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1 ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

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

En atencién a lo mencionado, el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa, ve la necesidad
de actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), mediante el cual se podra formular y
documentar los lineamientos, para la adecuada administracién y organizacién de los documentos recibidos y
producidos por la Unidad.

De acuerdo con lo anterior, y con lo previsto en el articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del 2015, el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de
Tierras Despojadas —UAEGRTD, el cual fue credo mediante la Resolucién 0196 del 2015, decide aprobar la
actualizacién del Programa de Gestion Documental version 2 en la sesion del 21 de noviembre del 2016.

Asi las cosas, a continuacién, se presentan los avances de cada uno de los procesos de la gestion documental
definidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 2015, de acuerdo con las actividades definidas en el
Programa de Gestion Documental aprobado el 21 noviembre del 2016.

Tabla 1: Nivel de madurez Gestién Documental

MADUREZ.

CRIETERIOS

PLANEACION (TECNICA) 75%
PRODUCCION 75%
GESTION Y TRAMITE 75%
ORGANIZACION 75%
TRANSFERENCIA 75%
DISPOSICION DE DOCUMENTOS 75%
PRESERVACION A LARGO PLAZO 75%
VALORACION 75%
Total general 75%

Fuente: extraido de la matriz del modelo de gestion documental y administracion de archivos en la
unidad de restitucién de tierras

Grafico No. 1. Nivel de madurez Gestion Documental
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Fuente: extraido de la matriz del modelo de gestion documental y administraciéon de archivos en la
unidad de restitucién de tierras.
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Teniendo en cuenta la grafica anterior, se evidencia que las actividades que se definieron en el programa de
gestiébn documental aprobado el 21 de noviembre del 2016 y publicado mediante resolucién 951 del 2016
mediante la cual “Se adopta y se actualiza el Programa de Gestiéon de Documental (PGD)”, representan un nivel
de madurez de los ocho (8) procesos de la gestion documental del 75%, lo cual significa que la unidad se
encuentra en un buen nivel frente al cumplimiento de la normatividad archivistica, sin embargo, y debido a los
cambios de la planeacion estratégica al interior de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion
de Tierras Despojadas —UAEGRTD, a la actualizacion normativa interna como externa y adicionalmente a que la
gestién documental es un proceso dindmico, el cual debe estar en constante mejora, el Grupo de Gestion de
Seguimiento y Operacion Administrativa, ve la necesidad de actualizar e implementar el Programa de Gestion
Documental (PGD) version 3. Es importante sefialar que durante la vigencia 2020 el PGD fue revisado y ajustado
con las circunstancias del momento, surtio tramite de aprobacién en el Subcomité de Gestion Documental que
existia en ese entonces contando con la aprobaciéon de todos sus miembros; sin embargo en la revisién técnica
gue se adelant6 al Subcomité, se evidencié la necesidad de retomar algunas funciones asignadas al Subcomité
por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, quedando pendiente la aprobacion final mediante
resolucién de la version preparada para ese momento. Por lo tanto, dicha versién fue utilizada como insumo para
esta actualizacién, adicionando por supuesto los derroteros del nuevo Plan Estratégico Institucional y los
resultados del Diagnoéstico Integral de archivos. Asi las cosas, a continuacién, se relaciona la situacion actual de
la Unidad en cuanto a la elaboracién de instrumentos archivisticos que permitan la adecuada administracion de
los documentos en cada uno de los 8 procesos de la gestion documental definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del
Decreto 1080 del 2015? los cuales se detallan a continuacion:

Tabla 2: Situacion actual del proceso de planeacion documental
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Cumple No

parcialmente cumple Situacion actual Observaciones

Criterio Cumple

La unidad tiene una politica de gestién
documental, la cual se encuentra integrada en
la politica y objetivos del sistema integrado de
planeacion y gestion MC-ES-05
Los documentos
(’Cgl?t?(t:zg ((:jce)n * GD-CA Caracterizacion estratégicos deben ser
p Gestion X * GD-ES-03 PLAN INSTITUCIONAL DE actualizados C_ie acuerdo
Documental? *ARCHlVOS-PlNAR con las necesidades de la
f GD-ES -04 Unidad
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
*GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
¢Estan
definidos los *MC-GU-01
criterios parala ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIPG | Los documentos deben
elaboracion de . ser actualizados de
los * MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS acuerdo con las
documentos en necesidades de la Unidad
las distintas *GD-MA-01 MANUAL PARA LA
oficinas? ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES
:Se ha
elglt?onr?;\ac(ijgnl?je Elaborar_ la politica para la
l0s X produccion de
d . . . documentos electronicos.
ocumentos La unidad no cuenta con un manual, instructivo
electrénicos? para la produccién de documentos electrénicos
¢Hay
establecidos
planes
presupuestales
ejegl?::?élr? de Los docu:_ner;tos C(‘ieben
o ser actualizados de
oz cthdades | % ccuerdoconlas
acuerdo a las * GD-ES-03 PLAN INSTITUCIONAL DE necesidades de la Unidad
necesidades ARCHIVOS-PINAR
detectadas en *Plan anual de adquisiciones
gestion *GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION
Documental? DOCUMENTAL

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

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

\[o}
cumple

Cumple

parcialmente Situacién actual

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

Observaciones

La unidad tiene una politica de gestion
documental, la cual se encuentra integrada en
la politica y objetivos del sistema integrado de
¢ Cuentan con planeacion y gestion MC-ES-05
lanes
estrr)atégicos * GD-CA Caracterizacion Los documentos deben
para el X * GD-ES-03 PLAN INSTITUCIONAL DE A GD- | S aciualizados de
desarrollo de ES-04 RCHIVOS-PINAR necesidades de la Unidad
las politicas *GD-ES -04
archivisticas? SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
*GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
¢Se cuenta con
él personal El manual de funciones
suficiente para *FICHAS MANUAL ESPECIFICO DE debe ser actualizado de
realizar las X FUNCIONES Y COMPETENCIAS acuerdo con las
tareas de LABORALES - .
i necesidades de la unidad.
Gestion
Documental? *Manual de Funciones
;Se tienen
definidos los Los documentos deben
procesos de X ser actualizados de
Gestion * GD-CA Caracterizacion acuerdo con las
Documental en * GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION necesidades de la Unidad
la entidad? DOCUMENTAL
¢;Se cuenta con
manuales, Los documentos deben
procesos, ) L ser actualizados de
procedimientos X En el Sistema de Informacion Strategos — acuerdo con las
eénstrucplyos médulo docurpent_os se encuentran los necesidades de la Unidad
e Gestion Manuales, guias, instructivos, protocolos y
Documental? procedimientos
¢Se cuenta con
politicas claras
y definidas Elaborar y /o actualizar el
parala Sistema Integrado de
prevencion, Conservacion SIC / Plan
conservacion y X prevencion de desastres y
contingencia * GD-ES-04 atencion de emergencias /
que aseguren SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION | Plan de preservacion
la * GD-PT-01 PROTOCOLO PARA LA Digital
documentacion PREVENCION Y ATENCION DE
en el tiempo? EMERGENCIAS EN ARCHIVO
¢Esta
establecido los
criterios de Elabora y /o actualizar
digitalizacion Instructivo de digitalizacion
documental de X certificada / Protocolo de
acuerdo con Reprografia / Programa
los requisitos especifico de reprografia
minimos del PGD
exigidos por el
AGN? GD-PG-01 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
¢Poseen un
normograma
donde se Los documentos deben
describan las . ser actualizados de
normas que acuerdo con las
aplican a todos necesidades de la Unidad
los procesos
de la entidad? Normograma

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico No. 2. Situacién actual del proceso de planeacién documental

H- 4 Diagndéstico PGD Planeacion
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Fuente: Elaboracion Propia.

De acuerdo con el andlisis de informacién realizado en el Diagndstico Integral de Archivos de la Unidad para la
vigencia 2021, se observa que a los 11(once) criterios evaluados en el proceso de planeacién documental 7 (siete)
cumplen con las evidencias esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna denominada situacion actual
de la Tabla 1; lo cual representa un 73% de avance de este proceso, sin embargo, estos documentos deben ser
actualizados por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la Unidad.

Asi mismo, se observa que en 2 (dos) de los 11(once) criterios evaluados en el proceso de planeacién de gestion
documental, cumplen parcialmente y estas equivalen al 18% faltante para cumplir con el 100% de este proceso,
las evidencias faltantes son el Plan de Preservacion Digital y el Protocolo de reprografia, estos documentos
guedan como unas de las actividades a elaborar en el Programa de Gestibn Documental.

De otro lado, hay 1 (uno) criterio de los 11 evaluados del proceso de planeacion documental que en la actualidad
la Unidad de Restitucion de Tierras no tiene soporte documental y este tiene un valor porcentual del 9% faltante
para cumplir con el 100 % de este proceso, el documento faltante corresponde a la definicién de la politica para
la produccién de documentos electrénicos. Este documento queda como una actividad a realizar en el Programa
de Gestion Documental

Nota: Todos los documentos con los que ya cumple el proceso de planeacion de gestion documental deben ser
actualizados por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la unidad.

Tabla 3: Situacién actual del proceso de producciéon documental

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

Criterio Cumple Ct_JmpIe NG Situacion actual Observaciones
parcialmente cumple

¢Los documentos

son elaborados * MC-GU-01

con base en X ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIPG

algunanormao

manual? * MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS Los documentos deben

ser actualizados de
* GD-MA-01 MANUAL PARA LA acuerdo con las
ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES necesidades de la
OFICIALES Unidad
MC-MO-02
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SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

Cumple No
parcialmente cumple

Criterio Situacién actual Observaciones

¢;Todos los
documentos son
elaborados
mediante
herramientas
ofimaticas o
también se hacen
de forma manual?

*MC-GU-01
ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIPG

* MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS
* GD-MA-01 MANUAL PARA LA

ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Los documentos deben
ser actualizados de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad

;Tienes
establecidos los
tipos de soportes
a utilizar de
acuerdo alaclase
de documento?
*escribe cuales
son los tipos
documentales
gue se utilizan

* MC-GU-01
ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIPG

* MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS
* GD-MA-01 MANUAL PARA LA

ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Los documentos deben
ser actualizados de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad

* MC-GU-01
¢Todos los ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIPG
documentos
estan * MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS

estandarizados
con formatos?

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

SISTEMA DE INFORMACION STRATEGOS —
MODULO DOCUMENTOS

Los documentos deben
ser actualizados de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad

¢Cuentan con
instrucciones
para el
diligenciamiento
de los formatos?

SISTEMA DE INFORMACION STRATEGOS —
MODULO DOCUMENTOS

El documento debe ser
actualizado de acuerdo
con las necesidades de
la unidad
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Criterio

¢Llevan un
control de
versiones y
aprobaciones de
los formatos?

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

No
cumple

Cumple

parcialmente Situacién actual

Cumple

SISTEMA DE INFORMACION STRATEGOS -
MODULO DOCUMENTOS

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

Observaciones

El documento debe ser
actualizado de acuerdo
con las necesidades de
la unidad

¢lmplementan
politicas para el
control del uso

X GD-PG-01 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

adecuado de la

reproduccién de

documentos? El doc_umento debe ser
actualizado de acuerdo
con las necesidades de
la unidad

¢Cuentan con

lineamientos para

el

diligenciamiento

de documentos X

en soportes como
cds, discos duros
u otros distintos

Elaborar el
Manual/Instructivo/ de

al papel? . I
No se cuenta con Manual/Instructivo/ de Produccion de
Produccién de Documentos Documentos
¢Sellevaun
control de las X
firmas
autorizadas?
Elaborar el Protocolos
No se cuenta con un Protocolos de Firmas de Firmas
¢Cuentan con
mecanismos de X

firmas distintas a
la manual?

No se cuenta con un Protocolos de Firmas

Elaborar el Protocolos
de Firmas

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico No. 3. Situacion actual del proceso de produccion documental.

H-5 Diagnoéstico PGD Produccion
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Fuente: Elaboracion propia.

Continuando con el andlisis de la informacién, se observa que a los 10 criterios evaluados en el proceso de
produccion documental 6 cumplen con las evidencias esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna
denominada situacion actual de la Tabla 2; lo cual representa un 60% de avance de este proceso, sin embargo,
estos documentos deben ser actualizados por cambios normativos o0 de acuerdo con las necesidades y
estrategias formuladas por la Unidad.

Asi mismo, se observa que en 1 (uno) de los 10 (diez) criterios evaluados en el proceso de produccién
documental, cumplen parcialmente y estas equivalen al 10% faltante para cumplir con el 100% de este proceso,
la evidencia faltante es el Programa de Reprografia el cual, pese a que surtié una actualizaciéon en la vigencia
2020, se encuentra desactualizado; por ello la actualizacion de este documento queda como una de las
actividades a elaborar en el programa de gestién documental.

De otro lado, hay tres (3) criterios de los 10 evaluados del proceso de produccion documental que en la actualidad
la Unidad de Restitucién de Tierras no tiene soporte documental y este tiene un valor porcentual del 30% faltante
para cumplir con el 100 % de este proceso, los documentos faltantes son el manual para el diligenciamiento de
documentos en soportes como CD, discos duros u otros distintos al papel y el Protocolo de firmas. Estos
documentos se deberan elaborar como una actividad dentro de la implementacion del PGD.

Nota: Todos los documentos con los que ya cumple el proceso de produccion documental deben ser actualizados
por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la unidad.

