por la persona que tiene el rol de
gestora documental Eliana maria posada.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccidn territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 78 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
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proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 23 Unidades de Consultas adicionales las
existentes con el fin de garantizar la adecuada conservacién de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccion Territorial se pudo evidenciar un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 19. Avance plan de accion 2018

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 30. cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucion 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 31. comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 32. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa
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Figura 33. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 34. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:
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Tabla 20. Estado de radicacidn de correspondencia
TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Antioquia Oriente Noroccidente Medellin 5763 1134 5895

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa’
Ejecucion de Tareas Docma.

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

tabla 21. ptado de tareas pendientes docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA - NORORIENTE 257

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

15.8.2. DIRECCION TERRITORIAL SEDE APARTADO
Descripcion general direccion territorial

Los integrantes del equipo de gestién documental han desarrollado exhaustivamente las actividades
descritas en la Resolucién No. 00355 de 2017 y en la Guia para la Conformacién de Expedientes de
Restitucion, tanto asi; que se ha logrado ganar un espacio importante al interior de la Oficina de Apartado
para que estos lineamientos impartidos a través de nuestros articuladores sean cumplidos por parte de los
profesionales misionales.

A hoy se ha socializado la aplicacion en todos los equipos misionales los diversos temas tratados en la
Resolucién No. 00355 de 2017 y en la Guia para la Conformacion de Expedientes de Restitucidn, para lograr
este ejercicio, se ha trabajado desde el nivel central hacia territorio; por lo que se involucré en el proceso
al director territorial Dr. Elkin Rocha con sus coordinadores profesionales Juridico, Catastral y Social.

Frente a las diferentes visitas, en las cuales se pudo apreciar que el Director territorial no respetaba los
lineamiento establecidos por el drea de Gestién Documental y que ademas el volumen de documentos que
generay se allega al equipo de gestion documental para ser actualizados, por lo tanto; como resultado de
estos acompafiamientos se realizd una redistribucion de actividades para maximizar los tiempos y a la vez
implementar planes de trabajo a corto plazo para avanzar en las tareas diarias que se tienen, con el Unico
propdsito de no generar retrasos considerables que perjudiquen la gestion de todo el equipo de trabajo de
GD.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina Apartado:
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Tabla 22. Ejecucidn de compromisos
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 32 14 13 5

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestién documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se cuenta con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 23. Talento humano direccién territorial

Tipo de‘ . Perfil Nombre

Contratacion
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL OLGA YENNY MURILLO BORJA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL YESSICA PAOLA MOSQUERA CORDOBA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL ANGIE YANILY LOPERA ESPINOSA
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL EILIN JULIETH JARAMILLO SANTERO
Contratista PROFESIONAL GESTOR MILTON ALEXANDER AYALA
Planta PROFESIONAL GRADO 8 YULIETH GARCIA
servicios postales |\, 35 GESTION DOCUMENTAL WILIAN DARIO GIRALDO
nacionales 472
servicios postales | \\e\ 160 1ERO MOTORIZADO JULIO FUENTES ROBERTO CARLOS
nacionales 472
servicios postales | ¢\ ~ApOR VENTANILLA RAMIREZ PARRA SIRLEY CAROLINA
nacionales 472

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 24. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T|Digitalizacion caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
Eilyn Jaramillo 3.080 404, 90 191 80.096 83.861
Milton Alexander 65 65 13.583 13.713]
OLGA YENNY MURILLO 458.379 245 5.356 3 138.242 174 455 602.854
Yessica Mosquera 1.395 1.565 571 86 124.310 1 2.908| 130.836)
Total general 462.854 2.279 6.082 280 356.231 175 3.363 831.264|

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

frente a la productividad del equipo de gestion documental se puede establecer que se encuentra en un
porcentaje optimo sin embargo en la visita realizada el dia— de noviembre de 2018 se acordd con el director
territorial evaluar el equipo frente a la gestion y la disposicidén del trabajo lo cual obtuvo como resultado
gue se recomienda evaluar el cambio de la colaboradora Olga yenny murillo teniendo como precedente las
poca disposicién al trabajo en equipo y las inconsistencias presentadas en el reporte de cifras.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 68 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
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proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 32 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

La Direccidn Territorial se realizo visita de seguimiento por lo cual se reporta un porcentaje de avance a la
aplicacion de las TRD producto del acompafiamiento por videoconferencia, segun los siguientes criterios:

Tabla 26. Avances Plan de Accién V. 2018

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 20%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 50%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 36.cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 37. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa

Figura 38 comportamiento de avance resolucion 335.
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
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Figura 39. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 40. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion Administrativa’
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 27. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Apartado 1984 555 2454

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Ejecucion de tareas dogma

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

tabla 28. Etado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta'reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL APARTADO 515

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa

15.8.3. DT MAGDALENA MEDIO — SEDE BARRANBERMEJA
Descripcion general direccion territorial

En el desarrollo de seguimiento que se le ha realizado a la Direccidon Territorial se evidencia gran parte de
cumplimiento de la resolucion 355 de 2017 por parte del equipo misional y de gestion Documental.

Por otra parte, se ha establecido como metodologia de trabajo en cadena, con el fin subsanar el rezago y
el flujo de la documentacién que se habia presentado en meses anteriores, de acuerdo a lo anterior se
informa que la oficina territorial en cuanto al cumplimiento de rotulaciéon de estanteria y unidades de
conservacion, en cuanto a la actividad de imposicion de sellos en la documentacion la actividad se esta
cumpliendo una vez se recepcién la documentacion se deberd sellar y luego si se debera realizar el
respectivo cargue de la misma.

Finalmente se puede establecer que el cumplimiento a la resolucion y guia de conformacién se ha
estabilizado, teniendo en cuenta la linea impartida durante la visita territorial; del mismo modo se evidencia
qgue a toda solicitud que se recepciono se tramita en la mayor brevedad posible con el fin de no generar
rezagos dentro de los procesos; el area de gestion documental actualmente cuenta con un depdsito de
archivo de gestién con acceso biométrico, de uso exclusivo para el area de gestion Documental.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:
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Tabla 29. Ejecucidn de compromisos

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 30. Talento humano direccién territorial

LiES de‘ . Perfil Nombre

Contratacion
Contratista PROFESIONAL GESTOR CARMEN MIREYA MEDINA BOTACHE
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | DIANA SOFIA CABRERA DE LA PENA
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | YENI LOLIMAR PARADA ALEMAN
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | SOR MYLENA HERRERA OROZCO
Planta TECNICO GRADO 12 JOHANNA URBINA
Servicios postales
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO ARDILA SANDOVAL SERGIO DAVID
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA SALCEDO LEON IVONNE IVETH

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

se presenta el comportamiento de productividad por colaborador de la direccidn territorial frente a las
actividades establecidas en el marco de la Resolucidn 355 de 2017.

Tabla 31. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T|Digitalizacion caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
CARMEN MIREYA MEDINA B 24.789 600 153 3.037 24 1.097 29.700
Diana Cabrera 6.405 291 3.470 52 11.829 3.460| 0 25.507
Sor Mylena Herrera Orozco 26.643 993 2.410] 2.455 32.501
Yeni Parada 28 1.089 4.387 492 5.996
Total general 57.837 1.912 6.969 205 21.708 3.484 1.589 93.704

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Frente el equipo de Barrancabermeja es importante resalta el compromiso de todas las colaboradoras en
la ejecucidn de sus actividades diarias y la programacién de actividades que realiza la Gestora documental
de la Direccion Territorial.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 71 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 14 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacién de los archivos.
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Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicaciéon de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 33. Avances plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 75%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 42. cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 43. comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 44. comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 45. comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales
Figura 46. comportamiento de avance resolucién 335
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UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

SEP oCcT

DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia



<.

BN UNIDAD
W DE RESTITUCION
~ DE TIERRAS

CO-SC-CER575762

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 34. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Magdalena Medio - Barrancabermeja 3291 617 4457

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA.

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 35. Estado de tareas pendientes docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta'reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA MEDIO - BARRANCABERMEJA 1546

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
15.8.4. DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA MEDIO - SEDE BUCARAMANGA
Descripcion general direccion territorial

El grupo de Gestion Documental cuenta con 4 personas una (1) gestora Documental y tres (3) personas de
apoyo a la gestion Documental; en el desarrollo de seguimiento que se le ha realizado a la Direccién
Territorial se evidencia cumplimiento de la resolucion 355 de 2017 por parte del equipo misional y de
gestion Documental, la actividad con respecto al cargue de documentacidn al sistema de registro se esta
realizando, lo que primero se debera realizar en la recepcion de los mismo, luego la imposicion de sellos y
luego el respetivo cargue de documento .

Por otra parte, se puede establecer que con la uUltima visita realizada a la oficina territorial cuenta con la
totalidad de expedientes actualizados y con rotulo, quedando pendiente la actividad de rotulo para las
unidades de conservacion (cajas) y los muebles de estanteria; la oficina cuenta con uno (1) deposito con
acceso biométrico, este no cuenta con buena iluminacidn por falta de espacio, ya que es muy pequefio.

Finalmente se puede establecer que el cumplimiento a la resolucidon 355 de 2017 y guia de conformacién
de expedientes se ha estabilizado, teniendo en cuanta que por parte del gestor documental se ha venido
exigiendo el cumplimiento de las mismas, y asi poder mitigar todo tipo de actividades de rezago
anteriormente evidenciados; en la Ultima visita realizada se establece compromisos con el fin de subsanar
con los procesos técnicos correspondientes.
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A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 36. Ejecucién de compromiso
Sin Avance
25 1

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances

Total Actividades: 26 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 37. Talento humano direccion territorial

Tipo de Contratacion Perfil Nombre

Contratista TECNICO GESTOR SALOMON TELLO
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | MARGIE EDIT NUNEZ

MARY ROSARIO SANTAMARIA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL HERNANDEZ

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

DORA LUCIA DELGADO ARDILA

Servicios postales NAVARRO BUITRAGO NOHORA

nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA ROCIO
Servicios postales RUEDA LEON DAVID
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO FERNANDO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

se presenta el comportamiento de productividad por colaborador de la direccidon territorial frente a las
actividades establecidas en el marco de la Resolucién 355 de 2017.

Tabla 38. Productividad Equipo Gestion Documental.
Elaborar
Digitalizacié|(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado \-T|Actualizar expedientn caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
MARGIE E. NUNEZ C. 266 16 3 285,
MARY SANTAMARIA 36 23.552 14 2, 8.578 778 2.143 147 35.250
SALOMON TELLO 0 0
Total general 36 23.818 14 2 8.578) 794 2.143 150 35.535

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Frente al equipo de la Direccion territorial se pudo establecer que trabaja de manera ordena y tiene
compromiso al momento de ejecutar las actividades contractuales. La labor de salomdn Tello en el rol de
gestor documental es realizar seguimiento y calidad a los procesos realizadas por los apoyos de la Direccion
Territorial.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 30 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
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proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 17 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar el un porcentaje de avance a
la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 40. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa —

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 48.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucion 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.
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Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 49 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 50 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 51 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 52. comportamiento de avance resolucién 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 41. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Magdalena Medio - Bucaramanga 2749 847 3851

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018

Ejecucion de tareas DOCMA.

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 42. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA MEDIO - BUCARAMANGA 319

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.5. DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA - SEDE SANTA MARTA
Descripcion general direccion territorial

Se logro establecer una metodologia de trabajo con el fin de atender de manera efectiva y eficaz la gestion
diaria debido a que el flujo de informacién producida por la Direccidn Territorial es alta, asi mismo el
Director Territorial establece como una estrategia para mitigar el rezago de documentos pendientes de
cargue en el SRTDAF. Actualmente el equipo de Gestion Documental se encuentra gestionando las entregas
diarias, con los debidos procesos técnicos.

Se encuentra en proceso de ejecucion la intervencion de la totalidad del archivo, en cuanto a procesos
técnicos archivisticos y la digitalizacién y cargue en el SRTDAF.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 43. Ejecucién de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 16 10 6 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 44. Talento humano direccion territorial

Tipo de

Contratacion Perfil Nombre
JOHANA MERCEDES ESQUEA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL OROZCO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | YOLMIRA ESTHER PALMA MESA
Contratista MARIA ALEJANDRA MENDOZA
APOYOS GESTION DOCUMENTAL VELASQUEZ
Contratista BEATRIZ SHIRLEY MENDOZA
APOYOS GESTION DOCUMENTAL BOLANOS
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | MARELBIS GASCON
Planta TECNICO GRADO 12 JENNIFER BERMUDEZ
Servicios postales JIMENEZ VERGARA ADOLFO
nacionales 472 MOTORIZADO BOLIVAR
Servicios postales RODRIGUEZ MANJARRES NILSON
nacionales 472 AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA | ENRIQUE
Servicios postales CANAS CANTILLO ALEJANDRA
nacionales 472 AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA | LIZETH

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa —

Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 45. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |7 Digitalizacion caratula) Encarpetar |Escanear |Otros Quemar CD |gestion general
Beatriz Mendoza 938 14 12.467 13.419
Johana Esquea 359 62 12.110 67 12.598|
Marelbis Gazcon 46 64 110
Maria Alejandra Mendoza 7 1.618 113 11.730 13.468|
Yolmira Palma 42.747| 4.257 2.915 11 13 49.943
Total general 42.754 2.961 189 4.257 39.286 11 80 89.538

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Frente al equipo de santa marta se pudo evidenciar que se encuentra comprometido con el proceso
establecido por la persona que ejerce el rol de gestora documental, la cual es Jennifer bermudez, sin
embargo, la productividad y la aptitud e la colaboradora marelbis garzén no es la mejor. Por lo anterior se
recomiendo a la direccion territorial no continuar con esta persona e iniciar el proceso de seleccién
respectiva.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 44 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
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proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 10 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Vale la pena anotar que si la decisién administrativa de la Direccion Territorial Magdalena es cerrar la oficina
de barranquilla se debera contemplar una ampliacién de espacio adicional para almacenar 186 cajas de
referencia X200 lo cual equivale a contar con 8 estantes adicional para albergar esta informacién.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 47. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 25%
TOTAL 80%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial

Figura 54. cumplimiento TRD nivel territorial
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas se presentan como referente el comportamiento de la aplicacién de la Resolucion 355 para
gue en las siguientes vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener
un porcentaje éptimo de cumplimiento.

Figura 55 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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Figura 56 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 57 comportamiento de avance resolucién 335

% Cumplimiento Res 355 Solicitudes Nuevas
Atencion al Ciudadano

60,0%
48,9%
50,0% 45,8%
40,0%
30,0%

20,0% 15,7

10,0%
0,09 0% 0% 0,0% 0,0%

0,0%
FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP

Bucaramanga

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa’

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia



'ir »;  UNIDAD
“YW{* DE RESTITUCION

DE TIERRAS

—
CO-SC-CERS575762

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 58. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 48. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccién Territorial Magdalena Santa Marta 2706 744 3249

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 49. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA - SANTA MARTA 459

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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15.8.6. DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA - OFICINA BARRANQUILLA
Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestion documental se ha dado a la tarea de actualizar paulatinamente los expedientes de las
vigencias 2011 a 2018 y ha sido el principal promotor para la aplicacion de la Resolucion 355 de 2017,
llevando a las demas areas a cumplir con; 1. las actividades asignadas segun el perfil; 2. parametros en
cuanto a organizacién y entrega de las solicitudes y documentacién; 3. tiempos estipulados a dar
cumplimiento de acuerdo con la Resolucion.

La documentacion es recepcionada en gestién documental con los procesos técnicos que deben contener.
Los expedientes de Restitucidon se encuentran con caratula, rotulados, foliados y con la hoja de control
actualizada, ademas cuenta con el inventario Unico Documental organizado topograficamente y
actualizado segun los expedientes que custodia.

Actualmente las PQRSD 2017-2018 cuentan con organizacién y foliacion, gestion documental esta
realizando acompafnamiento al profesional que las custodia debido a que esta pendiente la actualizacién
de las hojas de control.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 50. Ejecucién de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 3 3 0 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 51 Talento humano direccion territorial

Tipo de‘ . Perfil Nombre
Contratacion
APQOYOS GESTION
Contratista DOCUMENTAL LIBIA PATRICIA ARIZA CASTRO
APQOYOS GESTION
Contratista DOCUMENTAL ANGELA PATRICIA MONTES POLO
Servicios postales | AUXILIAR DE HERNANDEZ HERNANDEZ ISBELIA
nacionales 472 CORRESPONDENCIA | PATRICIA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 52. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T|Digitalizacién caratula) Encarpetar [Otros Quemar CD [gestion general
Angela Montes 3.031 3.031
Libia Ariza 6.327 191 1.429 1.021] 3 87 9.058
Total general 9.358 191 1.429 1.021 3 87 12.089

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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frente a la productividad del equipo de gestién documental se establecié en las visitas que se encuentran
al dia en los procesos técnicos archivisticos y la disposicion del trabajo es adecuada.

Vale la pena anotar que si la decisién administrativa de la Direccion Territorial Magdalena es cerrar la oficina
de barranquilla se requiere que se traslade un cupo a Santa marta, con el fin de apoyar las actividades
relacionadas con la administracion de expedientes.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 14 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En la actualidad no se requiere espacio adicional para
el 2019 teniendo en cuenta la posibilidad de cierre de esta oficina.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la videoconferencia de seguimiento realizada a la sede de Barranquilla se pudo evidenciar el un
porcentaje de avance a la aplicacion de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 54. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 60.cumplmiento TRD nivel territorial
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 61 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 62 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 63 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 65. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 55. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Magdalena - Barranquilla 934 470 1164

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas dogma

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 56. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta'reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA - BARRANQUILLA 7

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

15.8.7. DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA
Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestion documental ha encaminado a los demas equipos de la territorial a procurar cumplir
con la Resolucién 355 de 2017, en la cual se han descrito actividades y los responsables de estas, por otra
parte, las actividades que apoyaba el equipo las cuales no son de su competencia las han ido asumiendo
paulatinamente los directos responsables como es: la recepcion de los recursos de reposicion, el apoyo a
la conformacién de demandas.

En la territorial se evidencia un alto flujo de ingreso de documentacidn, lo que ocasiona rezago en algunas
actividades por lo anterior, el equipo realiza esporadicamente plan choque para agilizar con los
procedimientos técnicos establecidos para los mismos; en la ultima visita efectuada en octubre se hallé
4550 folios pendientes por procesar por lo tanto el equipo efectud un plan choque con el fin de actualizar
los expedientes relacionados condichos folios. Por ultimo, es importante mencionar que se fortalecio el
equipo con un apoyo de 4/72 quien se dedica a la actualizacion de las hojas de control.

Las actividades pendientes que ejecutar son; 1. La ubicacién de los cuadernos principales los cuales deberan
ser ubicados detras del ultimo id de mayor denominacidn. 2. realizar un barrido en los expedientes para
extraer los planos y cd’s y ubicarlos en la planoteca y cintoteca, realizar rotulacion y levantar el inventario
para integrarlo al Inventario Unico Documental, 3. Los expedientes de la serie PQRSD de las vigencias 2012-
2016 deberan ser foliados, rotulados e inventariaros para transferirlos a nivel central y las vigencias que
corresponden a 2017-2018, se deberan actualizar con todos los procesos técnicos os cuales deben reposar
en la territorial y por ultimo determinar donde se encuentran los expedientes, que corresponden a 2040
folios y asi poder realizar la solicitud del expediente y/o traslado del mismo y proceder a la actualizacion.
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A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 57. Ejecucién de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 31 19 3 9

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 58. Talento humano direccion territorial

Co:i’::t::ién Rerl Nombre
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JULIE KATHERINE FLOREZ MUNOZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | ROSA AURA MURTE
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | YINA LANCHEROS

DUFAY MILEIDY SARMIENTO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL GOMEZ

SerY|C|os postales RADICADOR VENTANILLA CASTRILLON QUICENO MARIA
nacionales 472 ELENA
Servicios postales

. RADICADOR VENTANILLA HERRAN CRUZ GERMAN LIBARDO
nacionales 472
Servicios postales MARLON ISTVON HORLANDY
nacionales 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL SANTIAGO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 59. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T | Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
Dufay Mileidy Sarmiento Gémez 1.635 29.409 1.410 32.454
Katherine Florez Mufioz 13.853 6.577 2.419 3.613 26.462
Rosa Aura Murte Orjuela 1.317| 1.337| 120 13.895 16.669
Yina Lancheros 7.135 724 836 22 0 8.717
Total general 22.305 10.273 956 22 45.723 5.023 84.302

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Frente a las actividades del equipo de la Direccidn territorial Bogota se establece que requiere cambiarse
la persona que ejerce el Rol de Gestor documental en la direccién territorial ya que se evidencia que no
existe planeacion por parte de la territorial para realizar las tareas del dia a dia. Por otra parte, se requiere
reducir un cupo en la Direccidn territorial y por productividad se sugiere que sea la misma persona que
tenga un liderazgo.
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Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 30 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 4 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 61 Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 75%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa .

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 66.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.
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Asi las cosas se presentan como referente el comportamiento de la aplicacién de la Resolucion 355 para
gue en las siguientes vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener
un porcentaje éptimo de cumplimiento.

Figura 67 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 68 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia



S

#0%:  UNIDAD Y

Y 1S0 9001 % ﬁ
DE TIERRAS icontec

% DE RESTITUCION

—
CO-SC-CERS575762

Figura 69 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 71. comportamiento de avance resolucion 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 62. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccién Territorial Bogota 4511 1315 4815

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 63. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta'reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA 1848

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.8. DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA - SEDE CALI
Descripcion general direccion territorial

En la oficina de Cali se ha realizado un trabajo articulado, en compaiiia de la directora territorial Dra. Sandra
Paola Nifio junto con los integrantes del equipo de gestion documental y los coordinadores misionales el
juridico, el catastral y el social de la oficina, con el Unico propdsito de aplicar y mejorar el proceso que se
lleva a cabo, en el acompafiamiento que se realiza presencial en las visitas y virtual en las videoconferencias
gue se convocan y se llevan a cabo tiene como finalidad la aplicacion, seguimiento y control al
procedimiento que describe la Resolucion No. 00355 de 2017 y en la Guia para la Conformacion de
Expedientes de Restitucion.

Por lo anterior, es importante informar que se ha realizado la tarea con el equipo de atencién al ciudadano
de la oficina de Cali, despejandoles a los profesionales de A. C., todas aquellas dudas que surten en el
desarrollo mismo de la actividad cuando se realiza una nueva solicitud. De otra parte, se ha mejorado del
como entregan todos aquellos documentos que los profesionales misionales allegan al equipo de gestion
documental para la actualizacion de los expedientes o las solicitudes en tramite.

A hoy se aprecia un avance favorable para la oficina de Cali, por lo que; en su mayoria de los actores que
participan diariamente en el procedimiento de conformacidon y actualizacion de los expedientes de
restitucion han acogido este lineamientoy por otro lado el gestor documental ha garantizado hacer cumplir
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dicha directriz; por cuanto se estan generado alertas tempranas para informar a la Dra. Nifio y a los
profesionales misionales quien esta fallando en el procedimiento y asi poder tomar medidas para que este
tipo de situaciones no se vuelvan a presentar.

Asi las cosas, es importante informar que el equipo de gestion documental debe realizar la tarea de unificar
en el inventario unico documental de la oficina Cali, el inventario del Proceso de Restitucion de Derechos
Territoriales para Comunidades Indigenas de Valle y de Pereira en uno solo, y proceder a foliar los
expedientes para actualizar hojas de control en cada una de las carpetas que conforman el archivo.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina Cali:

Tabla 64. Ejecucién de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 22 11 7 4

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 65. Talento humano direccion territorial

Tipo de Contratacion Nombre
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | MISAEL CARVAJAL PIZARRO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | LEONARDO CAICEDO GARCIA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JENNIFER LOPEZ PALACIO
Planta PROFESIONAL GRADO 8 JUAN ESTEBAN CONGOTE
Servicios postales

nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA ERAZO VIVAS JANETH LIZETH
Servicios postales GUTIERREZ SILVA IVAN
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO ANTONIO

Servicios postales HENAO ORTIZ DARLING
nacionales 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL | JOHANNA

Servicios postales CAEZ NANDAR ADRIANA
nacionales 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL | DELFINA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 66. Productividad Gestion Documental

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado \-T|Digitalizacion caratula) Encarpetar |Escanear |Organizar eOtros Quemar CD |gestion general
jennifer Lépez Palacio 36 70 2, 1 0 9.275 539 9.923
Leonardo Caicedo Garcia 184] 8.109 3 62 8.358
Total general 36 70 2 185 0 17.384 3 601 18.281

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Frente a la disposicién del equipo de gestién documental de la direccion territorial en visita se ha
evidenciado la disposicién frente a las actividades que realiza el colaborador que tiene el rol de gestor
documental de la Direccidn territorial juan esteban Congote.
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Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 70 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 10 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 68. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 72.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucion 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.
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Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 73 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 74 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 75 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 77. comportamiento de avance resolucién 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 69. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Valle del Cauca Cali 4235 861 3594

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 70. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA - CALI 926

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
15.8.9. DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA — SEDE PEREIRA
Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestion documental de la oficina Pereira asumid con liderazgo, el exigir y hacer cumplir lo
descrito en la Resolucién No. 00355 de 2017 y en la Guia para la Conformacién de Expedientes de
Restitucion por parte de los profesionales misionales de esta oficina.

Por lo anterior, es importante informar que se viene desarrollando cada una de las actividades a cargo de
gestion documental dentro de su competencia y parametros establecidos para los tiempos, cantidades,
formatos diligenciados y demas procesos técnicos archivisticos que se requieren para mantener al dia los
expedientes de restitucion los cuales se encuentran organizados en el archivo topograficamente, foliados y
con hoja de control.

A hoy se le enfatiza a todo el equipo de gestién documental seguir con esta labor, mantener su posicidn de
garante en este trabajo que se ha venido realizando y no permitir algun tipo de atraso por ningiin motivo.
Es importante informar que siempre se le ha brindado apoyo desde el nivel central para cualquier tipo de
situacidon que se pueda presentar y que no se pueda resolver en la oficina Pereira.