Tabla 4: Situacion actual del proceso de gestion y tramite

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE GESTON Y TRAMITE

. Cumple e . . Observacione
Criterio Cumple . Cumpl Situacion actual
parcialmente = S
¢lmplementan
mecanismos El documento
parala debe ser
d:gs:’gﬁtgi al X * GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE Zcéﬂg‘:'gg‘;ﬁ::
. COMUNICACIONES OFICIALES .
los usuarios necesidades
internos o de la Unidad
externos?
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SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE GESTON Y TRAMITE

Observacione

Cumple

Criterio Situacién actual

;Tiene
establecido el
procedimiento

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

* GD-FO-10
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADA
S POR MOTORIZADOS

parcialmente e S

Los
documentos
deben ser
actualizados de

de * GD-FO-16 acuerdo con
distribucién PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O E las
delos XTERNAS) idad
documentos? nec|e5| ades
« GD-FO-18 de la Unidad
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALE
S RECIBIDAS
* GD-FO-33
PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
* GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
* GD-FO-10 )
¢Llevan PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADA | Los
seguimiento y S POR MOTORIZADOS documentos
control del deben ser

tramite a las
comunicacion

* GD-FO-16
PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O E

actualizados de
acuerdo con

es que se XTERNAS) las
recepcionan o necesidades
envian? * GD-FO-18 de la Unidad
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALE
S RECIBIDAS
* GD-FO-33
PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
*El documento
debe ser
actualizado de
) - acuerdo a las
¢ Se utiliza

software para
larecepciéony
distribucién
de las
comunicacion
es?

* GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
*GESTOR DOCUMENTAL PARA LA RADICACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

necesidades
de la Unidad

*El gestor
documental
debe ser
desarrollado de
acuerdo a las
necesidades
de la Unidad

¢Cuentan con
alarmas de
tiempo de
respuestas?

*GESTOR DOCUMENTAL PARA LA RADICACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

*El gestor
documental
debe ser
actualizado de
acuerdo con
las
necesidades
de la Unidad

¢Cuentan con
un correo
corporativo
en el cual se
recepcionen

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

*El documento
debe ser
actualizado de
acuerdo con

todas las Ia}s
comunicacion necesidades
es? de la Unidad
MC-MO-02
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SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE GESTON Y TRAMITE

Criterio

¢Cuentan con
una personau
oficina que se
encargue de

Cumple
parcialmente

Situacién actual

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

* GD-FO-10
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADA
S POR MOTORIZADOS

Observacione
s

Los
documentos
deben ser
actualizados de

€ * GD-FO-16
larecepcion y PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O E | 2¢uerdo con
envio de las XTERNAS) las
comunicacion necesidades
es? « GD-FO-18 de la Unidad
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALE
S RECIBIDAS
* GD-FO-33
PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
*GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
* GD-FO-10 Los
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADA | documentos
S POR MOTORIZADOS deben ser

¢Radican las
comunicacion
es?

* GD-FO-16
PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O E
XTERNAS)

* GD-FO-18
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALE
S RECIBIDAS

* GD-FO-18
PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

actualizados de
acuerdo con
las
necesidades
de la Unidad

¢Registran las
comunicacion
es
recepcionada
sen
herramientas
ofimaticas?

*GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
*GESTOR DOCUMENTAL PARA LA RADICACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

*El documento
debe ser
actualizado de
acuerdo con
las
necesidades
de la Unidad

*El gestor
documental
debe ser
actualizado de
acuerdo con
las
necesidades

de la Unidad
* GD-MA-01 MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES
* GD-FO-10
¢Cuentan con PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES ENVIADA | Los
un reglamento S POR MOTORIZADOS documentos
parala deben ser
recepciony * GD-FO-16 actualizados de
distribucién PLANILLA DE COMUNICACIONES ENVIADAS (INTERNAS Y/O E | acuerdo con
delas XTERNAS) las
comunicacion necesidades
es? * GD-FO-18 de la Unidad
PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALE
S RECIBIDAS
* GD-FO-
33PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIAL
ES
Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico No. 4. Situacién actual del proceso de gestion y tramite

H- 6 Diagnostico PGD Gestion y Tramite
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Fuente: Elaboracion propia.
Para el proceso de gestion y tramite, se observa que los 10 criterios evaluados cumplen con las evidencias
esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna denominada situacién actual de la Tabla 3; lo cual
representa un 100% de avance de este proceso, sin embargo, estos documentos deben ser actualizados por
cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la unidad.

Tabla 5: Situacién actual del proceso de organizacién documental

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Cumple \[o} .
Criterio izl parcialment Cumpl Situacion Actual ClEEEnEIENE
e e e s
Los
,Aplican los instrl_Jrr)e_ntos
< o archivisticos
procedimientos deben ser
de clasificacion, X *Cuadro de Clasificacién Documental actualizados
ordenacion y * Tabla de Retencion Documental d rd n
descripcién € aculzs o co
documental? necesidades
de la Unidad
Los
¢Tienen instrumentos
establecidas las archivisticos
gggﬂ?na;?;?s X *Cuadro de Clasificacion Documental agﬁjtzi;:dec;s
, * Tabla de Retencion Documental
segun la de acuerdo con
clasificacién las
documental? necesidades
de la Unidad
Los
instrumentos
archivisticos
deben ser
actualizados
¢;Ordenan en de acuerdo con
las carpetas los las
sii?lgléngleg:(i)ns{er *Cuadro de CIasifice}E:iOn Documental QZﬁgsbdn?gzz
documento el X * Tabla de Retencion Documental
. . * GD-PR-01 CONFORMACION DE EXPEDIENTES %
mas antiguo y El
el dltimo el més procedimiento
reciente? debe ser
actualizado de
acuerdo con
las
necesidades
de la Unidad
MC-MO-02
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Criterio

descripcién y
recuperacion de

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Cumple

parcialment

No
Cumpl

Situaciéon Actual

¢Utilizan El instrumento
instrumentos archivistico
parala debe ser

GD-FO-05 INVENTARIO DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

Observacione
s

actualizado de
acuerdo con

inventario de la
documentacién
con el formato

la las
documentacion necesidades
? de la Unidad
El instrumento
¢Realizan archivistico
debe ser

GD-FO-05 INVENTARIO DOCUMENTAL

actualizado de
acuerdo con

apoyo con los
documentos de

las
del AGN? necesidades
de la Unidad
El documento
¢Realizan debe ser
adecuadamente actualizado de
la foliacién de GD-IN-02 FOLIACION DE EXPEDIENTES acuerdo con
las unidades las
documentales? necesidades
de la Unidad
Los
instrumentos
¢Mezclan los archivisticos
documentos de deben ser

*Cuadro de Clasificacion Documental
* Tabla de Retencion Documental

actualizados
de acuerdo a

adecuado para
la conservacion

archivo? las
necesidades
de la Unidad

¢Utilizan

mobiliario

*El documento
debe ser
actualizado de

§ de los *GD-ES -04 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION acuerdo con
ocumentos las
tanto en los .
. necesidades
archivos de de la Unidad
gestion como
en el Central?
¢Cuentan con Elaborar el
un reglamento reglamento
de archivo para X La unidad No cuenta con un reglamento interno de archivo €g
] interno de
la unidad de archivo
Archivo? '
Los
. Estan instrumentos
< e
; archivisticos
a(_:tuallzados los *Cuadro de Clasificacién Documental deben ser
instrumentos *Tabla de R 6n D | lizad
archivisticos Tabla de Retencién Documental actualizados
* GD-FO-05 INVENTARIO DOCUMENTAL de acuerdo con
con los que las
cuentan? h
necesidades
de la Unidad
;, Utilizan Se deben
¢ o *Cuadro de Clasificacién Documental elaborar
rotulacion * Tabla de R i6n D | stul
adecuada de las abla de Retencion Documental rétulos para
unidades de * GD-FO-04 ROTULO DE CARPETAS CD y planos
conservacion ) *ROTUL,O DE CAJA ) los cuales
de los *ROTULO DE IDENTIFICACION DE ESTANTERIA DE ARCHIV deben ser
(O aprobados por
documentos? calidad
MC-MO-02
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SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Cumple \[o} .
Criterio parcialment | Cumpl Situacion Actual Obser\éamone
¢El espacio
para Ia_ . *El documento
conservacion debe ser
| ozdc?ggl?ﬂ:r?tis ) actualizado de
) X GD-ES -04 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION acuerdo con
en los archivos las
cg;gise:gi?al necesidades
C de la Unidad
son suficientes
y adecuados?
¢Poseen Tablas
de Valoracion
documental La unidad no
parala . tiene fondo
organizacion de X No aplica documentales
los documentos acumulados.
del fondo
acumulado?
. Poseen El instrumento
é L
criterios ag;htl)\élzt;o
definidos para .

A L actualizado de
la organizacién X * Tabla de Retencion Documental acuerdo con
delos las
expedientes necesidades

P »
electronicos? de la Unidad

Fuente: Elaboracion propia.

Gréfico No. 5. Situacion actual del proceso de organizacién documental.
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Fuente: Elaboracion propia.

Respecto del proceso de organizacion documental, de los 14 criterios evaluados, 10 cumplen con las evidencias
esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna denominada situacion actual de la Tabla 2; lo cual
representa un 71% de avance de este proceso, sin embargo, estos documentos deben ser actualizados por
cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la unidad.

Asi mismo, se observa que en 2 (dos) de los 14 (catorce) criterios evaluados en el proceso de organizacion
documental, cumplen parcialmente y estas equivalen al 7% faltante para cumplir con el 100% de este proceso, la
evidencia faltante es la actualizacién y aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion y la convalidacion de
las tablas de retencion documental; la actualizacion del SIC queda como una de las actividades a elaborar a
través de la implementacion del programa de gestion documental; respecto de la convalidacion de la actualizacion
de la TRD, este proceso se surte ante el ente rector de la politica nacional archivistica en el pais, que es el Archivo
MC-MO-02
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General de la Nacion (AGN), de acuerdo con los tiempos que ellos han establecido, en este sentido la Unidad ha
estado atenta a la emision de concepto del AGN, y esperaria que durante la vigencia 2021 se culmine el proceso
recibiendo el certificado correspondiente.

De otro lado, hay dos (2) criterios de los 14 evaluados del proceso de organizacién documental que en la
actualidad la Unidad de Restitucion de Tierras no tiene soporte documental y este tiene un valor porcentual del
21% faltante para cumplir con el 100 % de este proceso, los documentos faltantes son el reglamento interno de
archivo y las tablas de valoracion documental, sin embargo, este Ultimo instrumento archivistico no aplica para
unidad, ya que en la entidad no hay fondos documentales acumulados .La elaboracion del reglamento interno de
archivo esta plasmada como una actividad a realizar en el programa de gestion documental.

Nota: Todos los documentos con los que ya cumple el proceso de organizacion documental deben ser
actualizados por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la unidad.

Tabla 6: Situacién actual del proceso de Transferencia Documental

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Cumple \[o]
parcialment = Cumpl Situacion actual
e e

Observacione

Criterio
s

Cumpl
e

¢Realizan El documento
transferencia debe ser
doct?rile?]?os a X GD-FO-19 agilijaellrfi?)dgoie
otros CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES las
depésitos de necesidades
archivo? de la unidad
¢Preparan
adecuadament
Los
elos documentos
documentos ] * GD-IN-05 deben ser
de archivo a PREPARACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMA .
. actualizados
transferir X RIAS
; de acuerdo
segun los con las
criterios * GD-PR-02 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES .
- necesidades
establecidos .
) de la Unidad
para dicho
proceso?
¢ Se verificala
aplicacion de Los
roceldoi;iento . * GD-IN-05 dggg;nnegéc;s
p s de PREPARACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMA actualizados
. L. X RIAS
organizacion de acuerdo
de los * GD-PR-02 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES con las
documentos necesidades
antes de ser de la Unidad
transferidos?
Los
e g , g
. PREPARACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMA .
embalaje N RIAS actualizados
adecuados de acuerdo
parala e — con las
transferencia? GD-PR-02 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES necesidades
de la Unidad
¢se realizan wansferencias
transferencias M * GD-FO-19 documentales
en fechas CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES
; en las fechas
establecidas? C
establecidas
Elaborar
instrumentos
¢Los mediante los
documentos cuales se
electrénicos impartan los
hacen parte . No se cuenta con instrumentos que impartan lineamientos para la lineamientos
de las transferencia documental de documentos electrénicos para realizar
transferencias las
documentales transferencias
? de
documentos
electrénicos
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SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Cumple \[o} .
o Cumpl . . L. Observacione
Criterio e parcialment = Cumpl Situacion actual s
e e
. Elaborar
¢Existen _ aboral
criterios instrumentos
- mediante los
establecidos cuales se
para las .
transferencias impartan los
- No se cuenta con criterios establecidos para las transferencias de lineamientos
de unidades X : " - B
de unidades de conservacion electronicas (CD, USB, DVD, etc.) para realizar
- las
conservacion h
P transferencias
electrénicas de
(CD, USB,
documentos
DVD, etc.)? e
electrénicos

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico No. 6. Situacion actual del proceso de transferencia documental.
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Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con el andlisis de la informacion para el proceso de transferencia documental, se observa que de los
7 criterios evaluados 4 cumplen con las evidencias esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna
denominada situacion actual de la Tabla 5; lo cual representa un 57% de avance de este proceso, sin embargo,
estos documentos deben ser actualizados por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas
de la unidad.

Asi mismo, se observa que en 1 (uno) de los 7 (siete) criterios evaluados en el proceso de transferencia
documental, cumplen parcialmente y estas equivalen al 14% faltante para cumplir con el 100% de este proceso,
la evidencia faltante corresponde a la actualizacion del cronograma de transferencias documentales; no obstante
la programacion se realiza anualmente y por ende la actualizacién de este documento queda como una de las
actividades a elaborar durante la implementacion del programa de gestion documental.