Asi las cosas, el equipo de gestion documental de Pereira debe realizar la tarea de extraer los CD’s, planos
y mapas que se encuentran en los expedientes fisicos, para realizarles el proceso técnico archivistico
(elaborar los testigos documentales correspondientes), ubicarlos en las unidades de conservacién de la
planoteca y cintoteca y por ultima ingresarlos al inventario de la oficina.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina Pereira:
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Tabla 71. Ejecucién de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 18 12 6 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
Personal Gestion Documental D.T.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 72 Talento humano direccion territorial

Tipo de Contratacion Nombre

Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JULIANA RAMIREZ GARCIA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | juLY JOHANA VERGARA GALLEGO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JUAN SEBASTIAN ISASA

Servicios postales

nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO VILLEGAS CASTANO JESUS DAVID
Servicios postales

nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA GOMEZ LOPEZ SANDRA MILENA
Servicios postales

nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA RAMIREZ PRADA LEIDY VIVIANA
Servicios postales

nacionales 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL | IDROBO POVEDA DIANA MARCELA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 73. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T | Digitalizacion caratula) Otros Quemar CD |gestion general
Juliana Ramirez 4.303 435 4.856 35 15.973 25.602
Total general 4.303 435 4.856 35 15.973 25.602

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 23 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 3 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.
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Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar el un porcentaje de avance a
la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 75. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 60%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territoria

Figura 78. cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION  mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 79 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 80. comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 81 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 83. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa’
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COMPORTAMIENTO RADICACION DE CORRESPONDENCIA 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 76. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Valle del Cauca Eje Cafetero 1386 690 2175

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Ejecucion de tareas dogma

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 77. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta'reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA - PEREIRA 151

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018

15.8.10. DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR - SEDE CARMEN DE BOLIVAR
Descripcion general direccion territorial

Se logré dar orientaciones frente a la documentacion que se tenia como atraso en el equipo de Gestidn
Documental. Actualmente, equipo de Gestiéon Documental se encuentra de manera normalizada
atendiendo la gestidn diaria, adicional interviniendo y realizando el alistamiento de las cajas encontradas
en el archivo frente a documentos que no se le habia dado tratamiento alguno.

Pendiente se tiene la culminacion del alistamiento de los expedientes que fueron intervenidos por la
estrategia 2012-2016, mas la totalidad de cajas halladas en el archivo.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 78. Ejecucién de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 34 10 24 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
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Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 79. Talento humano direccion territorial

Tipo de

Contratacion

Contratista

Perfil

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

Nombre

PAULIN CAROLINA CALVO HERRERA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

KAREN SOFIA VILLALBA MARTINEZ

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

HERMIS DAVID

Planta

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO 12 SANDRA JULIETA RODRIGUEZ

Servicios postales
nacionales 472
Servicios postales
nacionales 472

MENSAJERO MOTORIZADO FERNANDEZ OSPINO STEVE JOSE

RADICADOR VENTANILLA LEONES BALLESTAS FABIAN JOSE

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 80. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -¥| Digitalizacién caratula) Encarpetar |Escanear  |Otros Quemar CD |gestion general
Hermis arias 2.012 857 946 5.054 8.869
Karen villalba 549 467 1.487 3 22.430 24.936
Paulin Calvo 13.456 2 4 510 4.221 18.193
Total general 15.468 2 553 1.324 2.943 3 31.705 51.998

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Frente a la productividad del equipo actual y de acuerdo a la distribucién de cargas que realiza la gestora
documental Sandra Julieta Rodriguez se cumple con las actividades de la Direccidn territorial. Sin embargo,
se requiere mayor Compromiso del equipo en cuanto a las actividades que quedaran rezagadas en la
Vigencia 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 31 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 5 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacién de los archivos. Sin
embargo, si se materializa la decision del cierre de la Oficina de Cartagena, se debera considerar ampliar el
archivo de Carmen de bolivar para que pueda albergar 17 Unidades de conservacion adicionales para
garantizar la correcta custodia del archivo.
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Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar el un porcentaje de avance a
la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 82. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 20%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 55%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafnamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 84 .cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ m PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento

Figura 85 comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 86 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 87 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 88. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:
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Tabla 83 Estado de radicacion de correspondencia
TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Bolivar - Carmen de Bolivar 1501 355 2254

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 84. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR - EL CARMEN DE BOLIVAR 182

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

15.8.11. DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR - SEDE CARTAGENA
Descripcion general direccion territorial

El grupo de Gestién Documental cuenta con una (1) persona gestor Documental y uno (1) apoyo a la gestion
Documental; en el desarrollo de seguimiento que se le ha realizado a la Oficina Territorial se evidencia el
cumplimiento de la resolucion 355 de 2017 y la guia de conformacién de expedientes de restitucion de
tierras.

En cuanto al ejercicio que se ha venido efectuando en la oficina territorial, en cuanto a la entrega que se va
arealizar de la misma se establece que de actividades relacionadas con procesos técnico se debera realizar
la hoja de control y la organizacidn de documentacidn que aun se encuentra pendiente por ingresar dentro
de los expedientes para dejar las actividades como foliacion, hoja de control, rotulo de carpetas y unidades
de conservacion ( cajas) y caratulas en completitud para su respectiva entrega.

Finalmente, la oficina territorial cuenta con uno (1) depdsito este tiene acceso biométrico, se ha vendié
estableciendo planes con el fin de mitigar rezagos que se pudieron haber presentado en meses anteriores
A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 85. Estado de tareas pendientes Docma
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 11 0 11 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Personal
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Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 86. Talento humano direccion territorial

Tipo de‘ , Perfil Nombre
Contratacion
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | vICTOR JOAQUIN POLO CANEDO
Planta TECNIGO GRADO 12 HERNANDO GARCES
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA MARRUGO CHAVEZ NURIS MARGARITA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 87. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Total
Nombre normalizado -T|Digitalizacién caratula) Otros general
VICTOR POLO CANEDO 5.445 50 6.703 12.198
Total general 5.445 50 6.703 12.198

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

frente al equipo de la direccion territorial y teniendo en cuenta la baja produccién de documentos en la
vigencia 2018. Se establece que no se requiere continuar con el cupo del contratista con el que se cuenta
en la sede. Mientras se realiza el cierre definitivo y el traslado del acervo documental a la Direccién
territorial Carmen de Bolivar se debe mantener el cupo del técnico grado 12.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 17 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

La sede se encuentra como sede temporal de la unidad por lo cual se reporta un porcentaje de
avance a la aplicacién de las TRD producto del acompanamiento por videoconferencia, segln los
siguientes criterios:

Tabla 89. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 25%
TOTAL 80%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
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Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 90. cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 91 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 92 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 93 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 94. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 90. Estado de radicacidn de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccién Territorial Bolivar Cartagena 445 350 8

Fuente: Grupo de Gestidn de Seguimiento y Operacidn Administrativa — Corte 2018

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 91. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR - CARTAGENA 3

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018
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Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestién documental ha reforzado la implementacion de los procesos técnicos en la territorial
como son: constancia secretarial, utilizacion del traslado documental, renovacion del préstamo
documental, ademas de ser reiterativo en dar cumplimiento a los tiempos establecidos para la entrega de
documentacién segun la Resolucion 355 de 2017, por otro lado, la territorial asignd a un profesional para
gue custodie y actualice las PQRSD de la vigencia 2018, desligando asi el equipo de gestiéon documental
para fortalecer al equipo y atender las actividades propias del area.

En el momento la serie PQRSD, tutelas, RUPTA Y Ruta Individual se encuentran actualizados en cuanto a
rotulo, caratula, foliacion y hoja de control. El equipo este recepcionando la documentacién de acuerdo
con los pardmetros establecidos desde nivel central y se encuentra interviniendo aquellos expedientes que
estan en tramite, por otra parte, tiene listos los expedientes de estrategia 2012-2016 que van a ser
transferidos a nivel central.

De acuerdo con los compromisos establecidos las actividades pendientes a realizar son las siguientes: 1.
Terminar de dar ubicacién fisica a las series documentales de acuerdo con las directrices dadas por nivel
central. 2. Actualizar los campos del inventario Unico documental, transferir los expedientes de la estrategia
y las series; PQRSD, tutelas, instrumentos de control y documentos de apoyo a nivel central. 3. Realizar un
barrido en los expedientes identificando si hay soportes diferentes a papel como cd’s, planos, entre otros
los cuales deberan inventariados y archivados en la planoteca o cintoteca. 4. La direccién territorial debe
determinar cdmo se va a proceder con las carpetas rechazadas de demanda.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 92. Ejecucién de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 47 29 9 9

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018

Personal

Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 93. Talento humano direccion territorial

Tipo de‘ . Perfil Nombre

Contratacion
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | FAIDER DE JESUS MARIN SEVERICHE
Contratista PROFESIONAL GESTOR EDELMIRA CAMARGO BUITRAGO
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | ANDRES MAURICIO VARGAS POLO
Planta TECNICO GRADO 12 ANDRES VIDAL
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA SIMANCA TABOADA TATIANA
Servicios postales
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO TOBINSON HAWASLY FELIPE

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
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Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 94. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado il Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
Andres Vargas Polo 11.102, 14.237 144, 0 25.483)
Faider Marin S. 7.655 102 5 439 665 251 0| 9.117
Total general 18.757 102 5 439 14.902 395 0 34.600

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Frente al tema de monteria el equipo presentarezago en el desarrollo de actividades de gestién documental
una de las razones evidenciadas en las visitas de seguimiento es la capacidad de liderazgo que tiene Ia
profesional contratista para desarrollar las actividades de responsabilidad de Gestién Documental. Por lo
anterior se establece la necesidad de no continuar con el perfil profesional y por el contrario establecer la
contratacion de un perfil técnico gestor.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 37 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las

proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 12 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 96. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 75%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial
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Figura 96.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 97 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Figura 98 comportamiento de avance resolucion 335

GESTION ID EN TRAMITE MES REPORTE (Res.355) - ROL
GESTION DOCUMENTAL
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 99. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 100 comportamiento de avance resolucién 335

% Cumplimiento Res 355 Préstamos Expedientes

o 1% O Vi
B galh 9% x otk
100% 0/0 %6"L°/0
90% 15 00 o
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
ENE FEB

monteria

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla97. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Cordoba Monteria 2877 379 4720

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 98. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.r eas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA - MONTERIA 137

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Descripcion general direccion territorial

Dado que los expedientes de la territorial se encuentran en la DT Monteria, el equipo de gestién
documental ha realizado desplazamientos para actualizar la documentacién que esta siendo recepcionada
a diario, apoya los requerimientos que realizan otras areas como organizacién de documentos para
presentar demandas y realiza la actualizacion digital e los expedientes en el SRTDF.

Los expedientes se encuentran en la DT Monteria hay cerca de 11.716 folios para insertar en los estos,
actividad que se ha dificultado realizar porque cada vez que los colaboradores de Caucasia se desplazan a
Monteria deben rotar cerca de 500 cajas para realizar la insercion de documentos.

Una vez se encuentren los expedientes en la OT de Caucasia el equipo de gestién documental debe
proceder a ubicar fisicamente las series de acuerdo con los lineamientos impartidos por nivel central,
actualizar el Inventario Unico Documental y continuar con la actualizacién fisica y digital de los expedientes.
Por otra parte, la territorial debe intervenir 66 carpetas del Programa de Derechos Humanos e incluir la
documentacién en los expedientes de Restitucion.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 99. Ejecucién de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance

Total Actividades: 13 4 2 7

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 100. Talento humano direccidn territorial

Tipo de Contratacion Nombre

APOYOS GESTION DOCUMENTAL DEIMER JAVIER GUARIN

Contratista ACOSTA

Contratista TECNICO GESTOR MARIA CAMILA CALVO RUZ

Contratista NURY JULIETH CALI
APOYOS GESTION DOCUMENTAL HERNANDEZ

Servicios postales

nacionales 472 ARDILA MARTINEZ KATERINE RADICADOR VENTANILLA

Servicios postales

nacionales 472 SALAZAR FRANCO JOHAN KEVIN MENSAJERO MOTORIZADO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
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Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 101. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T| Digitalizacién caratula) |Encarpetar |Escanear |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
Camila Calvo 2.466 111 115 448 21.090 3 1.479 25.712
Deimer Guarin 1.523 40 629 46.497 26| 48.715
Nury Cali 3.694 105, 95, 1.539 5.794] 8.079 30, 19.336)
Total general 7.683 256 210, 1.539 6.871 75.666 59 1.479 93.763

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Frente a los temas relacionados con el equipo de trabajo de la Direccidn territorial se evidencia que la
produccion documental durante la vigencia 2018 no aumento, sin embargo, por el traslado del archivo a la
sede monteria por la situacidon presentada por hidroituango no se pudo desarrollar de manera adecuada
las actividades de gestion documental. Por lo anterior quedan actividades pendientes teniendo a dejar la
gestion documental al dia para la vigencia de 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 24 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 5 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos. Por otra
parte, esta pendiente la decisidn de la Direccién Territorial y de la Alta Direccion de Continuar con la Oficina
de Caucasia para determinar la ubicacién final del archivo de esta sede.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En el informe de cumplimiento solicitado a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 103. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 25%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 55%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial
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Figura 102.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en las siguientes vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 103 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’

Figura 104 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 105 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia




_®,

#edw;  UNIDAD

KN )
N¢? DE RESTITUCION
DE TIERRAS

CO-SC-CERS575762

Figura 107. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 104. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Cérdoba - Caucasia 626 191 650

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 105. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA - CAUCASIA 168

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

14.7.14. DIRECCION TERRITORIAL CORBODA - SEDE SINCELEJO
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Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestion documental ha venido implementado en el transcurso del afio las normas establecidas
por nivel central la de acuerdo con la Resolucién 355 de 2017, sensibilizando a los colaboradores de la
territorial acerca del uso de la constancia secretarial, la utilizacién del sticker o nube de puntos, utilizar el
formato de traslado documental por parte de los misionales para realizar el traslado de la documentacion
y siendo enfatico con la cantidad de expedientes a prestar.

En el momento no se encuentran folios pendientes por procesar, sin embargo, el equipo de gestién
documental debe realizar plan choque para cumplir con los compromisos que se establecieron desde abril
y que a la fecha no se ha dado cumplimiento. Los expedientes de la vigencia 2012-2016 de la serie PQRSD,
tutelas e instrumentos de control se encuentran listos para ser transferidos a nivel central. Y las mismas
series de la vigencia 2017-2018 cuentan con todos los procesos técnicos.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente el equipo debe ubicar fisicamente las series documentales
de acuerdo con los lineamientos que ha impartido nivel central, adicionalmente actualizar los campos del
Inventario Unico Documental. Por otra parte, la territorial debe conformar los 28 expedientes de las zonas
microfocalizadas teniendo en cuenta que hay 14 cajas pendientes por intervenir en las cuales se halla
documentacién de dichas microzonas.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 106. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 36 28 5 3

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 107. Talento humano direccidn territorial

Tipo de

Contratacion = ot
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL CRISTINA RAQUEL PENA CUELLO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL MELIZABETH PONCE PEREZ
Planta TECNICO GRADO 12 KAREN MARGARITA MERCADO
Servicios postales

RADICADOR DE CORRESPONDENCIA
nacionales 472 ARIAS BERTEK MIGUEL ANGEL

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial
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Tabla 108. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado ~ |Digitalizacion caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros Quemar CD |gestion general
CRISTINA RAQUEL PENA CUELL! 60.722 20.236 11.018| 91.976
Karen Mercado Aljure 2.645 37 2.682
Melizabeth Ponce Perez 27.487 88 54 4.325 11.720 1.083 9.686) 54.443
Total general 88.209 88 54 4.325 34.601 1.083 20.741 149.101

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
Frente a la direccidn territorial y al cumplimiento de las actividades dejadas a las colaboradoras en virtud a
las visitas de seguimiento se ha evidenciado un incumplimiento reiterado, lo cual fue informado al Director
Territorial mediante memorando que reposan en el expediente respectivo de la Direccidn territorial.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 30 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 10 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En el informe de cumplimiento solicitado a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 110. Avance plan de acciéon

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 25%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 55%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa —

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:
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Figura 108.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 109 comportamiento de avance resolucién 335
% Cumplimiento Res 355 Tramite Solicitudes Misionales
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Figura 110 comportamiento de avance resolucién 335
GESTION ID EN TRAMITE MES REPORTE (Res.355) - ROL
GESTION DOCUMENTAL
—— P-—
Tipos Documentales Tipos Documentales
Creados Cargados
WFEB WMAR NABR WMAY mJUN
Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Figura 111 comportamiento de avance resolucién 335
% Cumplimiento Res 355 Solicitudes Nuevas
Atencion al Ciudadano
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 113. comportamiento de avance resolucién 335

% Cumplimiento Res 355 Préstamos Expedientes
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 111. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Cordoba - Sincelejo 1259 200 1368

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas dogma

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 112. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA - SINCELEJO 143

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Descripcion general direccion territorial

Se logrd la articulacion del equipo de Gestién Documental, al no contarse con un lider de Gestién
Documental pues se brindé acompafiamiento al mismo desde Nivel Central. Actualmente el equipo de
Gestion Documental se encuentra gestionando las entregas diarias, con los debidos procesos técnicos.
Pendiente se tiene la intervencién de la totalidad del archivo, en cuanto a procesos técnicos archivisticos y
la digitalizacidén y cargue en el SRTDAF.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 113. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 9 5 4

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 114. Talento humano direccidn territorial

Tipo de‘ . Perfil Nombre

Contratacion
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | JACKELINE DUARTE BERMUDEZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JESUS ALBERTO PALACIOS
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | RODRIGO ANTONIO ARIAS AMARILLO
Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | [INDA NATALIA ACENCIO GERARDINO
Contratista PROFESIONAL GESTOR JHON ESCUDERO
Planta Técnico Grado 12 DORA AMILBA CORREA
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA ORTEGA NIETO MANUEL FERNANDO
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA BAYONA CORREA YENISET JUDITH
Servicios postales VILLAMIZAR HIGUERA CESAR
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO ENRIQUE

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 115. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |-T | Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
Jackeline Duarte 2.089 237 124 458 1.026) 3.934
Jesus Palacios - 4-72 90 18 8.378 0 8.486
NATALIA ASCENCIO 8.799 89 49 215 5.523 0 14.675
RODRIGO ARIAS 5.541 46 17 478 0 6.082
Total general 16.429 462 208| 673 15.405 0 33.177

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Frente al equipo de la Direccién Territorial Norte de Santander es importante resaltar la ejecucién de
actividades durante la vigencia 2018 y su compromiso en atender los asuntos relacionados en los temas de
gestion documental.

Sin embargo, el Director territorial ha manifestado su preocupacion con el desempefio de la colaboradora
de planta Dora Correa la cual ha tenido calificaciones insatisfactorias y planes de mejoramiento. Por lo
anterior el director territorial ha planteado la necesidad de trasladar este cargo.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 61 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 12 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 117. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 70%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:
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Figura 118.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 115.comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
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Figura 116.comportamiento de avance resolucién 335

GESTION ID EN TRAMITE MES REPORTE (Res.355) - ROL
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Figura 117.comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

/_

DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia

7 GOBIERNO DE COLOMBIA



<,

@g -~ UNIDAD
[ Y

¥ DE RESTITUCION
DE TIERRAS

—
CO-SC-CER575762

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 119 comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 119. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Norte Santander Cucuta 6249 530 5443

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 120. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL NORTE DE SANTANDER - CUCUTA 450

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa — Corte: 2018.
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Descripcion general direccion territorial

Teniendo en cuenta el alto flujo de documentacion que ingresa a gestiéon documental, el mismo, ha
realizado diferentes esquemas de trabajo para procesar la documentacién evitando rezagarse en algun
proceso técnico, adicionalmente se evidencia compromiso y articulacion con las demas areas de territorial
para trabajar mancomunadamente y poder cumplir con las metras trazadas por la territorial. El equipo de
gestion documental se ha cefiido a la Resolucion 355 de 2017, y ha sido el mentor de esta para su
aplicabilidad.

Actualmente gestién documental cuenta con un Inventario organizado, y ubicado fisicamente de acuerdo
con los pardmetros dados por nivel central, los expedientes de las diferentes series de Restitucion se
encuentran digitalizados en el SRTDAF lo cual permite para los profesionales que intervienen los mismos
gue el acceso y la consulta sea rapida con expedientes actualizados diariamente.

En el momento el equipo de gestion documental esta realizando: 1. un barrido en los expedientes
verificando si cuentan con cd’s o planos, debido a que la territorial no tenia planoteca ni cintoteca, dichos
soportes deberan ser inventariados, rotulados, ubicados en la planoteca o cintoteca y se debera adjuntar
en el expediente el testigo documental. 2. El equipo de gestion documental esta verificando cerca de 1600
folios los cuales no cuentan con el expediente conformado, por lo tanto, se solicitara al profesional la
conformacién de este.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 121. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 16 12 4

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 122. Talento humano direccidn territorial

Tipo de‘ , Perfil Nombre

Contratacion
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | DIANA ESQUIVEL MEDINA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | MAGDALY SALINAS OLARTE
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | SANDRA PATRICIA ARCOS VELASQUEZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | LAURA CAMILA MOTTA MOLANO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | MYRA YULIETH URRIAGO REYES
Planta TECNICO GRADO 12 GLORIA CASANOVA
Servicios postales
nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA CALDERON CASTRILLON CINDY LORENA
Servicios postales
nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO CASTRILLON ORTIZ VICTOR ALFONSO
Servicios postales
nacionales 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL | RODRIGUEZ PERDOMO YEIMY DANIELA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
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Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 123. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T| Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
Diana Esquivel 720 6 726
Laura Motta 20 20
Magdaly salinas 4.852 1.869 1.191 4 7.916
Sandra Arcos 4 0 295, 299
Total general 4.852 4 0 2.164| 1.931 10 8.961

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Frente el equipo de Caquetd se presenta total disponibilidad para la tarea encomendada por la gestora
documental de la Direccidn Territorial Gloria Casanova. Se resalta el compromiso del equipo de trabajo.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 35 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 13 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En el informe de cumplimiento solicitado a la Direccién Territorial se pudo evidenciar un porcentaje de
avance a la aplicacion de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 125. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 25%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 50%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:
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Figura 120.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355
Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el

siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas se presentan como referente el comportamiento de la aplicacién de la Resolucion 355 para
gue en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 121 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion Administrativa’
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Figura 122 comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 123 comportamiento de avance resolucién 335

% Cumplimiento Res 355 Solicitudes Nuevas
Atencion al Ciudadano

70,0%

59,6% .
60,0% 56,1% 58,0% 57,0%

, 54,29
ro1o 51,8% ,2% 50,9% 53,4%
'y 0
50,0%

40,0%
30,0%
20,0%
10,0%

0,0%
FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT

Florencia Caqueta

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 125. comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 126. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Caqueta Florencia 1975 669 2819

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial

Tabla 127 Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL CAQUETA - FLORENCIA 107

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte 2018.
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DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA - SEDE IBAGUE
Descripcion general direccion territorial

En la oficina de Ibagué durante la presente vigencia, los integrantes del equipo de gestion documental han
articulado de la mano con todos los profesionales misionales, para lograr esclarecer la metodologia que se
ha implementado para la aplicacién de lo descrito en la Resolucidn No. 00355 de 2017 y en la Guia para la
Conformacion de Expedientes de Restitucion y para mejorar procesos que se tienen diariamente.

El gestor documental ha socializado a cada uno de los equipos misionales, algunos procesos que les ha sido
dificil asumir, por lo que en lo referente a los prestamos documentales ha sido un tema de discusion de
cara al desarrollo diario que ellos como profesionales realizan, sin embargo, se ha logrado estabilizar este
proceso y el misional comprender que el lineamiento se hizo para cumplirse y asi avanzar en el dia a dia en
la oficina. Es importante informar que respecto al traslado que los mismos misionales realizan se debe hacer
una previa validacién a la informacion que allegan al archivo, para que esta sea la que debe ingresarse al
expediente fisico, se les recalca sobre el correcto diligenciamiento de los formatos entre otras actividades.
A hoy se debe informar que las actividades propias del equipo de gestion documental las vienen
desarrollando y aplicando como es el deber ser, sin contratiempos y dentro de los tiempos estipulados para
garantizarle a los juridicos, catastrales, sociales y hasta el mismo director territorial la veracidad de los
expedientes que se custodian dentro del archivo de la oficina de Ibagué y con la calidad de los procesos
técnicos archivisticos aplicados. De otra parte y frente a la actualizacion documental, es importante
informar que los colaboradores del equipo de gestién documental deben realizar la actualizacion de las
hojas de control de cada uno de los expedientes que conforman el archivo de la oficina de Ibagué.

A continuacion, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina lbagué:

Tabla 128. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 14 10 0 4

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 129 Talento humano direccion territorial

Perfil

Hlpoet Nombre

Contratacion

APOYOS GESTION DOCUMENTAL FRANKLIN EVILIO MENA

Contratista MOSQUERA

Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | JOHN EDWIN SAAVEDRA AROCA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | ASTRID BAZURDO BAZURDO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL ZAEISCAVNAD’\lEEzSA RAMIREZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | LYDA ISABEL CRUZ PUENTES
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | WILBERT ANDREDY RODRIGUEZ
Planta TECNICO GRADO 12 DEIBY FABIAN CASTANEDA
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Servicios postales

naciones 472 RADICADOR VENTANILLA GOMEZ ARAOZ KELLY JOHANA
Servicios postales BARRIOS MENDEZ LUIS
naciones 472 MENSAJERO MOTORIZADO FERNANDO

Servicios postales TRUJILLO VELASQUEZ SANDRA
naciones 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL | XIMENA

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 130 Espacios de archivo

Sin datos de|Total

Nombre normalizado -T| Digitalizacion Otros gestion general

ASTRID BAZURDO-FRANKLIN MENA 0 0
EDWIN SAAVEDRA 1.105 147 1.252
EDWIN SAAVEDRA - ASTRID BAZURDO - FRANKLIN MENA 0 0
FRANKLIN MENA 0 0
Lyda - Fabian 0 0
WILBERT RODRIGUEZ 6.345 0 651 6.996
Total general 7.450 147 651 8.248

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 53 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 10 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 132. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO
APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 60%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
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Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial

Figura 126.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 127 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Figura 128 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 129 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 133. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccién Territorial Tolima Ibague 3620 739 3949

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 134. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA - IBAGUE 299

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Descripcion general direccion territorial

En Neiva el equipo de gestién documental se puesto en la tarea de actualizar el archivo en lo que ha pasado
la presente vigencia, por lo que evidenciaba atraso en la documentacidn que se recibia de parte de los
profesionales misionales, estaba pendiente de procesarla archivisticamente, es decir aplicarle todo el
proceso de ordenacién, foliacidn, indexar, elaborar y actualizar hoja de control y elaborar la caratula y el
rotulo tanto de la carpeta como de la estanteria.