De otro lado, hay dos (2) criterios de los siete 7 evaluados del proceso de transferencia documental que en la
actualidad la Unidad de Restitucion de Tierras no tiene soporte documental y este tiene un valor porcentual del
29% faltante para cumplir con el 100 % de este proceso, los documentos faltantes obedecen a la elaboracion de
un documento en el cual se determinen los criterios para las transferencias de unidades de conservacion
electrénicas (CD, USB, DVD, etc.) y al procedimiento de transferencias documentales actualizado, en el cual se
incluyan los lineamientos para la transferencia de documentos electronicos. La elaboracion y actualizaciéon de
estos documentos esta plasmada como una actividad a realizar por medio de la implementacion del programa de
gestién documental.
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Tabla 7: Situacién actual del proceso de Disposicion de Documentos

Criterio

¢Cuenta con
procedimientos
definidos para
la aplicacion de
la Disposicién

Cumple

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Cumple \[o]

parcialmente | Cumple SHEEE EEiEl

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

Observaciones

* Tabla de Retencion Documental

El documento debe ser

actualizado de acuerdo

con las necesidades de
la unidad.

criterios para
seleccionar los

GD-PR-05

final de los Elaborar el instructivo
documentos? de aplicacién de TRD
¢Poseen

El documento debe ser
actualizado de acuerdo

antes de ser
eliminados?

de ser eliminados

documentos ELIMINACION DE DOCUMENTOS | con las necesidades de
para eliminar o la Unidad
conservar?
¢Eliminan
documentos El documento debe ser
con GD-PR-05 actualizado de acuerdo
procedimientos ELIMINACION DE DOCUMENTOS | con las necesidades de
que respeten la la unidad.
norma?
¢Digitalizan los
documentos No se digitalizan documentos antes .
Ninguna

¢Digitalizan los
documentos
considerados

histéricos para
la entidad?

GD-GU-04
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

* GD-PR-04 DIGITALIZACION

Los documentos deben
ser actualizados de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad

¢Registran en
algln soporte

GD-PR-05

El documento debe ser
actualizado de acuerdo

documentos a
eliminar parala
consultade los
ciudadanos
antes de
realizar esta
practica?

GD-PR-05
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

docur'n":mos a ELIMINACION DE DOCUMENTOS | con IasI necesidades de
_ a Unidad
eliminar?
¢Realizan Elaborar el Protocolo de
copiade digitalizacién /
seguridad de Programa de Gestion
los Documental / Politicas
documentos de Seguridad de
digitalizados? informacion
¢Publican el
listado de los

El documento debe ser

actualizado de acuerdo

con las necesidades de
la Unidad

¢Utilizan

técnicas
adecuadas de
eliminacién de
documentos?

GD-PR-05
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

El documento debe ser

actualizado de acuerdo

con las necesidades de
la Unidad

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico No. 7. Situacién actual del proceso de disposicion de Documentos
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Fuente: Elaboracion propia.

Para el proceso de disposicion de documentos, se observa que de los 9 criterios evaluados en 7 cumplen con las
evidencias esperadas, lo cual representa un 78% de avance de este proceso que se pude ver reflejada en la
columna denominada situacion actual de la Tabla 6; sin embargo, estos documentos deben ser actualizados por
cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas de la Unidad.

De otro lado, hay dos (2) criterios de los nueve (9) evaluados del proceso de disposicién de documentos que en
la actualidad la Unidad de Restitucion de Tierras no tiene soporte documental y este tiene un valor porcentual del
22% faltante para cumplir con el 100 % de este proceso, el documento faltante es la elaboracion de un
documentos mediante el cual se determinen los lineamientos para realizar copias de seguridad de los documentos
digitalizados; el segundo criterio no aplica para la Unidad ya que no se digitalizan los documentos que van a hacer
objeto de eliminacion. La elaboracion del documento que determine los lineamientos para realizar copias de
seguridad esta plasmada como una actividad a realizar a través del programa de gestién documental.

Tabla 8: Situacién actual del proceso de Preservacion alargo plazo

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO PRESERVACION A LARGO PLAZO

Criterio Cumple parctzliJ;Tl]nF:fnte Cu|:10ple Situacion actual Observaciones
¢Poseen
estrategias *El documento debe
para | * GD-ES-04 ser actgalizadcl) de
conservar la X . acuerdo con las
documentaci SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION necesidades de la
6n en el Unidad
tiempo?
¢Cuentan *El documento debe
e x * GD-ES-04 , acuerdo con fas.
L SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION .
prevencion necesidades de la
documental? Unidad
¢Cuentan *E| documento debe
con un plan -
de * GD-ES-04 ser actuzllzacljo de
- X . acuerdo a las
consenrvacm SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION necesidades de la
documental? Unidad
*Los documentos
¢Cuentan deben ser actualizado
con un plan * GD-ES-04 de acuerdo con las
de SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION necesidades de la
Contingencia M Unidad.
documental *GD-PT-01
en caso de PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ATENCION D | *Elaborar el programa
suceder un E EMERGENCIAS EN ARCHIVO de prevencion y
siniestro? emergencias y
atencién de desastres
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Criterio

Cumple

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO PRESERVACION A LARGO PLAZO

Cumple No Situacién actual

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

Observaciones

parcialmente | Cumple
;Tienen
identificados
los riesgos a *El documento debe
los que estan * GD-ES-04 ser actualizado de
expuestos X SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION acuerdo con las
los necesidades de la
documentos Unidad
en la
entidad?
*Se debe elaborar el
programa de
Inspeccion y
. mantenimiento de
cpng:%een sistemas de
X N i
to alos SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
depdsitos de .
archivo? Elaborar_ el programa
de monitoreo y de
condiciones
ambientales
CO"an:‘;g;%nas Se debe elaborar el
de plan de saneamiento
desinfecci(?n X * GD-ES-04 ] d:;?ﬂggé%h
y fudrnlgljar;lon SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION desratizacion y
depéZit%Ss de desinsectacion
archivo?
*Elaborar el Plan de
Conservacion
Documental y el Plan
) de Preservacion Digital
para Ia‘ . * Elaborar el programa
grgsrg:)vglcégg « * GD-ES-04 ] almacenamiento y re-
de los SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION almacenamiento
documentos
electrénicos
? *Elaborar el programa
Capacitacion y
sensibilizacion

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico No. 8. Situacién actual del proceso de preservacion a largo plazo
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Fuente: Elaboracion propia.
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Para el proceso de preservacion a largo plazo, se observa que los 8 criterios evaluados no se tienen elaborados
los dos componentes del sistema integrado de conservacion, los cuales son el Plan de Conservacion Documental
y Plan de Preservacién Digital a largo plazo, adicional a esto la Unidad debe elaborar los Programas de
Preservacion Preventiva los cuales se relacionan a continuacion:

Capacitacion y sensibilizacién
Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y desinsectacion
Monitoreo y control de condiciones ambientales

Almacenamiento y re-almacenamiento

Prevencion de emergencias y atencién de desastres

Los soportes documentales enunciados anteriormente tienen un valor porcentual del 100% faltante para cumplir
con el 100 % de este proceso, La elaboracion de los documentos esta plasmada como una actividad a realizar
en el Programa de Gestién Documental.

Criterio

Tabla 9: Situacion actual del proceso de valoracion documental
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

Cumple (\[o]

parcialmente = Cumple SR AFEIEL

Cumple

Observaciones

Los instrumentos archivisticos

momento de la
produccién que

por su valor son
considerados

¢Tienen deben ser actualizados de
identificados los . e acuerdo con las necesidades
Cuadro de Clasificacion Documental .
documentos X " i de la Unidad
o Tabla de Retencién Documental
misionales de la
entidad? Se debe elaborar el programa
de documentos Vitales
; Realizan . Lo
selgcc?gn :e los Los instrumentos archivisticos
documentos X *Cuadro de Clasificacién Documental deben ser actualizados de
e * Tabla de Retencion Documental acuerdo con las necesidades
misionales de la de la Unidad
entidad?
¢Estan
identificados los
documentos . o
Los instrumentos archivisticos
desde el

*Cuadro de Clasificaciéon Documental
* Tabla de Retencién Documental

deben ser actualizados de
acuerdo con las necesidades
de la Unidad

transferencias?

histdricos?

¢Desde los

archivos de . s

ostion se Los instrumentos archivisticos

9 *Cuadro de Clasificacién Documental deben ser actualizados de

valoran los X . > -
documentos para Tabla de Retencion Documental acuerdo con las necesidades

sus de la Unidad

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico No. 9. Situacion actual del proceso de valoracion documental
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Fuente: Elaboracion propia.

Dando continuidad al andlisis de informacion para el proceso de valoracion documental, se observa que los 4
criterios evaluados cumplen con las evidencias esperadas, las cuales se ven reflejadas en la columna
denominada situacién actual de la Tabla 8; lo cual representa un 100% del avance de este proceso, sin embargo,
estos documentos deben ser actualizados por cambios normativos o de acuerdo con las necesidades estratégicas
de la unidad.

Tabla No. 10. Resumen porcentual analisis de los ocho (8) procesos de Gestion Documental.

PROCESO DE GESTION CUMPLE
DOCUMENTAL CHMEEE PARCIALMENTE NOICUMEEE

PLANEACION 73% 18% 9%
PRODUCCION 60% 10% 30%
GESTION Y TRAMITE 100% 0% 0%
ORGANIZACION 71% 7% 21%
TRANSFERENCIAS 0 o o
DOCUMENTALES 57% 14% 29%
DISPOSICION FINAL 78% 0% 22%
EEEZSCI?RVACION A LARGO 0% 0% 100%
VALORACION DOCUMENTAL 100% 0% 0%

PROMEDIO PONDERADO DE o 9 0

Fuente: Diagnéstico Integral de Archivos. (mayo 2021).

De acuerdo con los datos registrados en la tabla antes citada, resultan del analisis de los ocho (8) procesos de la
gestién documental, cada porcentaje equivale a una cantidad de criterios especificos evaluados en los procesos,
como se detallan en el documento a partir de la tabla nimero 1. Como se puede observar en la tabla, se ordené
de mayor a menor, con base en las variables de evaluacién, de manera que se logre visualizar la distribucion a
nivel de implementacion de los procesos de la gestién documental en la Unidad, donde se requiere un 32% para
lograr impulsar e implementar como se ha dicho esta base técnica, administrativa y normativa al interior de la
Unidad, en materia archivistica en torno al Subsistema de Gestion Documental que debe continuar siendo
aplicado a toda la entidad para satisfacer las necesidades frente a servicios de informacion, toma de decisiones
oportunas, administracion de los archivos y salvaguarda del patrimonio documental de la Unidad para la Nacion,
las victimas y la ciudadania en general.

Es evidente entonces que la Unidad a través del Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa
necesita trabajar en aquellos procesos que no cumplen con su desarrollo e implementacion. Es decir, se deben
adelantar actividades y/o mesas de trabajo que propendan en la elaboracion de procedimientos, documentos
técnicos, guias, socializaciones, entre otros que permitan robustecer el Subsistema de Gestion Documental, con
el fin de garantizar la funcién archivistica y el derrotero de la entidad hacia las buenas préacticas, garantizando a
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través de ello que se cumpla a futuro con el Modelo de Gestién de Administracién de Archivos que impulsa el
Archivo General de la Nacion en las entidades publicas.

2 JUSTIFICACION

El articulo 21 de la Ley 594 del 20002 establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos, el numeral C del Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 20153
establece que la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos
archivisticos de los cuales el programa de gestion documental hace parte, adicional a las normas anteriormente
nombradas el congreso de la repiblica expide la Ley 1712 del 20144 y en su articulo 15 reglamenta que dentro
de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la citada ley, los sujetos obligados debian adoptar un
Programa de Gestién Documental en el cual establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa debe
integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado y deben observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades competentes expidan en la materia.

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

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

3 CONTEXTO NORMATIVO

Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Naci6n de Colombia

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

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

Ley 1437 de 2011: Por el cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo.

Ley 1474 de 2011: Ley Anticorrupcion.

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

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

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

2 Ley 594 del 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
3 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
4 Ley 1712 del 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones
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Acuerdo 004 del 2015: Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”

4  TERMINOS

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

Fuente: Archivo General de la Nacioén | Glosario

Gestion y tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por la que fue creado
Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental.

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

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

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

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones
Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

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

Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico,
de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
Fuente: Archivo General de la Nacion | Glosario

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

5 OBJETIVO GENERAL

Actualizar, adoptar e implementar el Programa de Gestion Documental mediante el cual se formule y documente
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacidn, consulta y
conservacion de los documentos producidos por la unidad, de acuerdo a los procesos de gestién documental
establecidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015 los cuales son Planeacién, produccién, gestion y
tramite, organizacién, transferencias documentales, disposicion documentos, preservacién y valoracion
documental, esto con el fin de garantizar la seguridad, confiabilidad, disposicion y custodia de la memoria
institucional a corto, mediano y largo plazo.

6 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar el diagnostico del estado actual de la gestion documental de la Unidad Administrativa Especial
de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.

e |dentificar el publico a quien esta dirigido el Programa de Gestion Documental.

e |dentificar los requerimientos normativos, econémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestién del
cambio.
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¢ Identificar las actividades que se deben desarrollar en los procesos de planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién documental del Programa de Gestién documental de acuerdo con la necesidad de la unidad.

e |dentificar qué programas especificos que hacen parte integral del programa de Gestién documental, ya
tiene elaborados la unidad y cuédles deben ser actualizados.

7 ACCIONES
7.1 Alcancey publico al cual esta dirigido

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

El presente Programa de Gestién Documental esta dirigido a las personas que se encuentran relacionados
en la siguiente tabla:

Tabla No. 11. Publico al cual esta dirigido
TIPO DE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION

Director General, subdirector(a) General, Informacién pertinente para la toma de decisiones
Directores territoriales, Jefes de Oficinay
Coordinadores de areas

Funcionarios y contratistas internos Atencion a tramites administrativos de acuerdo con
el cumplimiento de las funciones de las
dependencias para las que trabajan.

Contratistas externos Solicitud de informacion relacionada con
licitaciones y con el desarrollo de contratos.

Ciudadania y demas grupos de interesados | Solicitudes y respuestas a PQRSD

Entes de control -Informes de rendicién de cuentas.

-Informes contables y fiscales.

Fuente: Elaboracion propia.
7.2 Actividades para desarrollar en cada uno de los procesos de gestion documental

El articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 del 2015, establece que la gestion documental en las diferentes entidades
publicas en sus diferentes niveles debe comprender como minimo los procesos de “planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion”. Por tal razén se definen las actividades a desarrollar para cada uno de los procesos fundamentados
en los principios de la gestién documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 del 20155 los
cuales son planeacién, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura
archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacién al ciudadano neutralidad tecnolégica y proteccion de la
informacion y los datos.
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Fuente: El articulo 2.8.2.5.9 decreto 1080 del 2015.Procesos de la Gestion Documental.