Por lo anterior, es importante informar que a hoy se ha avanzado en las actividades descritas, sin embargo;
es pertinente informar que estas tareas adicionales no han afectado el normal proceso que se desarrolla
diariamente; por lo que se siguen recibiendo traslado de nuevas solicitudes de parte de la profesional de
atencidn al ciudadano a las cuales se les hace la verificacion de los documentos allegados, de otra parte los
radicados de parte de los profesionales misionales a los cuales se les confronta el diligenciamiento del
formato con la documentacion fisica que adjuntan, para luego proceder a realizar todos los procesos que
interviene los integrantes del equipo de gestion documental.

El equipo de gestion documental de la oficina de Neiva tiene como tarea actualizar todas las hojas de control
gue tiene cada uno de los expedientes que se reposa en el archivo, de otra parte; falta el conformar el
inventario de las unidades de conversacién tanto de la planoteca como de la cintoteca, por lo que se debe
hacer uso adecuado de estas con la inclusion de los planos, mapasy CD's a los cuales se les debe aplicar los
procesos técnicos archivisticos para los que reposan al interior de cada carpeta.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina Neiva:

Tabla 135. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 20 13 7 0

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
personal

Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conté con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 36. Talento humano direccion territorial

Tipo de

Contratacion il i1
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | |1z CAROLINA MEDINA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | ANA MARIA POLO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | DANIEL ORTIZ MONTES

Servicios postales ARGUELLO SANCHEZ MAYRA
naciones 472 RADICADOR VENTANILLA ALEJANDRA

Servicios postales VALDERRAMA SANCHEZ
naciones 472 APOYO GESTION DOCUMENTAL RICHAR ALEXANDER

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa —

Productividad anual equipo direccidn territorial
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Tabla 137. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T|Digitalizacion caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
ANA MARIA POLO CEDENO 641 32 20 3.279 0 3.972
DANIEL ORTIZ MONTES 327 5 7.518] 249 8.099
LIZ CAROLINA MEDINA 87| 58| 12.255 12.400
Total general 641 446 78| 5 23.052 249 24.471

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

capacidad actual del archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 14 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 4 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar el un porcentaje de avance a
la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 139. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 60%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia

se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:
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Figura 132.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencia se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento

Figura 133 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion Administrativa’
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Figura 135 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 137. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018

Tabla 140. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Tolima - Huila 2094 624 2437

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccion territorial:

Tabla 141. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL HUILA - NEIVA 105

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.17. DIRECCION TERRITORIAL MOCOA
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Descripcion general direccion territorial

Se logrd la organizacion de 55 expedientes de etapa administrativa que estaban como rezago de las
demandas presentadas en la vigencia de 2017. También, la revisidn, digitalizacion y cargue de
aproximadamente 3.000 documentos que estaban pendientes por cargar en el SRTDAF. Y finalmente
establecer metodologias de trabajo frente a la gestion diaria y los rezagos que se contaban.

Actualmente el equipo de Gestion Documental se encuentra de manera estabilizada atendiendo la gestion
diaria. Adicional se cuenta con un plan de trabajo para revisar la totalidad del archivo, para asi intervenirlo
en procesos técnicos archivisticos y digitalizacidn y cargue en el SRTDAF, iniciando desde la caja 1 hasta la
ultima.

Pendiente se tiene la actualizacién del 100% del Inventario Unico Documental, también la transferencia
tanto de documentos de apoyo y expedientes que corresponden a la intervencion de la estrategia 2012-
2016, y revision de los cd’s y planos que existen en las unidades de conservacion (carpeta) para asi actualizar
en el FUID.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 142. Ejecucion de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance
Total Actividades: 23 14 5 4

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestién documental:

Tabla 143. Talento humano direccidn territorial

Tipo de Contratacion Perfil Nombre
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL CLAUDIA SOFIA JOJOA ESTUPINAN
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL MELBA LILIANA CASTRO IMBAJOA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL BETY MUNOZ GOMEZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL ANITA ORTEGA
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL KAREN DANIELA ANDRADE NARVAEZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL EVER HERNAN ACOSTA ACOSTA
Contratista PROFESIONAL JOSE DAVID SABOGAL JIMENEZ
Planta TECNICO GRADO 12 JOHANNA
Servicios postales nacionales 472 RADICADOR VENTANILLA ALDANA LUNA HAROLD ANDRES
Servicios postales nacionales 472 MENSAJERO MOTORIZADO MARTINEZ PUSIL JHON JAIRO
Servicios postales nacionales 472 | ApoyQ GESTION DOCUMENTAL ESPANA HERRERA PAULA ESTEFANY

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial
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Tabla 144. Espacios de archivo
Elaborar
Digitalizacié|(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre nor -T|Apoyo otras areas n caratula) P Fi pi. Organizar ex|Otros Quemar CD [gestion |general
Anita Ortega 780 189 1 780 16.443 52| 6.118) 24.363
Betti munoz 25, 7 0 1.313 5.729] 10] 1.145] 8.229
Claudia SofiaJojoa 1.626 13| 57, 689 264 20.962, 2| 60, 23.673
Ever Acosta 0 144 83 616 12.442| 0 13.285
Jorge Sabogal 375 454] 0 829
Karen Andrade 962 36| 70| 311 7.983 2| 9.364
Melba Castro 772 34 1 232] 8.329] 10] 6.000, 15.378|
Total general 0| 4.140) 441 594 2.628| 1.577] 72.342) 76) 13.323| 95.121

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Frente al equipo de Mocoa se encontré que en virtud a las visitas de seguimiento realizadas en el nivel
central el Profesional que ejerce el rol de gestor documental no cumple con los lineamientos establecidos
para el proceso y no ejerce control sobre las actividades de su equipo. Por lo anterior se sugiere eliminar
este cupo y se encargue del rol de gestor documental a carolina cardenas que es la técnica grado 12.

CAPACIDAD ACTUAL DEL ARCHIVO

Frente a los espacios de archivos en la direccidn territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 30 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 17 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En el informe de cumplimiento solicitado a la Direccion Territorial se pudo evidenciar un porcentaje de
avance a la aplicacion de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 146. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 70%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:
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Figura 138.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en las siguientes vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 139 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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GESTION ID EN TRAMITE MES REPORTE (Res.355) - ROL
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 141 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 142. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 147. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Putumayo Mocoa 4141 939 3731

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccioén territorial:

Tabla 148. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL PUTUMAYO - MOCOA 561

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.18. DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA NOROCCIDENTE
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Descripcion general direccion territorial

Se logrd articular las actividades del equipo de gestion documental de tal manera de atender la gestion
diaria. Actualmente se estd realizando la intervencidon del archivo en cuanto a procesos técnicos
archivisticos y digitalizacidn y cargue en el SRTDAF desde la caja 1 hasta obtener la totalidad del archivo. Se
tiene pendiente la actualizacién del formato Unico de Inventario Documental.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 149. Ejecucion de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance

Total Actividades: 15 5 7 3

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

PERSONAL
Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el

siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tablal50. Talento humano direccidn territorial

Tipo de‘ , Perfil Nombre
Contratacion
Contratista PROFESIONAL GESTOR CARLOS ANDRES LOPEZ VASQUEZ
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | DANIELA GONZALES CAVIEDES
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | KAREN MILENA ROJAS RAMIREZ
Contratista KEREN VANESSA MADRID
APOYOS GESTION DOCUMENTAL RESTREPO
Contratista APOYOS GESTION DOCUMENTAL | WILLIAM ARBEY GOMEZ YEPES

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 151. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado |- | Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
Andrés Lopez 20 842 10| 872
Daniela Gonzalez Caviedes 4.158 150 77 124 296 0 4.805
Keren Vanessa Madrid Restrepo 222 57 471 2.758| 4.529 8.037
William Arbey Gomez Yepes 105 3.137| 17 21.459 24.718
Total general 4.283 3.509| 134 612 25.355 4.539 38.432

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
frente al equipo de gestién documental de la direccion territorial en las visitas se pudo establecer que no
se establece
Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 38 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
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proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 13 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 153. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 70%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa —

Como parte del seguimiento en laimplementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 144.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 145 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 146 comportamientos de avance resolucion 335
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Figura 147 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 149. comportamiento de avance resolucion 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 154. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Antioquia Oriente Noroccidente Medellin 6359 1253 6436

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas dogma

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 155. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA - NOROCCIDENTE 148

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
15.8.19. DIRECCION TERRITORIAL NARINO — SEDE PASTO
Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestion documental se ha dado a la tarea inicialmente de poner en conocimiento a los
profesionales de la territorial mediante correo electrénico, los pardmetros establecidos desde nivel central
concernientes con los expedientes como es la utilizacion del sticker, el uso de la constancia secretarial y de
la planilla de traslado documental. Por otra parte, se evidencia el alto flujo de documentacidon que
recepciéna la territorial, sin embargo, en ocasiones la documentacién no es traslada con las
especificaciones que se han impartido lo que ocasiona reprocesos y dificulta el avance de los compromisos
establecidos.

Actualmente los expedientes de la vigencia 2018 y RUPTA se encuentran en un 100% actualizados por lo
tanto el equipo estd interviniendo los expedientes de la vigencia 2017, por otra parte, partir del mes de
septiembre las PQRSD estaran en cabeza de un profesional de atencién al publico y se redujo el tiempo del
préstamo documental 1 hora en la mafanay 1 en la tarde debido a que el equipo debe concentrarse en la
actualizacidn fisica y digital de los expedientes de Restitucion.

El equipo de gestion documental debe actualizar las vigencias anteriores a 2018, aplicando todos los
procesos técnicos establecidos, por otra parte, debe organizar topograficamente las series documentales
gue custodia y organizar los planos, cd’s, carteleras ubicandolos en la planoteca o cintoteca, realizar la
rotulacién y levantar el inventario de estos e integrarlo al Inventario Unico Documental.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:
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Tabla 156. Ejecucion de compromiso

Cumplidas
10

Con Avances

Sin Avance
3 2

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados

con gestiéon documental:

Tabla 157. Talento humano direccidn territorial

Tipo de Contratacién

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

DEICY LIZETH PORTILLA VALLEJOS

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

FLOR ESTER INSUASTY MOLINA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

RICHARD WILLY BENAVIDES RUALES

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

OSWALDO ROMAN BURBANO

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

AMGELA MARCELA BASTIDAS

Planta

TECNICO GRADO 12

INGRID EGAS

Servicios postales
nacionales 472

APOYO GESTION DOCUMENTAL

CHAMORRO MIRANDA LIZETH
YURANI

Servicios postales
nacionales 472

APOYO GESTION DOCUMENTAL

CUARAN BOTINA SANDRA PAOLA

Servicios postales
nacionales 472

RADICADOR VENTANILLA

MESA BOLANOS NESLY LORENA

Servicios postales
nacionales 472

MENSAJERO MOTORIZADO

MURNOZ PAREDES ALVARO ARLEY

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Productividad anual equipo direccion territorial

Tabla 158. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T | Digitalizacién caratula) Fotocopias |Otros gestion general
Angela Bastidas 688 211 9.886 3.351 14.136
Deicy Portilla 6.803 2.121 8.924
Deicy Portillay Flor Insuasty 2.110 2.110,
Richard Benavides 918 918
Richard Benavides y Oswaldo Burbano 3.055 3.055
Total general 918 688 211 21.854 5.472 29.143

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
frente al equipo de la Direccion Territorial Narifio se presente picos de productividad y no un trabajo
constante por parte de los colaboradores. Por lo anterior se realiza la observacion a la gestora documental
de la direccion territorial sobre el seguimiento a los procesos de la direccién territorial.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 60 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 6 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.
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La Direccién Territorial se encuentra pendiente por visita de seguimiento por lo cual se reporta un
porcentaje de avance a la aplicacién de las TRD producto del acompanamiento por videoconferencia, segun
los siguientes criterios:

Tabla 160. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO
APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 60%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa —

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 150.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 151 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Cumplimiento de préstamos documentales
Figura 155. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’

Comportamiento radicacion de correspondencia 2018
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La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 161. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Narino Pasto 3718 526 6438

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 162. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL NARINO - PASTO 1550

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.20. DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA- SEDE PLATO
Descripcion general direccion territorial

Se logré la intervencién de 395 Id” que corresponden a decisiones de fondo a 2017-2018 en procesos
técnicos (foliacién, hoja de control y rotulacidn). Adicional ello dejar al dia rezagos en cuanto a la
documentacién represada de la etapa judicial para trasladar a Santa Marta, también se establecid una
metodologia de trabajo de tal forma que vaya acorde al procedimiento.