7.2.1 Descripcién de actividades

7.2.1.1 Planeaci6én Documental

El literal (a) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080° define la planeacion documental como el “Conjunto de
actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomético y su registro en el sistema de gestion

documental’”.

PROCESO

DE LA GD

Tabla No. 12. Actividades Planeacién Documental

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Actualizar la
caracterizacion del
proceso gestion
documental de
acuerdo con las
necesidades de la
unidad.

Implementar la
politica de Gestion
documental, la cual
se encuentra
integrada en la
politica y objetivos
del sistema integrado
de planeacion y
gestion MC-ES-05
Hacer seguimiento al
cumplimiento del
Plan Institucional de
Archivos

Hacer seguimiento al
cumplimiento del
Sistema Integrado de
Conservacion

Hacer seguimiento al
cumplimiento del

ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO
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PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

ASPECTO/CRITERIO

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Programa de Gestion
Documental

Elaborary o
actualizar los
programas
especificos
establecidos en el
Programa de Gestion
Documental.
Actualizar el
diagnéstico Integral
de archivos de la
unidad de Restitucién
de tierras

Actualizar los activos
de informacion y el
indice de informacion
clasificada y
reservada

Actualizar el
esquema de
Publicacién

Elaborar las Tablas
de control de acceso
(perfiles) requeridos
para los procesos y
actividades de la
gestién documental
Actualizar las tablas
de retencién
documental de
acuerdo a las
necesidades de la
Unidad de restitucion
de tierras

Actualizar las
funciones de las
oficinas productoras
de acuerdo con la
necesidad de la
Unidad

Actualizar los
inventarios
documentales con el
fin de poder
administrar
adecuadamente los
documentos
Elaborar y/o
actualizar el banco
terminoldgico de la
unidad

Evaluar al gestor
documental actual si
permite la
automatizacion de
formatos y
formularios
electrénicos

Evaluar al gestor
documental con el fin
de verificar si
garantiza el ciclo vital
del documento desde
su elaboracion,
radicacion hasta su
disposicion final
Elaborar un plan de
trabajo para la
implementacion del
SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONA

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

TECNOLOGICO
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PROCESO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO _
DE LA GD DESARROLLAR | ApMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO

Elaborar plan de
trabajo para la
implementacion del
SGDEA de acuerdo
con las siguientes

SISTEMA DE fases:
GESTION DE
; FASE DE
PLANEACION | DOCUMENTOS PLANEACION X X X X

ELECTRONICOS DE

ARCHIVO FASE DE ANALISIS

FASE DE DISENO
FASE DE
IMPPLEMENTACION
FASE DE
EVALUACION Y
MONITOREO

Fuente: Elaboracion propia.

En el proceso de planeacion se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un requisito administrativo,
el 67% cumplen con aspectos legales, el 61% corresponde a aspectos funcionales y finalmente el 67% contempla
los requerimientos tecnolégicos. Lo anterior, hace parte del proceso de Planeacion desde la perspectiva
archivistica en la Unidad, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de planear
correctamente la funcion archivistica en la entidad.

7.2.1.2 Produccién documental

El literal (B) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 20157 define la produccién documental como “un conjunto
de actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,

finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados”.

Tabla No. 13. Actividades Produccién Documental

TIPO DE REQUISITO
ACTIVIDADES A

LA GD ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO LEGAL | FUNCIONAL TECNOLOGICO

Actualizar la Guia de
elaboracion de
documentos del
SIPG MC-GU-01 en
el cual se contemple
la elaboracion de X X X
documentos fisicos y
electrénicos de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad.

Actualizar el
procedimiento de
control de
documentos MC-PR-
01 en el cual se

ESTRUCUTURA DE  contemplen

LOS DOCUMENTOS lineamientos para el X X X
control de

documentos
electrénicos de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad
Actualizar el Manual
parala
administracion de

< ESTRUCUTURA DE | comunicaciones

PRODUCCION || 55 hoCUMENTOS  oficiales, en el cual X X X X

se contemplen
lineamientos para
adecuada

PROCESO DE

ESTRUCUTURA DE

PRODUCCION | '55' hocUMENTOS

PRODUCCION

7 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
MC-MO-02
V.4

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



& UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE

TIERRAS DESPOJADAS PAGINA: 29 DE 57

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CcODIGO: GD-ES-05

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1

Lianan
D1 RISTITUCION
FIE TIFREAS

Clasificacién de la Informacion: Publica X Reservada [ Clasificada [ Fecha de aprobacién: 7/12/2021

TIPO DE REQUISITO

LA GD ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO LEGAL | FUNCIONAL TECNOLOGICO

PROCESO DE ACTIVIDADES A

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

administracién de los
documentos
electronicos, de
acuerdo a las
necesidades de la
Unidad

Actualizar el
Programa de
documentos
electrénicos de
acuerdo con la
necesidad de la
unidad y teniendo en
cuenta los
documentos de
derechos humanos
Actualizar el
programa de
documentos
especiales de
acuerdo con la
necesidad de la
unidad y teniendo en
cuenta los
documentos de
derechos humanos
Elaborar el programa
o de normalizacion
de formasy
formularios
electrénicos
Elaborar el programa
de documentos
vitales o esenciales
teniendo en cuenta
los documentos de
derechos humanos
Actualizar el
programa de
reprografia en el cual
se definan los
lineamientos para el
diligenciamiento de
documentos en
soportes como cds,
discos duros u otros
distintos al papel.
Elaborar el esquema
de metadatos en el
cual se definan la
creacion, recepcion y
captura de los
documentos
electrénicos
siguiendo la
normatividad legal
vigente

Actualizar las tablas
de control de acceso
el cual se determine
los niveles de
acceso de la
informacién
Actualizar Sistema
de Informacion
Strategos— modulo
documentos

de acuerdo con las
necesidades de la
Unidad
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PROCESO DE ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
LA GD ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO
FORMA DE Elaborar el Protocolo
PRODUCCION | PRODUCCION O de Firmas X X X X

INGRESO autorizadas

Fuente: Elaboracion propia.

En el proceso de produccidn se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un requisito administrativo,
el 50% cumplen con aspectos legales, el 75% corresponde a aspectos funcionales y finalmente el 92% contempla
los requerimientos tecnoldgicos. Lo anterior, hace parte del proceso de Produccién desde la perspectiva
archivistica en la Unidad, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de planear
correctamente la funcién archivistica en la entidad.

7.2.1.3 Gestiony Tramite

El literal (C) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 20158 define la gestion y tramite como un “Conjunto de
actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”.

Tabla No. 14. Actividades Gestion y Tramite
TIPO DE REQUISITO
PROCESO ACTIVIDADES A

DE LA GD 2RI CRIERLS DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO | LEGA FUNCIONAL

Cargar las Tablas de
Retencion actualizadas
en el gestor X X X X
documental de la
Unidad
Actualizar las planillas
de distribucién de
comunicaciones de
acuerdo con las
necesidades de la
unidad.
Actualizar el Manual
para la administracion
de comunicaciones
oficiales, en el cual se
contemplen
lineamientos para
DISTRIBUCION adecuada X X X X
administracién de los
documentos
electrénicos de
acuerdo con las
necesidades de la
Unidad
Actualizar las tablas de
control de acceso el
GESTIONY  ACCESOY cual se determine los
TRAMITE CONSULTA niveles de acceso de la
informacion y alinearlo
con el SGDEA
realizar el desarrollo
tecnoldgico en el
gestor documental
GESTIONY  ACCESOY para que desde el
TRAMITE CONSULTA mismo se puedan
hacer préstamos y
consultas de los
expedientes

GE$TIC’)N Y | CONTROLY Hacer seguimiento de
TRAMITE SEGUIMIENTO la entrega oportuna de

GE$TION Y | REGISTRO DE
TRAMITE DOCUMENTOS

GESTION Y

TRAMITE DISTRIBUCION

GESTION Y
TRAMITE

©
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TIPO DE REQUISITO
PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A

DE LA GD DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO | LEG FUNCIONAL | TECNOLOGICO

las comunicaciones
oficiales

Hacer seguimiento a la
GESTIONY | CONTROLY devolucién de las
TRAMITE SEGUIMIENTO comunicaciones

oficiales

Hacer seguimiento

sobre la atencién
GESTIONY | CONTROLY oportuna de las
TRAMITE SEGUIMIENTO incidencias
presentadas en el
gestor documental
Hacer seguimiento
sobre la gestién de las
firmas autorizadas para X X X X
las comunicaciones
oficiales

GESTION Y

Fuente: Elaboracion propia.

GESTION Y | CONTROLY
TRAMITE SEGUIMIENTO

En el proceso de gestién y trdmite se identifica que el 89% de las actividades cumplen con un requisito
administrativo, el 56% cumplen con requerimientos legales, el 89% corresponde a aspectos funcionales y
finalmente el 89% contempla los requerimientos tecnoldgicos. Lo anterior, hace parte del proceso de gestion y
tramite desde la perspectiva archivistica en la Unidad, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas,
con el fin de planear correctamente la funcion archivistica en la entidad.

7.2.1.4 Organizacion Documental
El literal (D) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015° define la organizacién como un “conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el

nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

Tabla No. 15. Actividades Organizacion Documental
TIPO DE REQUISITO

PROCESO DE ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A

LA GD DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO

Clasificar los
documentos de acuerdo
al principio de
procedencia de acuerdo
a la estructura organico
funcional establecida en
el cuadro de
clasificacién documental
Establecer los
metadatos que permitan
realizar la clasificaciéon
de los documentos
electrénicos en el gestor
documental

Socializar en las areas
productoras como se
debe realizar la
organizacion
documental de los
expedientes teniendo
en cuenta la
normatividad vigente
Establecer los
metadatos que permitan
realizar la organizacion
de los documentos
electrénicos en el gestor
documental

ORGANIZACION | CLASIFICACION

ORGANIZACION | CLASIFICACION

ORGANIZACION | ORDENACION

ORGANIZACION | ORDENACION
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TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO
Actualizar y socializar

los lineamientos de X X X
descripcién documental

Actualizar los formatos

de descripcién

documental de acuerdo X X X
a las necesidades de la
unidad

Establecer los
metadatos que permitan
realizar la descripcion
de los documentos
electrénicos en el gestor
documental

ORGANIZACION 100% 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia.

PROCESO DE ACTIVIDADES A

ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR

LA GD

ORGANIZACION | ORDENACION

ORGANIZACION | ORDENACION

ORGANIZACION | DESCRIPCION

En el proceso de organizacion se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un requisito
administrativo, el 0% no cumplen con aspectos legales, el 100% corresponde a aspectos funcionales y finalmente
el 100% contempla los requerimientos tecnolégicos. Lo anterior, hace parte del proceso de Organizacion desde
la perspectiva archivistica en la Unidad, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de
planear correctamente la funcion archivistica en la entidad.

7.2.1.5 Transferencia documental

El literal (E) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 20151° define la transferencia como un “conjunto de
operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacién del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”.

Tabla No. 16. Actividades Transferencia Documental
TIPO DE REQUISITO

PROCESO DE LA ACTIVIDADES A
GD ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR

MINISTRATIV | LEGA | FUNCIONA | TECNOLOGIC
(©] L L (©]

Elaborar el

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA

PREPARACION
TRANSFERENCIA

PREPARACION
TRANSFERENCIA

PREPARACION
TRANSFERENCIA

PREPARACION
TRANSFERENCIA

cronograma de
transferencias
documentales
anualmente
Actualizar el
procedimiento de
transferencias
documentales
incluyendo el
lineamiento para la
transferencia de
documentos
electrénicos y de
unidades de
conservacion
electroénicas (CD,
USB, DVD, etc.)
Alinear el gestor
documental con los
tiempos de
retencion
documental de los
documentos
establecidos en la
TRD

Obtener la
infraestructura fisica
y electrénica que
permita realizar las
transferencias
documentales de
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TIPO DE REQUISITO

PROCESO DE LA ACTIVIDADES A

GD AEPECICIEIIER DESARROLLAR ADMINISTRATIV | LEGA | FUNCIONA | TECNOLOGIC
@] L L O

documentos fisicos
y electrénicos

Actualizar el
instructivo de,
PREPARACION DE

, TRANSFERENCIA
PREPARACION S
TRANSFERENCIA | 10 ANSFERENCIA DOCUMENTALES X X X X
PRIMARIAS de

acuerdo a las
necesidades de la
unidad
Verificar que los
lineamientos
establecidos en el
procedimiento de
VALIDACION DE LAS transferencias
TRANSFERENCIAS documentales y en
el de preparacion
de transferencias
primaria se realicen
a conformidad
Establecer los
lineamientos que
permitan hacer la
MIGRACION Migracion,
TRANSFERENCIA | ,REFRESHING,EMULACIO | refreshing, X X X X
N O CONVERSION emulacion o
conversion desde el
gestor documental a
otro repositorio
Establecer los
metadatos para
que, una vez
realizada la
transferencia
documental, bien
sea de documentos
fisicos o
electrénicos
permitan recuperar
facilmente los
documentos

;RANSFERENC' 100% 100% 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia.

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA | METADATOS

En el proceso de transferencias se identifica que el 100% de las actividades cumplen con los requisitos
administrativos, legales, funcionales y tecnolégicos.

7.2.1.6 Disposicién de documentos

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

valoracion documental”.

Tabla No. 17. Actividades Disposicion de Documentos

TIPO DE REQUISITO
PROCESODE | aspecTo/CRITERIO | ACTIVIDADES £
ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO
DISPOSICION Elaborar el
DE LOS gl;\lliélg Eﬂggs instructivo de X X X X
DOCUMENTOS aplicacion de

1 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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TIPO DE REQUISITO

205 | ool itz | TR
ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO
tablas de
retencion
documental
Alinear los

procedimientos
de disposicion

DISPOSICION DIRECTRICES final en el gestor
DELOS GENERALES documental con X X X X
DOCUMENTOS sus
correspondientes
metadatos
Elaborar
documento,
CONSERVACION mediante el cual
DISPOSICION | TOTAL ,SELECCION, | se establezcan
DE LOS MICROFILMACION los lineamientos X X X X
DOCUMENTOS | Y/O para la
DIGITALIZACION disposicion final
de los
documentos
Actualizar el
procedimiento de
eliminacion de
DISPOSICION documentos de
DE LOS ELIMINACION acuerdo a las X X X X
DOCUMENTOS necesidades de

la unida y segin
la normatividad
legal vigente

DISPOSICION

DE LOS 100% 100% 100%

DOCUMENTOS

Fuente: Elaboracion propia.

En el proceso de disposicion de los documentos se identifica que el 100% de las actividades cumplen con los
requisitos administrativos, legales, funcionales y tecnolégicos.

7.2.1.7 Preservacion alargo plazo
El literal (G) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 20152 define la preservacion a largo plazo como un de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el

tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Tabla No. 18. Actividades Preservacion a largo plazo
TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO

PROCESO DE
LA GD

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

ASPECTO/CRITERIO

Elaborar el plan de
conservacion

documental,
PRESERVACION SISTEMA mediante el cual se
A LARGO PLAZO INTEGRADO DE Qen Ios_ X X X X
CONSERVACION lineamientos para
la conservacion de
documentos de
derechos humanos
Elaborar el pan de
conservacion
digital a largo
P SISTEMA plazo, mediante el
ZTiiE%VQE A(;(N) INTEGRADO DE (_:ual se den los X X X X
CONSERVACION lineamientos para
la conservacion de
documentos de
derechos humanos
. SISTEMA
PRESERVACION Elaborar los
A LARGO PLAZO NTEGRADO DE prog?amas de X X X X
CONSERVACION
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TIPO DE REQUISITO

PROCESO DE ACTIVIDADES A

LAGD DESARROLLAR ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO

preservacion

preventiva
PRESERVACION ﬁ\ﬁgg\éﬁoo DE *Capacitacion y X X
A LARGO PLAZO CONSERVACION sensibilizacion
*Inspeccién y
mantenimiento de
PRESERVACION SISTEMA sistemas de
INTEGRADO DE . X X
A LARGO PLAZO CONSERVACION almacenamiento e
instalaciones
fisicas
*Saneamiento
£ SISTEMA ambiental:
R O | INTEGRADO DE  desinfeccion, x X
CONSERVACION desratizacion y
desinsectacion
*Monitoreo y
PRESERVACION miég\éﬁoo DE control de « «
A LARGO PLAZO CONSERVACION condmones
ambientales
PRESERVACION SISTEMA *Almacenamiento y
A LARGO PLAZO INTEGRADO DE re-almacenamiento X X
CONSERVACION
*Prevencion de
PRESERVACION | OISTEMA emergencias y
INTEGRADO DE 2 X X
A LARGO PLAZO CONSERVACION atencion de
desastres
Hacer seguimiento
PRESERVACION miég\éﬁoo DE y control a lo « «
A LARGO PLAZO CONSERVACION ZT(t?blemdo en el
En el modelo de
requisitos para la
adquisicion del
SGDEA establecer
los requerimientos
i necesarios que
PRESERVACION SEGURIDAD’DE LA | garanticen la X X
A LARGO PLAZO | INFORMACION autenticidad,
integridad,
inalterabilidad,
acceso,

disponibilidad y
legibilidad de los
documentos

PRESERVACION
A LARGO 91% % 91% 100%
PLAZO

Fuente: Elaboracion propia.

En el proceso de preservacion a largo plazo se identifica que el 91% de las actividades cumplen con un requisito
administrativo, el 100% cumplen con requerimientos legales, el 91% corresponde a aspectos funcionales y
finalmente el 100% contempla los requerimientos tecnolégicos. Lo anterior, hace parte del proceso de
preservacion a largo plazo desde la perspectiva archivistica en la Unidad, es decir, se deben cumplir con las
actividades sefialadas, con el fin de planear correctamente la funcion archivistica en la entidad.

7.2.1.8 Valoracion

El literal (H) del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 20152 define la valoraciéon documental como "un proceso
permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo
y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva)”.
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PROCESO DE

LA GD

VALORACION | DIRECTRICES

VALORACION | GENERALES

ASPECTO/CRITERIO

Tabla No. 19. Actividades de Valoracion

TIPO DE REQUISITO

ACTIVIDADES A

Fecha de aprobacion: 7/12/2021

DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO | LEGAL | FUNCIONAL | TECNOLOGICO

Establecer en el
MOREQ los
requisitos que
permitan aplicar
los tiempos de
retencién
documental y la
disposicion final
establecidas en
las TRD en la
implementacion
del SGDEA
Elaborar y/o
actualizar el
procedimiento de
disposicion final X X X
de documentos

fisicos y

electrénicos

VALORACION 100% 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia.

En el proceso de disposicion de los documentos e identifica que el 100% de las actividades cumplen con los
requisitos administrativos, legales, funcionales, sin embargo, no requieren requerimientos tecnoldgicos los cual

representa el 0%.

De acuerdo con las actividades establecidas en cada proceso de la gestiéon documental, a continuacion, se
encuentra un resumen con el resultado porcentual de cada requerimiento.

Tabla No. 20. Andlisis Porcentual de requisitos
ANALISIS PORCENTUAL DE REQUISITOS

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICO

PLANEACION 100% 67% 61%
PRODUCCION 100% 50% 75%
GESTION Y TRAMITE 89% 56% 89%
ORGANIZACION 100% 0% 100%
TRANSFERENCIA 100% 100% 100%
DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS 100% 100% 100%
PRESERVACION A LARGO PLAZO 91% 100% 91%
VALORACION 100% 100% 100%

67%
92%
89%
100%
100%
100%
100%
0%

Fuente. Elaboracion propia.
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Grafico No. 10. Analisis Porcentual de requisitos en los 8 procesos de la gestién documental

ANALISIS PORCENTUAL DE REQUISITOS EN LOS 8 PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL
oo 2% 89% 81%
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80%
70%
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50%
40%
30%
20%
10%
0% )
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO
Fuente. Elaboracion propia.
8. METAS

8.1. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

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

Tabla No. 21. Fases de implementacion

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO EJECUCION

Diagnostico PGD, Plan de Secretaria General
trabajo, Cronograma (GSSOA),

Elaboracion
Actualizacion PGD (mesas de Comité |Institucional de

trabajo) Gestion y Desempefio X

Aprobacion del PGD

Divulgacion Secretaria General X
(GSSOA),
Ejecucion
Capacitacion (Programa Secretaria General X X
Institucional de Capacitacion - (GSSOA),
PIC)
Verificacion de la Secretaria General X X X
implementacion (GSSOA),
Seguimiento
Evaluacion y control de la Oficina de Control Interno X X X
gestién documental mediante

indicadores del proceso Oficina  Asesora  de
Planeacion

Secretaria General X X
(GSSOA),
Mejora Realizar acciones correctivas y
preventivas identificadas como Comité Interno de Archivo
resultado de la gestion y/o Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

MC-MO-02
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Secretaria General X X
(GSSOA),

Plan de mejoramiento
Oficina de Control Interno

Oficina  Asesora de
Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla No. 22. Matriz RACI
Secretaria General ~ Jefe Oficina Jefe Oficina Comité Institucional
Asesora Control de Gestiony
(GSSOA) de Interno Desempefio

Planeacion

Elaboracion R C © A
Ejecucion R | | A
Seguimiento y © | R A
Monitoreo

Mejora R C C A

Fuente: Matriz RACI
R: Responsable, A: Aprobador, C: Consultado, I: Informado

8.1.1.1. Requisitos

El articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 201514 establece que la gestién documental en las entidades publicas
se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

Tabla No. 23. Requisitos

Instrumento Archivistico Estado

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) Elaborado y aprobado

La Tabla de Retencién Documental (TRD). Elaborado y aprobado

El Programa de Gestion Documental (PGD). En proceso de actualizacion.
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). En proceso de actualizacién.
Inventario Documental Elaborado e implementado

Modelo de requisitos para la gestion de documentos @ En proceso de elaboracion

electrénicos.

Banco terminolégico de tipos, series y sub-series Elaborado y aprobado

documentales

Mapas de procesos, flujos documentales y la Elaborado

descripciéon de las funciones de las unidades

administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso En proceso de elaboracion
Fuente: Elaboracion Propia.

8.1.1.2. Cronograma plan de trabajo programa de gestién documental de unidad
Tabla No. 24. Cronograma de actividades planeaciéon documental

PLAZO DE EJECUCION

Corto Plazo Mediano Largo
Plazo Plazo
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
24 Meses
12 Meses
48 Meses

Implementar la politica de Gestion documenta, la cual se
encuentra integrada en la politica y objetivos del sistema X X X
integrado de planeacion y gestion MC-ES-05

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

14 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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Hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional

de Archivos. X
Hacer seguimiento al cumplimiento del Sistema X
Integrado de Conservacion.
Hacer seguimiento al cumplimiento del Programa de X
Gestion Documental.
Actualizar el diagnéstico Integral de archivos de la unidad X
de Restitucion de tierras.
Actualizar los activos de informacion y el indice de X
informacion clasificada y reservada.
Actualizar el esquema de Publicacién. X
Elaborar las Tablas de control de acceso (perfiles)
requeridos para los procesos y actividades de la gestién X
documental.
Actualizar las tablas de retencién documental de acuerdo
a las necesidades de la Unidad de restitucion de tierras y
adicionalmente identificar en este instrumento las series X
subseries documentales relativas a los derechos
humanos.
Actualizar las funciones de las oficinas productoras de X
acuerdo a la necesidad de la Unidad.
Actualizar los inventarios documentales con el fin de X
poder administrar adecuadamente los documentos.
Elaborar y/o actualizar el banco terminolégico de la X
unidad.
Evaluar al gestor documental actual si permite la X
DIRECTRICES PARA LA automatizacion de formatos y formularios electrénicos.
CREACION Y DISENO DE

DOCUMENTOS Evaluar al gestor documental con el fin de verificar si
garantiza el ciclo vital del documento desde su X
elaboracion, radicacion hasta su disposicion final.
Elaborar plan de trabajo para la implementacién del

5 SGDEA de acuerdo a las siguientes fases:
SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Fase de Planeacion X
ELECTRONICOS DE Fase de analisis
ARCHIVO Fase de Disefio

Fase de implementacién
Fase de evaluaciéon de monitoreo y control

Fuente: Elaboracion propia.

X

Tabla No. 25. Cronograma de Actividades Produccién Documental

PLAZO DE EJECUCION

X

Corto Plazo Mediano Largo
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Plazo Plazo
12 Meses
24 Meses
48 Meses
Actualizar la Guia de elaboracién de documentos
del SIPG MC-GU-01 en el cual se contemple la
> . P X X X
elaboracion de documentos fisicos y electronicos
de acuerdo a las necesidades de la Unidad.
ESTRUCUTURA DE LOS
DOCUMENTOS
Actualizar el procedimiento de control de
documentos MC-PR-01 en el cual se contemplen
lineamientos para el control de documentos X X X
electronicos de acuerdo a las necesidades de la
Unidad.
MC-MO-02
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FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Actualizar el Manual para la administracion de
comunicaciones oficiales, en el cual se
contemplen  lineamientos para  adecuada X
administracion de los documentos electrénicos de

acuerdo a las necesidades de la Unidad.

Actualizar el programa de reprografia en el cual se
definan los lineamientos para administracion de
documentos en soportes como cds, discos duros
u otros distintos al papel.

Elaborar el esquema de metadatos en el cual se
definan la creacién, recepcién y captura de los
documentos electrénicos siguiendo la
normatividad legal vigente.

Actualizar las tablas de control de acceso en el
cual se determine los niveles de acceso de la X
informacioén

Actualizar el Sistema de Informacién Strategos-
Modulo Documentos de acuerdo a las X
necesidades de la Unidad.

Elaborar el Protocolo de Firmas autorizadas. X

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla No. 26. Cronograma de actividades Gestion y tramite.

X X
X X
X X
X X

PLAZO DE EJECUCION
Corto Mediano Largo

Plazo

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

REGISTRO DE DOCUMENTOS

Plazo Plazo

24 Meses 48 Meses

12 Meses

Cargar las Tablas de Retencion actualizadas
en el gestor documental de la Unidad.

Actualizar las planillas de distribucién de
comunicaciones de acuerdo a las X
necesidades de la unidad.

DISTRIBUCION

Actualizar el Manual para la administracion
de comunicaciones oficiales, en el cual se
contemplen lineamientos para adecuada
administracion de los documentos
electrénicos, de acuerdo a las necesidades
de la Unidad.

Actualizar las tablas de control de acceso el
cual se determine los niveles de acceso de X
la informacién y alinearlo con el SGDEA.

ACCESO Y CONSULTA

realizar el desarrollo tecnolégico en el gestor
documental para que desde el mismo se
puedan hacer préstamos y consultas de los
expedientes.

X X
X X
X X

MC-MO-02
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Hacer seguimiento de la entrega oportuna
de las comunicaciones oficiales.

Hacer seguimiento a la devolucion de las
comunicaciones oficiales.

CONTROL Y SEGUIMIENTO
Hacer seguimiento sobre la atencion
oportuna de las incidencias presentadas en
el gestor documental.

Hacer seguimiento sobre la gestion de las
firmas autorizadas para las comunicaciones
oficiales.

Fuente: Elaboracion propia.

X X X
X X X
X X X
X X X

Tabla No. 27. Cronograma de actividades Organizacion Documental

PLAZO DE EJECUCION

Corto Mediano Largo Plazo
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Plazo Plazo
12 Meses
24 Meses 48 Meses
Clasificar los documentos de acuerdo al
principio de procedencia de acuerdo a la
. : X X X X
estructura organico funcional establecida en el
cuadro de clasificacién documental.
Clasificacion
Establecer los metadatos que permitan realizar
la clasificacion de los documentos electronicos X
en el gestor documental.
Socializar en las areas productoras como se
debe realizar la organizacion documental de
) . X X X
los expedientes teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
Ordenacion
Establecer los metadatos que permitan realizar
la organizacion de los documentos X
electrénicos en el gestor documental.
Actualizar y socializar los lineamientos de X X X
descripcion documental.
Descripcion
Actualizar los formatos de descripcion
documental de acuerdo a las necesidades de X X X

la unidad

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla No. 28. Cronograma de actividades transferencia Documental

PLAZO DE EJECUCION

Corto Plazo
ACTIVIDADES A
ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR
12 Meses
Preparacién de la Elabcf)rar e_el cronograma Ide
transferencia transferencias ~ documentales X
anualmente.