Actualmente se esta atendiendo la gestidon diaria conforme a las indicaciones brindadas en las visitas de
seguimiento. Se tiene pendiente la intervencién del 100% de las decisiones de fondo en cuanto a la
digitalizacion y cargue en el SRTDAF.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina:

Tabla 163. Ejecucion de compromiso

Estado de

p Cumplidas Con Avances Sin Avance
Actividades
Total Actividades: 20 18 0 2
Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal
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Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados

con gestién documental:

Tipo de Contratacion

1S0O 9001

CO-SC-CER575762

Tabla 164. Talento humano direccidn territorial

Nombre

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

JORGE ARMANDO JARAMILLO
GRANADOS

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

BRIYILLTH ISABEL MONTES

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

CARLOS ANTONIO MERCADO
JIMENEZ

Servicios postales nacionales 472

RADICADOR VENTANILLA

QUINTANA MEZA LILIANA MILENA

Servicios postales nacionales 472

MENSAJERO MOTORIZADO

VIDES ANAYA JORGE LUIS

Servicios postales nacionales 472

APOYO GESTION DOCUMENTAL

SAUMETH IVAN

APOYO GESTION DOCUMENTAL

MENDEZ LOPEZ ABIEL DAVID

Servicios postales nacionales 472

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 165. Espacios de archivo

Sin datos de|Total
Nombre normalizado \-T|Elaborar (rotulo-caratula) |Escanear |Otros Quemar CD |gestion general
Brillyth Montes Leon 835 4.379 0 5.214]
CARLOS MERCADO 54 1.637 2 3.118 4.811]
JORGE JARAMILLO GRANADOS 17.218 17.218
JORGE JARAMILLO GRANADOS Y  BRILLYTH MONTES LEON 55 55
Total general | 54 835 6.016 2 20.391 27.298

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 10 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 4 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Oficina Adscrita se pudo evidenciar el un porcentaje de avance a
la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 167. Avance plan de accion
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CUMPLIMIENTO % DE
APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 20%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafnamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 157.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 158 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla168. Estado de radicacién de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccién Territorial Magdalena Plato 562 129 915

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 169. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA - PLATO 56

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.21. DIRECCION TERRITORIAL CAUCA - SEDE POPAYAN
Descripcion general direccion territorial

Dentro del ejercicio que se viene realizando en la oficina de Popayan a través de las visitas y el apoyo
constante que se ha dado desde el nivel central, es importante informar que los integrantes del equipo de
gestiéon documental han aplicado los lineamientos y parametros que describe la Resolucion No. 00355 de
2017 y en la Guia para la Conformacién de Expedientes de Restitucién, por lo que se observa que han
vinculado dentro del proceso a todos los profesionales de la oficina incluyendo a la directora territorial Dra.
Maria del Mar Chaves a realizar el procedimiento como se indica.

A hoy se puede decir que se avanzado en esta oficina, parte de ello es poder contar con el inventario
organizado topograficamente y es deber estar actualizando constantemente en el formato Unico de
inventario documental el archivo que se tiene en custodia en gestién documental; cabe informar que a cada
una de las carpetas con que se cuenta al interior del archivo, con antelacién se les ha realizado los procesos
técnicos archivisticos a cada uno de los documentos que se han indexado a medida que realizan la entrega
los profesionales misionales.

También se ha materializado cada uno de los pasos que indica el procedimiento, lo cual se ha venido
ajustando en el dia a dia para que el desarrollo de estas actividades no afecte lo normal desempefio de la
oficina, por el contrario, pueda fluir con celeridad como debe ser, desde el momento de recibir los
documentos y posteriormente actualizar los expedientes fisicos. De otra parte, es importante informar que
el equipo de gestion documental tiene como tarea realizar la actualizacion de las hojas de control que tiene
al interior cada uno de los expedientes a los cuales se les debe realizar la foliacion en primera instancia para
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proceder con la parte técnica archivistica que le haga falta a cada uno y asi mismo reportar los avances de
las actividades descritas en el Plan de Trabajo de la direccidn territorial que elaboro el gestor documental
junto con la Dra. Maria del Mar, para la intervencion del inventario de la oficina.

A continuacidn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de
la visita a la oficina Popayan:

Tabla 151. Ejecucion de compromiso

Estado de Actividades
Total Actividades: 26 6 9

Sin Avance
11

Cumplidas Con Avances

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal

Para el proceso de gestién documental en la direccion territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 170. Talento humano direccidn territorial

Tipo de Contratacién

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

Nombre
ARNOLD AMADI DIAGO FIGUEROA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

FABIAN ALBERTO MIRANDA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

JAIMISON ERAZO RUBIO

Planta

TECNICO GRADO 12

HAROLD ANACONA

MENSAJERO MOTORIZADO

CABANILLAS RODRIGUEZ CAMILO
ANTONIO

Servicios postales nacionales 472

QUILINDO LOPEZ JENNIFFER
MARCELA
MENDEZ LAME FRANCIA ELENA

RADICADOR VENTANILLA
APOYO GESTION DOCUMENTAL

Servicios postales nacionales 472
Servicios postales nacionales 472

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 171. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T|Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias |Otros gestion general
ARNOLD AMADI DIAGO FIGUEROA 107| 25 1 4.730 0 4.863
FABIAN ALBERTO DORADO MIRANDA 499 425 1.118 27.412 29.454
Jaminson Erazo Rubio 19.993 386 4.700 48.779 0 73.858
Total general 20.100 910 5.126 1.118 80.921 0 108.175)

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 13 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 6 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.
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Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En el informe de cumplimiento solicitado a la Direccion Territorial se pudo evidenciar un porcentaje de
avance a la aplicacion de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 173. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 25%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 15%
TOTAL 65%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial

Figura 163 . cumplimiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION ~ mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 164 comportamiento de avance resolucion 335
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Figura 165 comportamiento de avance resolucion 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 167. comportamiento de avance resolucion 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 174. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Cauca Popayan 2197 614 3027

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 175. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
. ., L Tareas
Direccion Territorial .
Pendientes
-T| Octubre ~
DIRECCION TERRITORIAL CAUCA - POPAYAN 103

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.22. DIRECCION TERRITORIAL META- SEDE SAN JOSE DEL GUAVIARE
Descripcion general direccion territorial

El grupo de Gestion Documental cuenta con una (1) persona gestora Documental; en el desarrollo de
seguimiento que se le a realizado a la oficina Territorial se evidencia poco cumplimiento de la resolucién
355 de 2017 y la guia de conformacién de expedientes de restitucion de tierras por parte del equipo
misional y de gestion Documental, teniendo en cuenta que no se les habia manifestado sobre la misma.

Al respecto con la actividad de cargue de documentacion al sistema de registro se esta realizando por parte
de la gestora documental en donde la linea que se establecid de acuerdo al avance es dedicarse a la
actividad de cargue a sistema de registro y asi poder comenzar a mitigar el resto de las actividades, teniendo
en cuenta que es la Unica persona en el drea de gestion documenta, como avance se ha logrado que se
mantenga la actividad de cargue al dia.

De acuerdo con lo anterior se establecid que las actividades de procesos técnico se efectuaran de manera
paulatina, teniendo en cuenta que hace falta una persona alli como apoyo a estas actividades, del mismo
modo se debera llegar control y cumplimiento de entrega de documentacién alli recepcionada.
Finalmente, la oficina territorial cuenta con uno (1) depdsito que cuenta con acceso biométrico, con un
total de 2.206 expedientes custodiados, este no cuenta con medido de temperatura y se ha contemplado
la contratacién de una persona de gestion documental con el fin de subsanar el cupo que fue trasladado a
la Direccién Territorial Meta — Villavicencio.
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A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de

la visita a la oficina:

Tabla 176. Ejecucion de compromiso

Estado de Actividades Cumplidas Con Avances Sin Avance

Total Actividades: 23

0

13

10

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados

con gestiéon documental:

Tipo de
Contratacion

Contratista

Tabla 177. Talento humano direccidn territorial

Perfil

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

Nombre

NIDYA JOHANNA VANEGAS

Servicios postales
nacionales 472

RADICADOR VENTANILLA

MEJIA MARIN JOSE ALDERSON

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 178. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado T | Digitalizacién caratula) Encarpetar |Otros gestion general
Nydia Vanegas 1.986 184 35 1.937| 1.229 5.371
Total general 1.986 184 35 1.937| 1.229 5.371

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 11 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 7 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

La Oficina Adscrita se encuentra pendiente de enviar el informe de cumplimiento solicitado por lo cual se
evidencia un porcentaje de avance a la aplicacion de las TRD producto del acompafiamiento realizado por
videoconferencia, segun los siguientes criterios:

UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION
DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia

GOBIERNO DE COLOMBIA



&,

;;i { ‘.:’; UNIDAD

N¢? DE RESTITUCION - —-:,,.;N
DE TIERRAS e

CO-SC-CERS575762

Tabla 180. Avance plan de accién

CUMPLIMIENTO % DE
APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 15%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 40%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

el seguimiento en la implementacién de la Resolucidon 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia se ha
realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 169.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION  mPTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencién al ciudadano, equipo misional y gestién documental.

Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.
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Figura 170 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 171 comportamiento de avance resolucién 335
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Figura 172 comportamiento de avance resolucién 335
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Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 174. comportamiento de avance resolucién 335
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 181. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Oficina Adscrita Meta-Guaviare 1826 124 2681

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 182. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL META - SAN JOSE DEL GUAVIARE 197

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

15.8.23. DIRECCION TERRITORIAL CESAR

Descripcion general direccion territorial

El equipo de gestién documental se ha logrado posicionar dentro de la territorial como un grupo importante
debido al aporte y dedicacién aunando fuerzas para cumplir con las metas de la territorial, ademas de
custodiar y administrar la razén de ser de la entidad URT, por lo anterior se cuenta con el apoyo del Director
Territorial quien realiza constante seguimiento a los procesos enmarcados en la Resolucién 355 de 2017,
con el fin de aportar a la memoria histérica del pais la documentacidn que relata las diferentes situaciones
desde el despojo hasta la restitucion de tierras para hacer efectivos los derechos de quienes padecieron el
conflicto armado.

Por otra parte, el equipo ha impulsado frente a los otros equipos de la territorial el cumplimiento de la
Resolucién 355, exigiendo que la documentacion sea entregada segun los procesos técnicos que describe
la misma.

El equipo de gestidon documental se encuentra realizando actualizacién a los expedientes de la vigencia
2017 aplicando los procesos técnicos como foliacion, actualizacion de hoja de control y en caso de requerir
cambio de rotulo y caratula también lo efectuan, al mismo tiempo que actualiza los campos del Inventario
Unico Documental dado que apoya temas de presentacién de demandas se ha asignado a una colaboradora
del equipo para que realice ales actividades las cuales no son propias del equipo de gestion documental.

UNIDAD ADMIAISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIGN
DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia




%0  UNIDAD Py
SJy” DE RESTITUCION | mERety
DE TIERRAS M

P
CO-SC-CER575762

Por ultimo, el equipo debe de continuar con la actualizacidon de los expedientes de Restitucion aplicando
los procesos técnicos y seguir con la actualizacién del Inventario Unico Documental.