Mediano Largo Plazo
Plazo
24 Meses 48 Meses
X X
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Validacion de las
transferencias

Migracion, refreshing,
emulacién o conversion

Metadados

Actualizar el procedimiento de
transferencias ~ documentales
incluyendo los lineamientos
para la transferencia de
documentos electrénicos y de
unidades de  conservacion
electrénicas (CD, USB, DVD,
etc.)

Alinear el gestor documental
con los tiempos de retencion
documental de los documentos
establecidos en la TRD.

Obtener la infraestructura fisica
y electrénica que permita
realizar las  transferencias
documentales de documentos
fisicos y electronicos.

Actualizar el instructivo de
Preparacién de Transferencias
Documentales Primarias de
acuerdo a las necesidades de la
unidad.

Verificar que los lineamientos
establecidos en el
procedimiento de transferencias
documentales y en el de
preparacion de transferencias
primaria  se realicen a
conformidad.

Establecer los lineamientos que
permitan hacer la Migracion,
refreshing, emulacion 6]
conversion desde el gestor
documental a otro repositorio.

Establecer los metadatos para
que, una vez realizada Ila
transferencia documental, bien
sea de documentos fisicos o
electrénicos permitan recuperar
facilmente los documentos

X X X
X

X

X X X
X X X
X X X
X X X

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla No. 29. Cronograma de actividades disposicién de Documentos

ASPECTO/CRITERIO

Directrices Generales

Conservacion total,
seleccién, microfilmacion
ylo digitalizacion

Eliminacion

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Elaborar el instructivo de aplicacion de
tablas de retencion documental.

Alinear los procedimientos de
disposicion final en el gestor
documental con sus correspondientes
metadatos.

Elaborar documento, mediante el cual
se establezcan los lineamientos para
la disposicion final de los documentos

Actualizar el procedimiento de
eliminacion de documentos de
acuerdo con las necesidades de la
unida y segln la normatividad legal
vigente.

PLAZO DE EJECUCION

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla No. 30. Cronograma de actividades Preservacion a largo plazo

Corto Plazo Mediano Largo Plazo
Plazo
12 Meses 24 Meses 48 Meses
X
X
X
X X X
MC-MO-02
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PLAZO DE EJECUCION

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Mediano

Corto Plazo Plazo

Largo Plazo

48 Meses

12 Meses 24 Meses

Elaborar el plan de conservacion

documental. X8

Elaborar el pan de conservacion digital a
largo plazo

Elaborar los programas de preservacion
preventiva

*Capacitacion y sensibilizacion

SISTEMA *Inspeccién y mantenimiento de sistemas
INTEGRADO DE de almacenamiento e instalaciones fisicas
CONSERVACION *Saneamiento ambiental: desinfeccion, X

Seguridad de la
Informacion

ASPECTO/CRITERIO

desratizacion y desinsectacion

*Monitoreo y control de condiciones
ambientales

*Almacenamiento y re-almacenamiento
*Prevencion de emergencias y atencion de
desastres

Hacer seguimiento y control a lo establecido
en el SIC.

En el modelo de requisitos para la
adquisicion del SGDEA establecer los
requerimientos necesarios que garanticen la X
autenticidad, integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad y legibilidad de los
documentos.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla No. 31. Cronograma de actividades Valoracion documental

PLAZO DE EJECUCION

Corto Plazo Mediano

ACTIVIDADES A
Plazo

DESARROLLAR 12 Meses

24 Meses

Establecer en el MOREQ los

requisitos que permitan aplicar

los tiempos de retencion

documental y la disposicion X

final establecidas en las TRD
DIRECTRICES en la implementacion del
GENERALES SGDEA.

Elaborar y/o actualizar el
procedimiento de disposicion
final de documentos fisicos y
electronicos.

Fuente: Elaboracion propia.

Largo Plazo

48 Meses
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8.2.Programas Especificos del programa de Gestion Documental
8.2.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Tabla No. 32. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

LARGO PLAZO 48 MESES

Determinar los lineamientos que permitan parametrizar la produccién del patrimonio
documental de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras
Despojadas a través de formas y formularios fisicos y/o electronicos, certificando el
cumplimiento de los requisitos de fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los datos y
dando pleno cumplimiento a los procedimientos establecidos en la Unidad.

e  Controlar la produccion documental electronica
e  Estandarizar la creacion de documentos electronicos en contenido, forma,
vinculo archivistico y equivalente funcional
. Vincular las formas y formularios de conformidad con las TRD
e  Facilitar la interoperabilidad
e  Garantizar el cumplimiento de los requisitos relacionados en el decreto 2609 de
2012 el cual se encuentra unificado en el decreto 1080 del 2015
El Programa de formas y formularios electronicos ayuda en la actualizacion y uso de las
tecnologias de informacion en la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion
de Tierras Despojadas mediante la implementacién de modelos de documentos
electrénicos para el manejo eficiente de la informacion.

El presente programa aplica para todas las formas y formularios utilizados para los
procesos y procedimientos vigentes. Los documentos generados forman parte integral de
las Tablas de Retencién Documental TRD como tipologias documentales y estaran
incluidos en el Sistema de Informacién Strategos — Mddulo documentos de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.

e Realizar un diagnéstico del Sistema de Informacién Strategos — M6dulo documentos en
relacion con los tipos documentales definidos por las TRD.

o Identificar, evaluar y ajustar los formatos establecidos en los sistemas de informacion y
del Sistema de Informacién Strategos — Mddulo documentos de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas

o Definir los lineamientos de disefio, creacién, mantenimiento, difusiéon y administracion
de los documentos creados a través de formas y formularios, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

- Estructura

- Mecanismo de produccién

- Descripcion de metadatos (Aplica para los documentos electrénicos)

- Mecanismos de autenticacion y control de acceso

- Seguridad de la informacién

- Interoperabilidad con los sistemas de informacién existentes en la Unidad.

e Vincular los tipos documentales a las series y subseries documentales segin su
clasificacion archivistica

e Realizar la actualizacion de la TRD de acuerdo a las necesidades normativas y de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.

e Garantizar que los formatos se encuentren alineados al Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG

e Normalizar los formularios existentes de acuerdo a las necesidades normativas y de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas

e Automatizar los formatos en formularios electrénicos para que permita la adecuada
administracion dentro del SGDEA.

e Validar cuales son los medios de conservacion y preservacion existentes, los cuales
deben ser alineados con el Sistema Integrado de Conservacién de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas

e Implementar los lineamientos de seguridad de la informacién establecidos en el
competido de politicas complementarias de seguridad de la informacion GT- ES-02

e  Dar cumplimiento a lo establecido en la politica de gestion documental, la cual se

encuentra integrada en la politica y objetivos del sistema integrado de planeacién y
gestién MC-ES-05

o Adoptar e implementar las tablas de Retencién Documental TRD actualizadas

e Utilizar los formatos que se encuentran en Sistema de informacion Strategos — médulo
documentos
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Juridicos
Administrativos

Tecnolbgicos

Econémicos (Proyecto de Inversion)
Gestion del cambio

Seguimiento y control

Grupo de Gesti6n de Seguimiento y Operaciéon Administrativa (Gestion Documental).
Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.

8.2.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Tabla No. 33. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

LARGO PLAZO 48 MESES

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restituciéon de Tierras Despojadas
deberd formular e implementar un Programa de Documentos Vitales o Esenciales,
mediante el cual se pueda identificar y aplicar politicas y acciones tendientes a garantizar
la protecciéon de los documentos institucionales que por su importancia (Documentos
relativos a derechos humano) deben ser conservados y preservados, en el caso de que se
presente destruccion de los documentos por algin desastres natural, con el fin de
garantizar la gestion y continuidad de la Unidad Administrativa Especial de Gesti6on de
Restitucién de Tierras Despojadas, con el fin de que pueda seguir cumpliendo con sus
funciones.

Establecer los lineamientos que permitan identificar, seleccionar y proteger los documentos
vitales o esenciales, en un eventual caso de desastre, de tal manera que se asegure la
continuidad de la operacién administrativa y misional de la Unidad Administrativa Especial
de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas.

Mediante la elaboracién del Programa de Documentos Vitales y Esenciales, permite
asegurar la preservacién de la memoria institucional, los derechos legales y financieros
garantizando el normal funcionamiento de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucién de Tierras Despojadas en caso de emergencia y/o contingencia. Este programa
permite articular esfuerzos entre las areas responsables del plan de continuidad del
negocio, quienes deberan elaborar el plan de recuperacién de documentos e informacién
vital para la Unidad Administrativa Especial de Gestiébn de Restitucion de Tierras
Despojadas en caso de desastre, con el fin de preservarla, restaurarla y/o reemplazarla.

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrdnico identificados como
vitales en la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras
Despojadas, ante la ocurrencia de un siniestro por fendmeno natural, efectos fisicos,
biolégicos o humanos. El programa de documentos vitales o esenciales debera alinearse
a los planes y sistemas definidos en MIPG.

e Recopilacién y andlisis de Procesos de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas

e Seleccién de los procesos estratégicos y misionales de la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas

e Determinar los recursos minimos necesarios para la operacion de los procesos
estratégicos y misionales identificados

o Definir las estrategias de continuidad (Planes, Lugares, Acciones a desarrollar)

e Hacer el andlisis correspondiente de los recursos criticos y locaciones para la
continuidad del negocio

e Asegurar la ejecucion del Plan de Continuidad (aplica solo en caso de que ocurra un
evento excepcional)

e Valoracion de los costos y afectaciones producto de la contingencia presentada.
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Implementar los lineamientos de seguridad de la informacion establecidos en el

competido de politicas complementarias de seguridad de la informacién GT- ES-02

e Dar cumplimiento a lo establecido en la politica de gestion documental, la cual se
encuentra integrada en la politica y objetivos del sistema integrado de planeacion y
gestién MC-ES-05

e Efectuar la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR al interior de la

Unidad.

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD actualizadas

Juridicos

Administrativos

Tecnolbgicos

Econémicos (Proyecto de Inversion)

Gestion del cambio

Seguimiento y control

Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa (Gestion Documental).

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.
8.2.3. Programa de gestion de documentos electrénicos
La Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas cuenta con el Programa

de Gestion de Documentos Electrénicos, sin embargo, este programa debe ser actualizado de acuerdo con
los cambios normativos y segun las necesidades de la Unidad.

(Consultar el programa de gestion de documentos electronicos en Sistema de Informacién
STRATEGOS (médulo documentos) con el codigo GD-PG-01).

8.2.4. Programa de archivos descentralizados.

Tabla No. 34. Programa de Archivos Descentralizados

LARGO PLAZO 48 MESES

Teniendo en cuenta que la Unidad Administrativa Especial en Gestion de Restituciéon de
Tierras UAEGRTD cuenta con un alto volumen de produccién documental, tanto en la sede
central como en las sedes territoriales y como consecuencia, se identifica la necesidad de
fortalecer los depositos de archivos, que permitan el cumplimiento del Acuerdo 08 de 2014
del AGN, para la correcta conservacion del acervo documental, se debe elaborar el
Programa de Archivos Descentralizados, cuyos beneficios se relacionan a continuacion:

Beneficios:

v' Facilitar el control de la informacién que se produce al interior de los
expedientes en archivos de gestion.

Descongestionar las areas de trabajo.

Garantizar un mayor control sobre los expedientes producidos.

Facilitar la ubicacién de expedientes dentro de las areas.

Conservar y custodiar la Informacion producida por las areas a nivel nacional.
Cumplir con los lineamientos archivisticos emitidos desde el Archivo General

de la Nacion. En particular, los Acuerdos 042 de 2002, 049 de 2002, y 08 de
2014.

Establecer las condiciones técnicas que deben tener los depdsitos de archivo de gestion,
archivo de gestién centralizado y archivo central, para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos que produce la unidad en el ejercicio de sus funciones en
cada fase del ciclo vital de los documentos, mediante la aplicacién de la normatividad
archivistica vigente.

ANANANANIN
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Objetivos especificos

v' Establecer, definir, vigilar y controlar las condiciones minimas necesarias para la
adecuada administracion de los depdsitos destinados a la conservacion de los
archivos de gestion, archivo de gestion centralizado, archivo central y aquellos que
han sido dejados bajo la custodia de un tercero.

v" Realizar seguimiento a las actividades que se deben realizar en cada uno de los
archivos con los que cuenta la Unidad

Teniendo en cuenta que la Unidad Administrativa Especial en Gestion de Restitucion de
Tierras UAEGRTD cuenta con documentos en diferentes soportes, producto de su gestion,
ademas de otros productos de traslado / transferencia que se han recibido en atencién a la
funcién de la misma, estos documentos se encuentran almacenados en espacios definidos
para la custodia y organizacion de archivos en la sede central, y en todas sus sedes
territoriales, los cuales deben ser conservados en espacios que cumplan con las normas y
estandares tanto nacionales como internacionales, que garanticen su integridad,
perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad cuando sean requeridos en cumplimento de la
Ley 594 de 2000, ley general de archivos, la Ley 1712 de 2014 ley de transparencia y
derecho a la informacién publica, y Decreto 1080 de 2015, se hace necesario definir unos
lineamientos en cuanto al funcionamiento y especificaciones técnicas que garanticen una
adecuada custodia y preservacion de los documentos durante todo su ciclo de vida.

El programa de archivos descentralizados aplica para todos los depdsitos de archivo de
nivel nacional de la Unidad Administrativa Especial en Gestién de Restitucion de Tierras
UAEGRTD.

« Verificacion de las condiciones fisicas y ambientales de los Depdsitos de Archivo de la
Unidad.

e Hacer seguimiento a la adecuada aplicacion de las tablas de retencion documental en
los archivos de gestion, gestién centralizada y archivo central.

e Garantizar el acceso o consulta de los documentos de archivo que se encuentran en los
archivos de gestién, gestion centralizada y archivo central de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento de préstamo documental.

e Hacer seguimiento a las condiciones de seguridad de los depésitos de archivo de la
unidad

e Hacer seguimiento al estado de la estanteria, planotecas y cintotecas que se encuentran
en los depésitos de archivo de la Unidad.

e Implementar los lineamientos de seguridad de la informacion establecidos en el
competido de politicas complementarias de seguridad de la informacién GT- ES-02

e Dar cumplimiento a lo establecido en la politica de gestion documental, la cual se
encuentra integrada en la politica y objetivos del sistema integrado de planeacion y
gestién MC-ES-05

e Efectuar la implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR al interior de la

Unidad.

Aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental TRD actualizadas.

Aplicacion del procedimiento de préstamos documentales GD-PR-03

Aplicar el procedimiento de Transferencias documentales primarias y secundarias

Aplicar el procedimiento de control y seguimiento de medidores de temperatura.

Aplicar lo establecido en el instructivo de configuracion e instalacion de medidores de

temperatura y humedad.

Aplicar lo establecido en el instructivo de preparacion de transferencias documentales

primarias

Juridicos

Administrativos

Tecnolbgicos

Econoémicos (Proyecto de Inversién y de funcionamiento)
Gestion del cambio

Seguimiento y control

Grupo de Gesti6n de Seguimiento y Operacion Administrativa (Gestion Documental).
Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.
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8.2.5. Programa de reprografia

La Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucidn de Tierras Despojadas cuenta con el programa de
reprografia, sin embargo, este programa debe ser actualizado de acuerdo con los cambios normativos y segun

las necesidades de la Unidad.
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(Consultar el programa de reprografia en el Sistema de Informacion STRATEGOS — mdédulo documentos
con el cédigo GD-PG-01

8.2.6. Programa de documentos especiales

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

(Consultar el programa de documentos especiales en el Sistema de Informacion STRATEGOS — mdédulo
documentos con el codigo GD-PG-02)

8.2.7. Plan institucional de capacitacion

La Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas cuenta con el plan
institucional de capacitacion, sin embargo, este plan debe ser actualizado de acuerdo a los cambios normativos
y segun las necesidades de la Unidad, adicionalmente en el Plan Institucional de Capacitacién se debe
contemplar capacitaciones y re inducciones para los contratistas y funcionarios de la Unidad, mediante las
cuales se den lineamientos frente a la adecuada administracion integral, control, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado de acuerdo a los establecido
en el acuerdo 004 del 2015.%5

(Consultar el Plan institucional de capacitacion en el Sistema de Informacion Strategos — maédulo
documentos el cual se encuentra en la siguiente URL)
https://strategos.restituciondetierras.gov.co/STRATEGOS/files/mod_documentos/documentos/TH-ES-
05/versiones/TH-ES-05_V5_PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20CAPACITACI%C3%93N_copia_controlada.pdf

8.2.8. Plan institucional de Auditoriay control.

Tabla No. 35. Programa de Auditoria y Control

LARGO PLAZO 48 MESES

El programa brindara lineamientos en la ejecucion de las auditorias y el control en la
gestion documental a nivel central y territorial en cuanto al manejo, control,
seguimiento y conservacion documental a través de visitas, capacitacion, planes de
mejoramiento y seguimiento en avances y metas.

Hacer seguimiento y evaluar las actividades definidas en el programa de gestién
documental como las definidas en cada uno de sus programas especificos y asegurar el
cumplimiento de la normatividad archivistica

Con la elaboracion del programa de auditoria y control se podré establecer los lineamientos
que permitan verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Unidad, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar
el seguimiento a su implementacion.

El programa de auditoria y control aplica para todas las areas de nivel nacional de la Unidad
Administrativa Especial en Gestion de Restitucion de Tierras UAEGRTD.

o Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Unidad y elaborar
los informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.

e Recomendar los ajustes pertinentes de los planes, programas y proyectos y efectuar el
seguimiento a su implementacion.

o Disefiar y validar los indicadores de gestién de las dependencias de la Unidad y hacer
el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto

15 Acuerdo 004 del 2015 Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de

los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades
del Estado
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Aplicar lo establecido en el manual de auditoria interna de gestion basada en riesgos.
Aplicar lo establecido en el procedimiento de auditoria interna de gestion basada en
riesgos.
Aplicar lo establecido en el procedimiento del programa anual de auditoria.
Juridicos
Administrativos
Tecnolbgicos
Econoémicos (Proyecto de Inversion o funcionamiento)
Gestion del cambio
Seguimiento y control
Grupo de Gesti6n de Seguimiento y Operaciéon Administrativa (Gestién Documental).
Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de Planeacion

Fuente: Elaboracion propia.
8.3. Armonizacién con planes y sistemas de gestién de la entidad

El articulo 2.8.2.5.15 del Decreto 1080 del 20156 establece que el Programa de Gestion Documental (PGD) debe
armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por el gobierno nacional o los que
se establezcan en el futuro.

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

e Subsistema de Gestidn de Calidad (SGC): Recoge los requisitos de la NTC ISO 9001 vigente a través
de atributos de calidad establecidos en cada una de las dimensiones de MIPG.

e Subsistema de Gestion Ambiental (SGA): Recoge los requisitos de la NTC ISO 14001 vigente, para
mejorar el desempefio ambiental de la entidad, contribuyendo a la proteccién del medio ambiente, la
prevencion de la contaminacion ambiental por medio de la identificacién de aspectos que pueden producir
impactos significativos, el establecimiento de controles operacionales que permiten responder a las
condiciones ambientales cambiantes de la entidad, mejorando su desempefio en cumplimiento de las
obligaciones legales.

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

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

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

e Subsistema de Gestion Documental (SGD): Recoge los lineamientos y requisitos establecidos en la
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, y Acuerdos del Archivo General de la Nacion para el desarrollo

6 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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de la Politica de Gestion Documental, con el proposito de asegurar la custodia, organizacién y
disponibilidad de la documentacion producida por la Entidad, en las diferentes fases del ciclo de vital del

documento.
9. RECURSOS

9.1. Presupuesto

La UAEGRTD, a través de la Secretaria General y el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
Administrativa, contempla para la planificacion, ejecucion e implementaciéon de las actividades definidas, un
presupuesto anual definido de $2.201.403.470 dentro del Plan de Anual de Adquisiciones (PAA) a través del
proyecto de “Fortalecimiento de la Gestion Administrativa de la Unidad de Restitucién de Tierras, objetivo 2:

Reforzar la implementacion de los sistemas de gestion.

Tabla No. 36. Requerimientos Econdmicos

AREA SUSTENTO N° DE
FUNCION

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE NORMATIVO FUNCION

Grupo de Gestion de

SEYUIIEEY Resolucién 526 de 2018

Operacién . 1
Administrativa (Gesti6n THENE ls
Documental)
Decreto 11
4801-2011- Articulo 10
OFICINA ASESORA
DE PLANEACION
Decreto 4

4801-2011- Articulo 10

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacién y consolidacion del
Plan Anual de adquisiciones, de acuerdo con las
directrices emitidas por la oficina Asesora de
planeacién, para cada vigencia fiscal en
concordancia con la normatividad vigente.

Adelantar los estudios técnicos de costo
beneficio, costo efectividad, factibilidad, analisis
de tendencias y los demas que sean necesarios
para el disefio y evaluaciéon de los planes,
programas y proyectos de la Unidad.

Elaborar, consolidar y presentar al Director el
anteproyecto de presupuesto, la programacion
presupuestal, y hacer seguimiento a la ejecucion
presupuestal de los planes, programas vy
proyectos de la Unidad.

Fuente: Decreto 4801 del 2011 y Resolucién 526 de 2018

Con base en lo anterior, se definen cuales son los requerimientos Juridicos, administrativos econémicos,

tecnoldgicos, gestion del cambio y seguimiento y control.

9.2.Requerimientos logisticos, técnicos y/o tecnolégicos

De acuerdo con lo establecido en el plan institucional de archivos y los requisitos definidos por el AGN para el
desarrollo del Programa de Gestiébn Documental se hace necesario definir los siguientes requerimientos:

Tabla No. 37. Requerimientos Logisticos y Juridicos

AREA SUSTENTO N° DE
RECRIERG ISR RESPONSABLE NORMATIVO FUNCION FUNCION
q Decreto
SRueEi Gene 4801 de 2011-Articulo 19 g
Resolucién 526 de 2018 - 2
Articulo 15
Grupo de Gestion de
ST Resolucion 526 de 2018 -
QB EE e Articulo 15 .
Administrativa (Gestion
Documental)
Resolucién 526 de 2018 - 4

Articulo 15

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir la ejecuciéon de los programas vy
actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, contratacién publica,
soporte  técnico  informatico, servicios
administrativos, gestién documental y archivo.

Implementar la Politica y la planeacién de los
procesos establecidos en desarrollo del recurso
fisico, logistico y de gestién documental a nivel
nacional

Atender y gestionar los requerimientos
formulados por las diferentes dependencias de
la entidad en materia de suministro de bienes,
servicios y gestion documental

Garantizar a la unidad el suministro de bienes y
servicios de orden administrativo y operativo,
asi como de gestién documental que le permita
a la entidad cumplir sus propoésitos
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AREA SUSTENTO N° DE -
REQUERIMIENTOS RESPONSABLE NORMATIVO FUNCION FUNCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

Liderar, controlar y evaluar las actividades

Eﬁ?g: ::f 'fg SRS 10 relacionadas con los proveedores de bienes,
servicios y de gestion documental.
Resolucién 526 de 2018 - 14 Disefiar, implementar y realizar seguimiento al
Articulo 15 programa de gestion documental
Coordinar la prestacion de los servicios de
correspondencia mediante el sistema de
L informacion de gestion documental que se
/Tﬁ?g::’; 'fg SEEE AL 16 establezca en la Unidad, centralizar su
recepcién y envio, agilizar y controlar su tramite
y realizar seguimiento para facilitar su consulta
oportuna.
i Brindar asesoria a nivel nacional en la definicion
Eﬁf:&f;fg BB 2 - 17 y valoracion de necesidades del servicio de
gestion documental para su operacion.
Liderar y coordinar a nivel nacional, la
Resolucion 526 de 2018 - organizacion 'y  operacion _del archivo
Articulo 15 18 institucional, llevando el seguimiento y control

que corresponda de conformidad con las
normas que regulan y reglamentan la materia.

Proponer instrumentos legales, normas vy
procedimientos técnicos para la implementacién
Resolucién 526 de 2018 - 19 de tecnologias informaticas y de los archivos,
Articulo 15 con miras a la gestién y diseminacion de
informacion y la definicién del valor probatorio y
conservacion de los documentos electrénicos.

Actualizar, compilar y organizar la normatividad
y jurisprudencia correspondiente a asuntos de la

14 Unidad y del Sector, y procurar su divulgacion y
debida aplicacion, definiendo la posicion juridica
de la Unidad frente a la nueva legislacion.

Direccion Juridica de Decreto
Restitucién 4801-2011- Articulo 16

Fuente: Decreto 4801 del 2011 y Resolucién 526 de 2018

Tabla No. 38. Requerimientos Techolégicos

AREA SUSTENTO N° DE

RESPONSABLE NORMATIVO FUNCION  FUNCION DESCRIFCIONIOE FUNCIONES

REQUERIMIENTOS

Ejecutar los programas y  proyectos

Decreto . a
p relacionados con las tecnologias de la
‘11201 gl 200 A o informacion adoptados por la Unidad en
coordinacion con las demas dependencias.
D Realizar el seguimiento, control y evaluacion a
ecreto la ejecucién de los planes, programas y
‘11201 dhe 20 izl = proyectos en tecnologias de la informacion de
la Unidad.
Decreto Administrar los sistemas de informacion,
: . equipos, redes y herramientas tecnolégicas y
‘11'201 ite 20k At = brindar el soporte técnico para su
funcionamiento adecuado.
Implementar las metodologias y
TEC(:)NF(I)?_I(’)\Iéigg DE procedimientos que adopte la Unidad para el
LA INFORMACION Decreto desarrollo, instalacion, administracion,
4801 de 2011- Articulo 14 seguridad y wuso de la infraestructura
12 tecnolégica, teniendo en cuenta los
lineamientos que en la materia generan las
entidades competentes.
Proponer las especificaciones técnicas para la
El)gg£Etge 2011- Articulo 13 administracion, la recepcion y la entrega de la
12 informacion segln protocolos de intercambio
de la misma.
Dirigir y orientar en coordinacion con las
Decreto dependencias competentes, el desarrollo de los
4801 de 2011- Articulo 11 contenidos y ambientes virtuales requeridos
12 para el cumplimiento de las funciones y

objetivos de la Unidad.
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AREA SUSTENTO N° DE £
REQUERIMIENTOS RESPONSABLE NORMATIVO EUNCION  FUNCION DESCRIPCION DE FUNCIONES
Decreto Analizar los sistemas e instrumentos de gestion
4801 de 2011- Articulo 10 de la informacién de la Unidad, y proponer
12 mejoras.
Decreto Proponer al Director General planes,
} p estrategias y proyectos que en materia de
‘11'201 dhe ZOLL siedl & Tecnologias de la Informacién se deban
adoptar.
Decreto Elaborar el mapa de produccion de informacion
4801 de 2011- Articulo 7 de la Unidad de manera actualizada y
12 completa.
Administrar los sistemas de informacion de la
Decreto Unidad de tal forma que permita articular las
4801 de 2011- Articulo 6 diferentes fuentes de informacion en las
12 herramientas de gestion y efectuar andlisis de
informacién con procesamiento en tiempo real.
Propender por la aplicacion de buenas
Decreto practicas y principios para el manejo de la
4801 de 2011- Articulo 3 informacion  institucional,  siguiendo  los
12 lineamientos y directrices del Gobierno

Nacional.
Fuente: Decreto 4801 del 2011 y Resoluciéon 526

De acuerdo con lo anterior, la Oficina de Tecnologias de la Informacién, actualmente administra varios sistemas
de informacién enfocados en soportar la operacién de los procesos misionales, administrativos o de apoyo
definidos en la Unidad, una parte de los sistemas fueron hechos en casa, otra parte fue abstraida de comunidades
open source y otros fueron adquiridos por medio de contratacién con un tercero?’.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace una breve descripcion del sistema y se indica si el sistema almacena
documentacion:

Tabla No. 39. Sistema de Informaciéon
SISTEMAS DE INFORMACION CONTEXTO

Sistema de Registro de tierras Despojadas y Abandonadas
Forzosamente, en el cual se registra toda la informacién a la que
hace alusion la ley 1448 de 2011, tanto de la etapa administrativa
como la etapa judicial y gestiéon para el cumplimiento de las
providencias de restitucion. En el sistema se registran solicitudes
de ruta individual como colectiva de
comunidades afrodecendiente e indigena y almacena toda la
documentacioén digital de todas las etapas y rutas referenciadas
Conjunto de sistemas y herramientas geograficas adquiridas
bajo una licencia empresarial de acuerdo en la que se incluyen
mltiples funcionalidades orientadas a la creacién, analisis,
ELA procesamiento, colaboracion, publicacion de datos espaciales
necesarios para la construccién de toda la documentacion
cartografica que maneja la Unidad, parte de esta informacion
final es almacenada en el SRTDAF.