A continuaciodn, se describe el estado de las actividades y compromisos que surten dentro del ejercicio de

la visita a la oficina:
Tabla 183. Ejecucion de compromiso
Estado de Actividades Con Avances Sin Avance

Total Actividades: 7 5 0 2

Cumplidas

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se contd con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 184. Talento humano direccidn territorial

Tipo de Contratacion Nombre
APQOYOS GESTION
Contratista DOCUMENTAL JANER ARQUEZ ORTIZ
APQOYOS GESTION
Contratista DOCUMENTAL RAQUEL MARIA HURTADO DIAZ
Contratista APQOYOS GESTION JENNIFER DEL CARMEN DURANTES
DOCUMENTAL GAMARRA
Contratista APQOYOS GESTION
DOCUMENTAL RICARDO DARIO RAMIREZ NEGRETE
Contratista APQOYOS GESTION
DOCUMENTAL ANYILY JULIANA AREVALO DIAZ

Contratista PROFESIONAL GESTOR

TECNICO GRADO 12

FELIPE MENDIVELSO SUSUA
YORQUIS

Planta

Servicios postales
nacionales 472
Servicios postales
nacionales 472
Servicios postales
nacionales 472
Servicios postales
nacionales 472

MENSAJERO MOTORIZADO HURTADO DIAZ CARLOS ARTURO

APOYO GESTION DOCUMENTAL | LEON RUIZ ALEJANDRA

RADICADOR VENTANILLA VARGAS GUTIERREZ KATHERIN

APOYO GESTION DOCUMENTAL

MAESTRE MARANON NATHALIE

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 185. Espacios de archivo

Elaborar

(rotulo- Sin datos de|Total
Nombre normalizado -T|Digitalizacién caratula) Encarpetar |Fotocopias [Otros Quemar CD |gestion |general
Anyili Arevalo 910 38, 1 376 529 1.854
Felipe Mendivelso 2.034 235 1.021 65 1.467 161 0| 4.983
Janer Arquez Ortiz 0 0
JENNIFER DURANTES 28.897 204 12.940 125 4.206) 0| 46.372
RAQUEL HURTADO 0| 0|
RICARDO RAMIREZ 2.967 94 88 51 232 3.432
Total general 34.808 367, 1.314| 13.056 2.200 4.367| 529 56.641

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Capacidad Actual Del Archivo
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Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 25 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 6 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 187. Avance plan de accion

CUMPLIMIENTO

APLICACION % DE AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 15%
DESCRIPCION 10%
TOTAL 55%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafiamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 175.cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa

Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencidn al ciudadano, equipo misional y gestion documental.
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Asi las cosas se presenta como referente el comportamiento de la aplicacidén de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura176 comportamiento de avance resolucion 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 177 comportamiento de avance resolucién 335
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UNIDAD ADMINISTRATIUA ESPECIAL DE GESTION

DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia



S

“0%  UNIDAD

W\o/H~ -
“Jy” DE RESTITUCION S0 9001
DE TIERRAS RS
CO-SC-CERS575762
Figura 178 comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Cumplimiento de préstamos documentales

Figura 179. comportamiento de avance resolucién 335
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Fuente: Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién Administrativa’
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 188. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Cesar Valledupar 4691 701 4362

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
madulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 189. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL CESAR - GUAJIRA 241
Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
15.8.24. DIRECCION TERRITORIAL META - VILLAVICENCIO

Descripcion general direccion territorial

El grupo de Gestién Documental cuenta con 9 personas una (1) gestora Documental (E.), siete (7) personas
de apoyo a la gestién Documental y uno (1) técnico gestién Documental grado 12; en el desarrollo de
seguimiento que se le harealizado a la Direccion Territorial se evidencia poco cumplimiento de la resolucion
355 de 2017 por parte del equipo misional y de gestion Documental, en cuanto a la tardanza de entrega de
documentacion.

Al respecto con la actividad de cargue de documentacion al sistema de registro se esta realizando por parte
del equipo de gestién Documental en donde primero se debera realizar la imposicion de sellos y luego
realizar el respetivo cargue de documento.

Por otra parte, se puede establecer que con la ultima visita realizada a la oficina territorial esta tiene en
gran parte rezago en el inventario uncié documental como lo es rotulacién tanto de carpetas como
unidades de conservacion (cajas) y estanteria, del mismo modo se refleja que esta no se encuentra
debidamente ubicada de acuerdo con el inventario que se esta llevando, de acuerdo con la totalidad de
expedientes actualizados y con rotulo, quedando monpendiente la actividad de rotulo para las unidades de
conservaciéon (cajas) y los muebles de estanteria; la oficina cuenta con uno (1) deposito con acceso
biométrico, este no cuenta con buena iluminacién por falta de espacio, ya que es muy pequeiio.

UNIDAD ADMIAISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIGN
DE RESTITUCIGN DE TIERRAS DESPOJADAS GOBIERNO DE COLOMBIA

Calle 26 N° 85b-09 Pisos 3,4y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300
3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia




0%  UNIDAD C =~
“ % DE RESTITUCION bl = L:Net =
T DE TIERRAS — w

CO-SC-CER575762

Finalmente se puede establecer que el cumplimiento a la resolucidon 355 de 2017 y guia de conformacién
de expedientes se ha estabilizado, teniendo en cuanta que por parte del gestor documental se ha venido
exigiendo el cumplimiento de las mismas, y asi poder mitigar todo tipo de actividades de rezago
anteriormente evidenciados; en la Ultima visita realizada se establece compromisos con el fin de subsanar
con los procesos técnico-correspondientes.

Tabla 190. Ejecucion de compromiso

Con Avances Sin Avance
28 8

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Estado de Actividades
Total Actividades: 37 1

Cumplidas

Personal

Para el proceso de gestion documental en la direccidn territorial durante la vigencia 2018 se conto con el
siguiente capital humano el cual permite atender los requerimientos establecidos en los temas relacionados
con gestiéon documental:

Tabla 191. Ejecucién de compromiso

Tipo de Contratacion

KHATTYEN LIESEL BARRAGAN

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

Contratista VASQUEZ

Contratista APQOYOS GESTION DOCUMENTAL | STEFANNIA NIETO

Contratista STEV LEONARDO TORRES
APOYOS GESTION DOCUMENTAL | ooy

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

LUZ AYDEE LONDONO GARCES

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

LINA MARIA MARIN

Contratista

PROFESIONAL GESTOR

VACANTE

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

TATIANA ALEJANDRA GAMBOA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

SULMA MIREYA SANCHHEZ MANCERA

Contratista

APOYOS GESTION DOCUMENTAL

HERNAN JOSE SIERRA HERRERA

Planta

TECNICO GRADO 12

Servicios postales
nacionales 472

MOTORIZADO

MARULANDA BUSTOS JOHN FREDDY

Servicios postales
nacionales 472

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

SUAREZ MUNOZ OSCAR IVAN

Servicios postales
nacionales 472

ESTUDIANTE DERECHO

RUBIO PENUELA HECTOR ALFONSO

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

Productividad anual equipo direccidn territorial

Tabla 192. Espacios de archivo

Elaborar
Digitalizaci6|(rotulo- Sin datos de|Total

Nombre normalizado |-T|Apoyo otras areas n caratula) Encarpetar |Otros Quemar CD |gestion |general

Estefania Nieto 5.726 10.156| 0 15.882
Hernan Sierra 3.867 24.987| 28.854
Khattyen Barragén - Rubén Bohorquez 5 5
Khattyen Liesel Barragan Vésquez 14.080| 403 401 30.431 12 45.327,
LINA MARIN 334 4.504 20.647 25.485
STEV LEONARDO TORRES CRISTANCHO 6.935 218] 6 19.066| 368 0 26.593
Sulma Sanchez 320 708 77, 18.455 721 20.281
Tatiana Gamboa 1 2.406 227 1.626 46.329 50.589
Tatiana Gamboa - Hernan Sierra - Sulma Sanchez 1 1
Total general 321 33.014 1.890 6.614] 170.077 368 733 213.017|

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
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Capacidad Actual Del Archivo

Frente a los espacios de archivos en la direccion territorial, se informa que para garantizar la adecuada
guarda y custodia de los expedientes se requiere contar con un total de 57 unidades de consulta la cual
tenga capacidad de 24 cajas por Unidad de Consulta. En el momento actual y teniendo en cuenta las
proyecciones de crecimiento para el 2019 se requiere contar con 30 Unidades de Consultas adicionales las
existentes en dicha territorial con el fin de garantizar la adecuada conservacion de los archivos.

Aplicacion Tablas de Retencion Documental.

En la visita de seguimiento realizada a la Direccidn Territorial se pudo evidenciar el un porcentaje de avance
a la aplicacién de las TRD, segun los siguientes criterios:

Tabla 194. Avance plan de accién

CUMPLIMIENTO % DE

APLICACION AVANCE
CLASIFICACION 30%
ORDENACION 25%
DESCRIPCION 20%
TOTAL 75%

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa

Como parte del seguimiento en la implementacién de la Resolucién 824 de 2017, en lo corrido de la vigencia
se ha realizado acompafamiento y visitas de seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental. En el grafico siguiente se muestra el porcentaje de aplicaciéon de las TRD en la Direccion
Territorial:

Figura 181 .cumplmiento TRD nivel territorial

CUMPLIMIENTO APLICACION TRD

B AVANCE APLICACION B PTE APLICACION

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Porcentaje De Avance Resolucion 355

Frente a la aplicacién de la Resolucién 355 de 2017 en lo corrido de la vigencia 2018 se ha presentado el
siguiente comportamiento consolidado en los comités de desarrollo administrativo. Lo anterior bajo la
evaluacién de las actividades de atencion al ciudadano, equipo misional y gestion documental.

Asi las cosas, se presenta como referente el comportamiento de la aplicacion de la Resolucién 355 para que
en la siguiente vigencias se puedan tomar las medidas correctivas que permitan lograr y mantener un
porcentaje 6ptimo de cumplimiento.

Figura 182 comportamiento de avance resolucion 335

% Cumplimiento Res 355 Tramite Solicitudes Misionales
99,8% 99,8% 99,9% 100,0% 99,7% 99,5% 99,6% 99,6%
100% 78,5%
80%
60%
40%
20%
0%
FEB MAR ABR MAY {}Jhl . JUL AGO SEP OCT
lH1avicenclio

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’

Figura 183 comportamiento de avance resolucién 335

GESTION ID EN TRAMITE MES REPORTE (Res.355) - ROL
GESTION DOCUMENTAL

n

™ o o ll 1

Insercion Foliacion Hojas de Control Tipos Documentales Tipos Documentales Folios Digitalizados Folios Sellados ‘
Creados Cargados

| ®m MAR 9536 19336 4550 2225 11314 10050
mABR 12765 17055 1819 1100 5230 12866
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07
343
99
24735 14441 6258 260 4838 21204 25899
107 3
154
232

9
5

21887 13142 2500 3358 15310 J

23141 40853 16404 3955 26355
15045 28121 8879 _ 3157 16483

MFEB WMAR MABR MAY mJUN JUL "AGO = SEP CT

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Figura 184 comportamiento de avance resolucién 335
% Cumplimiento Res 355 Solicitudes Nuevas
Atencion al Ciudadano
70,0%
. 60,5% 60,9%
60,0% 56,1% °8o%
50,0%
40,0%
30,0%
20,0%
10,0%
0,0%
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Meta
Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
Cumplimiento de préstamos documentales
Figura186. comportamiento de avance resolucién 335
% Cumplimiento Res 355 Préstamos Expedientes
1%
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3 0
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Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operaciéon Administrativa’
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Comportamiento radicacion de correspondencia 2018

La direccion territorial en lo corrido de la vigencia 2018 ha realizado la siguiente imposicién de
correspondencia tanto de entrada, salida e interna. El cuadro muestra el comportamiento de flujo de
correspondencia en lo corrido de la vigencia 2018:

Tabla 195. Estado de radicacion de correspondencia

TOTAL
DIRECCION TERRITORIAL ENTRADAS | INTERNAS | SALIDAS
Direccion Territorial Meta Villavicencio 6933 859 9704

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.
Ejecucion de tareas DOCMA

Como parte de la implementacién del gestor documental de la entidad se ha puesto en produccion el
modulo de listar tareas el cual permite tener la trazabilidad de la respuesta que se dio a las diferentes
comunicaciones que son allegadas a la Unidad. Por lo expuesto se presenta el estado de tareas por ejecutar
en la direccién territorial:

Tabla 196. Estado de tareas pendientes Docma

Promedio
DIRECCION TERRITORIAL Ta.reas
Pendientes -
Noviembre
DIRECCION TERRITORIAL META - VILLAVICENCIO 1445

Fuente: Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa — Corte: 2018.

PLAN DE MEJORAMIENTO

En el marco de las auditorias tanto internas como externas que se han realizado al proceso de gestion
documental, a continuacién, se presenta un balance del Plan de Mejoramiento de los cinco del proceso
que, en donde se muestran las acciones tanto correctivas como preventivas que estan actualmente activas
y cuales de estas se encuentran abiertas o cerradas de acuerdo con su fecha de cumplimiento.

Figura 2. Balance Plan de Mejoramiento V. 2018

Total Abiertos 50
Total Cerrados-efectivos 0
Total cerrados-no efectivos 0
Total rechazados 3
Total cerrados incumplimiento 15
Total planes 68

Fuente: Sistema STRATEGOS - Corte: 2018.
PLAN DE TRABAJO DE ACTUALIZACION DOCUMENTAL 2018.
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En la vigencia 2018 se realizo trabajo articulado con la Oficina Asesora de planeacion en la cual se trazo una
ruta de trabajo la cual para la actualizacién documental de algunos procedimiento, formatos e instructivo
del area el cual termino su vigencia en el siguiente estado:

P
PLAN ACTUALIZACION DE TRABAJO SUBSISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
ESTADO DE LA FECHA DE
HEiAE ALLTEE ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO
MIPG DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL (Marco MIPG) (23 de Marzo) CUMPLIDA MARZO
GD-CA CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL CUMPLIDA MARZO
GD-GU-03 ORGANIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES CUMPLIDA MARZO
GD-GU-04 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PENDIENTE NOVIEMBRE
GD-GU-06 GUIA PARA LA CONFORMACION Y ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES POSFALLO CUMPLIDA MARZO
GD-IN-01 INVENTARIO DOCUMENTAL CUMPLIDA MARZO
GD-IN-03 INSTRUCTIVO FORMATO TRASLADO DOCUMENTAL CUMPLIDA MARZO
GD-PR-01 CONFORMACION DE EXPEDIENTES CUMPLIDA MARZO
GD-PR-02 CONTROL DE REGISTROS Y TRANSFERENCIAS PRIMARIA DE DOCUMENTOS CUMPLIDA MARZO
GD-PR-04 DIGITALIZACION NOVIEMBRE
PENDIENTE
GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-10 COMUNICACIONES ENVIADAS EXTERNAS - PLANTILLA MOTORIZADOS CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-11 CONTROL CRUZADO
L CUMPLIDA ABRIL
Plan de actualizacion documental -
GD-FO-12 EVALUACION DE SERVICIOS PRESTADOSPOR4-72 CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-14 OFICIO CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-15 MEMORANDO CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-16 COMUNICACIONES ENVIADAS EXTERNAS CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-17 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS UAEGRTD CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-18 CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA POR UAEGRTD
CUMPLIDA ABRIL
GD-FO-29 CARATULA DE EXPEDIENTE ETAPA POSFALLO CUMPLIDA ABRIL
PROPUESTA NUEVO PROCEDIMEINTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TRD PENDIENTE NOVIEMBRE
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (actualizacion) PENDIENTE DICIEMBRE
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS CUMPLIDA ENERO
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE ARCHIVOS CUMPLIDA ENERO
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL CUMPLIDA ENERO
GD-GU-05 CONFORMACION DE EXPEDIENTES FINANCIEROS CUMPLIDA ABRIL
ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS (NUEVO) PENDIENTE DICIEMBRE
Cronograma de Productos SIG REVISION MAPA DE RIESGOS y actualizar CUMPLIDA ABRIL
Strategos - Mapa de Riesgos Cargar mapa de Riesgos en Strategos CUMPLIDA ABRIL

frente a las actividades pendientes se precisa que tanto el procedimiento de elaboracion y actualizacion de
TRDy los documentos referentes a la digitalizacién se encuentran en revision y ajuste por parte del proceso,
una vez revisados por los asesores de la Oficina Asesora de Planeacion.

PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO
Antecedentes

En virtud a la visita realizada en el mes de agosto de 2016 por parte del Grupo de Inspeccion y Vigilancia
del Archivo General de la Nacién a la Direccion Territorial Norte de Santander, en donde se verifico el
cumplimiento de la ley 594 de 200, Decreto 1080 de 2015 y demas normatividad archivistica vigente. En la
visita se dejaron 10 presuntos hallazgos.

Posteriormente en el mes de diciembre de 2016 la Unidad Administrativa Especial de Restitucion de Tierras
Despojadas remite la suscripciéon del Plan de Mejoramiento Archivistico, aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo, el cual contenida 92 acciones programadas para superar los hallazgos dejados
por el Archivo General de Nacion.

El pasado 31 de diciembre de 2017 fecha de vencimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico la Unidad
presento un avance del 85%. La cual fue objeto de verificacién por parte del Archivo General de la Nacién.
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Asi las cosas, el 14 de marzo de 2018 se llevo a cabo Visita de Vigilancia y Control, con el objeto de evidenciar
el cumplimiento de las normas archivisticas y de las acciones establecidas en el PMA. Suscrito para el
periodo del 3 de octubre de 2016 al 31 de diciembre de 2017.

Con el fin de superar el 15% faltante del plan de mejoramiento archivistico la Unidad Administrativa Especial
de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas entrego el dia 27 de abril de 2018, el Nuevo plan de
mejoramiento archivistico aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo, el cual contiene 20
acciones de mejora.

AVANCE PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO 2018

Frente a las actividades relacionadas con el plan de mejoramiento archivistico se establecieron 20 acciones
las cuales se encuentran en el siguiente estado:

Accion Actividad Avance Fecha de
Vencimiento

Elaborar, aprobar el protocolo o procedimiento para

Uno la entrega de archivos 100% 30/07/2018
Dos Realizar socializacion sobre el protocolo de entrega | 100%
de archivos. 30/09/2018
Tres Actualizar el Inventario Unico Documental de los
archivos de gestion que se encuentran en las areas 33% 30/11/2018
del nivel central
Cuatro Actualizar el Inventario Unico Documental del archivo 30/11/2018
de gestion centralizado de nivel central. 100%
Cinco Actualizar el Inventario Unico Documental de los 25% 31/12/2018

archivos de gestidn centralizados de las Direcciones
Territoriales

Seis Actualizar el Inventario Unico Documental del archivo 25% 30/11/2018
central de la Unidad

Realizar el ambiente de pruebas del cargue del FUID
Siete al gestor documental DOCMA, de acuerdo al| 100% 31/12/2018
resultado de las pruebas se definira la fecha de
implementacién de la herramienta archivistica

Actualizar el manual para la administracion de | 100% 30/06/2018
Ocho comunicaciones oficiales de la Unidad frente a los

siguientes temas:
Nueve Realizar el ambiente de pruebas en el sistema de 31/12/2018

gestion documental DOCMA para realizar la 80%
radicacion de comunicaciones oficiales (Canal correo
electrénico) - alineado con la OTI

Actualizar el manual para la administracion de de acuerdo a la
Diez comunicaciones oficiales de la Unidad incluyendo el 0% finalizacion de la
tramite para los correos electrénicos segun lo definido accion 9
en la accioén anterior
Once Socializar los lineamientos a tener en cuenta para la de acuerdo a la
implementacion de la radicacion de las 0% finalizacion de la
comunicaciones oficiales via correo electrénico, accion 9
establecidos en el GD-MA-01
Doce Radicar las comunicaciones oficiales via correo de acuerdo a la
electrénico 0% finalizacién de la
accion 9
Trece Realizar el cronograma de transferencias | 100% 30/06/2018
documentales de acuerdo a lo establecido en las TRD
Catorce Realizar informe de cumplimiento sobre las
transferencias documentales primarias de acuerdo a 0% 31/12/2018

la aplicacién de TRD establecidas en el cronograma
planteado en la accién anterior
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Quince Realizar las transferencias de los archivos de gestion
de los expedientes producidos a nivel nacional antes 1% 31/12/2018
de la implementacion de las TRD
Realizar informe de evaluacién de transferencias 30/04/2019
dieciséis validadas para determinar la ruta de elaboracién de 1%
TVD

Realizar visitas de seguimiento frente a la
conformacion de los archivos de gestion (controlando
Diecisiete | que se esten cumpliendo los once pasos de 60% 31/12/2018
aplicacion de TRD) en cada oficina productora de la
Unidad, para lo cual se establecera un cronograma
para la intervencion a nivel nacional, frente a los
presuntos incumplimientos que se puedan evidenciar
se reportara a Secretaria General y a Control Interno
para las acciones del caso.

Dieciocho | Publicar el Sistema integrado de conservacion y | 100% 30/05/2018
expedir el respectivo acto administrativo.

Diecinueve | Elaborar los formatos e instrumentos de seguimiento | 100% 30/06/2018
y control para la implementacion del SIC

Veinte Realizar socializacion del Sistema integrado de | 100% 30/08/2018

Conservacion mediante la plataforma escuela URT

En comunicacidn recibida el dia 5 de diciembre de 2018 mediante radicado DSC1-20185614 EL Archivo
General de la Nacién da respuesta al primer informe de seguimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico
en el cual se evidencia que se presenta un porcentaje de avance del 53% y con las evidencias presentadas
por la Unidad se Cierra el Hallazgo relacionado con el Sistema Integrado de Conservacion.

SITUACION ARCHIVOS CIERRE DIRECCION TERRITORIAL DE CHOCO

En la vigencia 2018 en cumplimiento de la RESOLUCION NUMERO 00945 DE 2017, “Por medio de la cual se
suprime la Direccidn Territorial Chocd, se cambia el nombre de la Direccidn Territorial Antioquia, se crea la
Oficina Territorial Quibdd, se crea la Direccidn Territorial Noroccidente y se dictan otras disposiciones”, se
realizé la verificacion y recepcidén de los expedientes de restitucion de tierras de ruta individual y ruta
colectiva, que se encontraban bajo la competencia vy jurisdiccién de la Direccion Territorial Chocd oficina
Quibdo.

Dentro del desarrollo de lo establecido en la resolucion ya mencionada, y en concordancia con la
informacién entregada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y registrada en el SRTDAF, el dia 23
de enero del afio en curso arriban a la Direccion Territorial Chocd los colaboradores Claudia Marcela
Gonzalez y Camilo Fajardo Arévalo (GSOA - GD), con el fin de recepcionar la documentacién entregada por
los profesionales que se encontraban vinculados a esta oficina.

En concordancia con la informacién entregada por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y registrada
en el SRTDAF se pudo establecer que, de los expedientes verificados en la Direccidn Territorial Choco, se
ordend el traslado a la Direccidn Territorial Noroccidente de QUINIENTOS VEINTE (520) solicitudes de ruta
individual, almacenadas en 29 cajas de archivo referencia X200, y a la Direccidon Territorial Valle del Cauca
de OCHOCIENTOS TRES (803) solicitudes de ruta individual, almacenadas en 46 cajas de archivo referencia
X200, los cuales se encuentran relacionados en los formatos de TRASLADO DOCUMENTAL GD-FO-21, que
se anexan a la presente.

Por otro lado, se realizé el envio de 83 cajas para la sede central, las cuales contienen lo siguiente:
e 6 cajas con documentacion que no se logré identificar.

e 5cajas del grupo de Talento Humano, 4 que fueron relacionadas y entregadas a través de formato
de Traslado
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e Documental y 1 caja que fue encontrada dentro del archivo sin relacion alguna.

e 21 cajas con carpetas de los cuales eran instrumentos de control del area de Gestion Documental
ademas de las planillas de 4-72 entre otras.

e 9 cajas de expedientes de ruta individual que fueron entregados por los profesionales, por ende,
éstos no se encontraban inventariados dentro del FUID que manejaba la gestora de la territorial.

e 42 cajas de expedientes de procesos étnicos.

Por ultimo, me permito informar que paulatinamente, se ha realizado la entrega de la informacién
contenida en las 42 cajas de expedientes de procesos étnicos, al colaborador Ronald Serrano; de igual
forma, en mesa de trabajo realizada el pasado 18 de octubre de 2018, se establecié que por parte de la DAE
se realizara acompafiamiento para la revision del total de las 42 cajas y asi poder levantar el inventario
Unico documental para la entrega total de los expedientes.

LOGROS Y VICTORIAS TEMPRANAS

e Realizar la implementacién de las Tablas de Retencién Documental en la Unidad y el seguimiento
respectivo por parte del Grupo De gestidn de Seguimiento y Operacién Administrativa.

e Realizar el Seguimiento a la Aplicacidén de la Resolucidon 355 de 2017 para la conformacién de los
expedientes de restitucion de tierras de ruta individual.

e Dar inicio a la Implementacién de la Guia de Organizacién de expedientes Posfallo mediante la
contratacion de un equipo propio que articulara las actividades archivisticas necesarias para lograr
la conformacidn de estos archivos a partir de la Vigencia 2018.

RECOMENDACIONES

e Dar Continuidad al seguimiento, verificacion y aplicacidn a la Resolucidén 355 de 2017 en el marco
de los planes de trabajo establecidos por el Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacién
administrativa — Gestion Documental.

e Realizar la segunda fase de la estrategia 2012 a 2016 teniendo en cuenta lo establecido en los
documentos de la estrategia y la subsanacion final de los hallazgos que en marcaron esta actividad
institucional basado en los siguientes argumentos:

o Enelalcanceinicial de la Estrategia esta definida la intervencién archivistica y es un objetivo
especifico del Proyecto.

o Se invirtieron recursos significativos en el Proyecto de la Estrategia, se ha desarrollado la
FASE | Juridica, no se deberia dejar inconcluso el proyecto.

o Dar continuidad al Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General de la
Nacién.

o Dar cumplimiento a la Ley 1448 de 2.011 y la Organizacion de los Archivos de Derechos
Humanos establecidos en el “Protocolo De Gestiéon Documental De Los Archivos Referidos
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A Las Graves Y Manifiestas Violaciones A Los Derechos Humanos, E Infracciones Al Derecho
Internacional Humanitario, Ocurridas Con Ocasidn Del Conflicto Armado Interno”

o Al momento de la liquidacion de la entidad, en cumplimiento de la Ley 1448 de 2.011, se
debe realizar transferencia secundaria de los documentos fisicos y electrénicos al
Ministerio de Agricultura, se han realizados diferentes mesas de trabajo con Archivo
General de la Nacién como ente rector de la politica archivistica y en conclusion se indica
gue los expedientes deben estar debidamente organizados frente a la Ley 594 de 2.000 y
sus normas reglamentarias.

e Continuar con el proceso de seguimiento en la conformacién de archivos de gestidn de nivel central
y dar las alertar respectivas a la Secretaria General para las acciones correspondientes.

e Realizar la actualizacion de las tablas de retencién documental teniendo en cuenta el Sistema
Integrado de Gestidn y las modificaciones normativas internas en cuanto a las funciones de las
diferentes dependencias de la Unidad.

e Dar continuidad al modelo de intervencion para las direcciones territoriales teniendo presente que
la secretaria general debe garantizar la conformacién de los archivos de gestion de las entidades
publica. complementario a lo anterior la entidad hace parte del SNARIV a la cual le aplica el
protocolo de intervencion de archivo de derechos humanos.

e Continuar con la Aplicacién de Guia de Organizacion de expedientes posfallo en el nivel central, ya
gue la entidad requiere garantizar la correcta conformacién de los archivos publicos y mas los que
tienen relacién con los gastos de inversion que esta haciendo la Unidad en Pro de las Victimas del
Conflicto armando en Colombia.
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