SRTDAF

Sistema de informacion dedicado al registro de los componentes
de informacion que manejan las dependencias de la Unidad,

COMPONENTES DE INFORMACION  sirve como base del inventario de informacién que es gestionada
y que por lo tanto se considera un activo de la entidad. En este
sistema no se almacenan documentos

Sistema de gestion para la planeacion, seguimiento y evaluacion
de los diferentes planes que maneja la Entidad. En este sistema

STRATEGOS se almacena toda la documentacién que soporta el cumplimiento
de planes, indicadores, pgrs, producto no conforme entre otros
madulos que conforma el sistema.

Sistema creado para administrar y centralizar la informacién de
gestién de viaticos y comisiones al interior de la Unidad. En este

SIVICO sistema se almacenan los actos administrativos y soporte de
legalizacion relacionada con comisiones de servicio y gastos de
viaje.

7 UNIDAD DE RESTITUCION DE TIERRAS. Diagnéstico de Software. 2021. Tomado como fuente de informacién del documento entregable,
con base en el proyecto sobre la adquisicion de un SGDEA.
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No DE

ORDEN SISTEMAS DE INFORMACION

HNG NOMINA

STONE

INBOOK

ESCUELA URT

GLPI

LIME SURVEY

OFFICE 365

PORTAL WEB

COMUNIDAD

DOCMA

CONTEXTO

Sistema de gestion utilizado para administracion y liquidacion de
la némina de funcionarios de la Unidad. En este sistema se
general y almacene los reportes y demdas documentacion
relacionada con la gestion de la némina y demas datos de costos
y retenciones de ley.

Sistema de registro y gestion del almacén del Unidad, también
sirve como almacenamiento de datos histéricos de némina dado
que en afios anteriores se utilizaba para la liquidacion de
esta. En este sistema se almacena la documentacion
relacionada con la adquisicion de los productos que ingresan al
almacén.

Sistema en construccién que pretende centralizar la informacion
de contratistas y funcionarios como parte central y de forma
paralela se pretende integrar toda la gestién administrativa de la
Unidad. Integra la gestion de planeacion, contractual, financiera,
administrativa de recursos relacionada con los trabajadores de la
Unidad. En este sistema se proyecta la generacion y
almacenamiento de la documentacién relacionada con las
gestiones de contratacion y posesion de los trabajadores incluida
la carpeta del trabajador que servira de fuente Unica de
documentos cumpliendo asi con la contribucién a la politica anti-
tramite.

Plataforma destinada al entrenamiento y autoaprendizaje de los
colaboradores de la UAEGRTD. En este sistema no se
almacenan documentos

Sistema de reporte y seguimiento a incidencias y solicitudes en
temas de sistemas y soluciones tecnoldgicas. En este sistema
se almacena soporte de incidencias y formatos de solicitud de
servicios tecnolégicos.

Plataforma destinada a la generaciébn de encuestas y
formularios, En este sistema no se almacena documentos.

Herramienta de ofimatica en la nube que
retne multiples herramientas y aplicaciones, como Excel y
Outlook, OneDrive entre otros. En este sistema no se almacena
documentos enfocados a archivo se almacena como repositorios
personales y compartidos.

Péagina web oficial de la UAEGRTD. En este sistema solo se
almacenan documentos con fines de publicacion.

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

Sistema de gestion documental el cual tiene como nudcleo un
BPM que se encarga de administrar y centralizar la gestion
documental basado en tablas de retencion documental. En este
sistema actualmente se almacena toda la documentacion

administrativa y de correspondencia de la Unidad.

Fuente: Diagndstico Integral de Archivos. (Mayo 2021).

9.

N

.1. Requerimiento Gestién del Cambio

Fecha de aprobacion: 7/12/2021
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Tabla No. 40. Requerimiento Gestion del Cambio

AREA SUSTENTO

REQUERIMIENTOS RESPONSABLE NORMATIVO FUNCION

Resolucion
00526 de 2018- Articulo
Grupo de Gestion de 11
Talento y Desarrollo
Humano

Resolucién
00526 de 2018- Articulo
11

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Trazar las politcas y programas de
administracion de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion,
incentivos y desarrollo del talento humano y
dirigir su gestion.

Intervenir en los programas de bienestar social
y capacitacion, salud ocupacional y riesgos
profesionales.

Fuente: Resolucion 526 de 2018. Requerimiento Gestion del Cambio

9.2.2. Requerimiento Seguimiento y Control

Tabla No. 41. Requerimiento Seguimiento y control

REQUERIMIENTOS AREA RESPONSABLE

FUNCION
OFICINA DE CONTROL Decreto
INTERNO 4801-2011- Articulo 13
Decreto

4801-2011- Articulo 10

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

SUSTENTO NORMATIVO

N° DE <
FUNCION DESCRIPCION DE FUNCIONES
Verificar el cumplimiento de las
politicas, normas, procedimientos,
6 planes, programas, proyectos y metas

de la Unidad, recomendar los ajustes
pertinentes y efectuar el seguimiento a
su implementacion.

Verificar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Unidad y
elaborar los informes de seguimiento y
propuesta de ajustes a los mismos, de
5 manera que le permita lograr los
objetivos fijados por el Gobierno
Nacional en los temas de restitucion de
tierras y efectuar seguimiento y
monitoreo de su logro.

Disefiar y validar los indicadores de
gestion de las dependencias de la

DEGEED 7 Unidad y hacer el seguimiento a través
AL A 1 de los sistemas establecidos para el
efecto.

Fuente: Elaboracion propia. Requerimiento Seguimiento y control
9.3.Recursos humanos

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

10. ANALISIS DE RIESGOS

El seguimiento y control al Programa de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas, se realizard mediante el mapa de riesgo que se debera construir para las
actividades de Gestién Documental, incluyendo indicadores para los controles existentes y acciones de mitigacion
identificados.

De acuerdo a lo anterior, a continuacion se relacionan los riesgos que tienen relacién con el Programa de Gestion
Documental.

Tabla No. 42. Riesgos Asociados al Programa de Gestién Documental
RIESGO DESCRIPCION DEL RIESGO

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por la Unidad por

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacién ~ inadecuado control.
entregada, produciday custodiada por la Unidad por
inadecuado control.

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por la Unidad por
inadecuado control.
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RIESGO DESCRIPCION DEL RIESGO

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por la Unidad por
inadecuado control.

Incumplimiento en la aplicacién de la TRD
convalidada

Incumplimiento en la aplicaciéon de la TRD convalidada

documentos en los expedientes (misionales y de

Sustraccioén, inclusiéon y/o adulteracién de Sustraccién, inclusion y/o adulteraciéon de documentos
en los expedientes (misionales y de Gestién) en

Gestion) en beneficio de terceros. beneficio de terceros.

Inoportunidad de
entrega de las comunicaciones oficiales

Inoportunidad de
entrega de las comunicaciones oficiales

Inoportunidad de
entrega de las comunicaciones oficiales

Fuente: Extraido de la matriz de riesgos del proceso de gestion documental. Riesgos Asociados al programa de gestion

documental

11. INDICADORES

Tabla No. 43. Indicadores

INDICE

COMPONENTE INDICADORES

SENTIDO META

Se deben efectuar
socializaciones relacionadas
con el Plan de Conservacién

No de socializaciones
realizadas en Nivel Central y

CD;gglrJll\agNT AL Document_al y el Plan d_e Territorio / Total_de oficinas | Creciente 100%
Emergencias a los equipos de productoras de Nivel Central y
Gestion Documental de Nivel Territorio
Central y Territorio
i Fortalecimiento conceptual realli\lz(;g:ssgr?Elil\facggr?tsral
GESTION sobre el manejo y aplicacion de L ntral’y . 0
DOCUMENTAL | las TRD. tanto en Nivel Central Territorio / Total_de oficinas | Creciente 100%
como er; Territorio productoras de_ N|\_/eI Central y
Territorio
Elaboracion y/o actualizacion,
GESTION implgmgntacién, control y Documento técnico elaborado _
DOCUMENTAL seguimiento a los Programas de | e lmplementado_/ Documento | Creciente 100%
Gestién Documental que Técnico
integran el PGD.
GESTION Elaborar_ Ja politica para la Documento técnico elaborado _
DOCUMENTAL producc!on de documentos e lmplementado_/ Documento | Creciente 100%
electronicos. Técnico
Elaborar y/o actualizar todos
aquellos documentos técnicos
como guias, manuales, Documentos técnicos
GESTION instructivos, formatos desde la elaborados e implementado / Creciente 100%
DOCUMENTAL | planeacion hasta la valoracion Total de Documentos
documental, con base en los Técnicos
ocho (8) procesos de la gestion
Documental
GESTION Efep_tuar seguimjento ala Implementagi_én y seguir_r]iento _
DOCUMENTAL politica de gestion documental de la politica de gestion Creciente 100%
al interior de la Unidad documental / Politica
< Efectuar seguimiento a la L .
GESTION . I, Implementacion y seguimiento .
implementacion del PDG al Creciente 100%
DOCUMENTAL interior de la Unidad al PGD / PGD
Efectuar seguimiento a la
GESTION implementacion de cada uno de | Implementacion y seguimiento Creciente 100%
DOCUMENTAL | las actividades definidas en el al PINAR / PINAR

PINAR
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gIgDIEE COMPONENTE INDICADORES INDICE SENTIDO META

Efectuar seguimiento a la
GESTION implementacién de cada uno de | Implementacion y seguimiento
DOCUMENTAL | los subprogamas y las al SIC/SIC
actividades definidas en el SIC

Creciente 100%

Fuente: Elaboracion propia.
12. EVALUACION

El seguimiento y control del Programa de Gestion Documental esté bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion
de Seguimiento y Operacion Administrativa (Gestién Documental), de la Oficina de Control Interno y de la Oficina
Asesora de Planeacion de acuerdo con las funciones establecidas por cada area las cuales se relacionan a
continuacion:

Tabla No. 44. Responsables de la evaluacion del Programa de Gestion Documental

Grupo de Gestion de Disefiar, implementar y realizar
Seguimiento y Operacion Resolucién 526 de 14 seguimiento al programa de gestion
Administrativa (Gestion 2018 -Articulo 15 documental
Documental)

Verificar el cumplimiento de las
politicas, normas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas

OFICINA DE CONTROL 4801_2D(;a1c1r?§>mcu|0 6 de la Unidad, recomendar los ajustes
INTERNO 13 pertinentes y efectuar el seguimiento a
su implementacion.
Verificar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Unidad y
elaborar los informes de seguimiento y
Decreto propuesta de ajustes a los mismos, de
4801-2011- Articulo 5 manera que le permita lograr los
10 objetivos fijados por el Gobierno
OFICINA ASESORA DE Nacional en los temas de restitucion de
PLANEACION tierras y efectuar seguimiento y
monitoreo de su logro.
Disefiar y validar los indicadores de
Decreto gestion de las dependencias de la
4801-2011- Articulo 7 Unidad y hacer el seguimiento a través
10 de los sistemas establecidos para el

efecto.
Fuente: Elaboracion propia.

13. ANEXOS

o Diagnostico Integral de Archivos

e GD-CA Caracterizacion

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

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

e GD-ES -04 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

e GD-ES-05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e MC-GU-01 ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIG

¢ MC-PR-01 CONTROL DE DOCUMENTOS

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

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

GD-PG-01 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

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

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

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

GD-FO-33 PLANILLA DE DEVOLUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

GD-PR-01 CONFORMACION DE EXPEDIENTES

GD-FO-05 INVENTARIO DOCUMENTAL
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14,

GD-IN-02 FOLIACION DE EXPEDIENTES

GD-IN-05 PREPARACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALE

GD-FO-04 ROTULO DE CARPETAS

GD-FO-19 CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES

GD-FO-19 CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

GD-PR-02 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DOCUMENTALES

GD-PR-05 ELIMINACION DE DOCUMENTOS

GD-GU-04 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

GD-PR-04 DIGITALIZACION

MC-ES-05 POLITICA Y OBJETIVOS SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION

Janson Andres Leon Alfaro (Contratista — Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa)
Emerson Leonardo Alvarez Beltran (Profesional - Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa)
Ménica Adriana Hinestroza (Contratista — Grupo de Gestién de Seguimiento y Operaciéon Administrativa)

15.

CONTROL DE CAMBIOS

Se modificé el objetivo general y los especificos.
Se actualizaron actividades a realizar para mejorar el nivel de madurez de la gestion documental de la
unidad y ejecutarlas de manera coordinada con el horizonte estratégico institucional.
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