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INFORME DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS ANT. VIGENCIA 2024

En concordancia con lo establecido en la Ley 87 de 1993 la Oficina de Control, ejecuté el
seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en el marco del Decreto 1080 de 2015
Capitulo 5, correspondiente al periodo comprendido enero y el 15 noviembre de 2021 el cual
se desarrolla en los literales a) y b) del presente informe.

Es pertinente mencionar que el seguimiento se efectdo con base en la informacion publicada
en la pagina web de la Entidad y la suministrada por la Secretaria General como lider del
proceso de Gestibn Documental.

Como soportes del presente informe, se revisaron los Programas de Gestién Documental
Acta No.4 de 2023 firmada fecha 10/11/2023 surti6é el tramite de aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, en cumplimiento del “ARTICULO 2.8.2.5.11.
del Decreto 1080 de 2015 que cita: “Aprobacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestibn Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo (Ahora Comité Institucional de Gestién y Desempefo) conformado en cada
una de las entidades del orden nacional...”, publicado en la web Fecha de publicacion 28
diciembre, 2023.

a) Programa de Gestion Documental.

Se cita en el “ARTICULO 2.8.2.5.10. del Decreto 1080 de 2015, Obligatoriedad del programa
de gestion documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de
Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual.”, debido que en el documento se establece que las
actividades se ejecutan a los plazos establecidos como se valido en la consulta del documento
dispuesto en la pagina web de la ANT, en el siguiente enlace

https://www.ant.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental

Donde se observé que la Versién 2 no cuenta con acto administrativo de adopcién como lo
establece el los Articulo 2.8.5.2. del decreto 1080 del 2015, el acto administrativo de adopcion
gue acompafia la publicacién hace referencia al PGD version 1.

El PDG 2023 - 2026 se elabord de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, el
cual cuenta con la siguiente estructura:
1. Introduccién

Alcance

Objetivos

Publico al Cual Va Dirigido

Requerimientos Para El Desarrollo de Gestion Documental - PGD
1. Requerimientos Normativos

ook wn

Direccién: Calle 43 No.57-41 Bogota, Colombia.
Conmutador: (+57) 601 518 5858, opcion 0
Linea Gratuita: (+57) 018000-933881


https://www.ant.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-abiertos/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental
https://www.ant.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-abiertos/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/programa-de-gestion-documental

POTENCIA DE LA =
Nacional ¢

i V| DA Tierras

5.2. Requerimientos Econémicos

5.3.  Requerimientos Administrativos

5.4. Requerimientos Tecnholdgicos

5.5. Gestion del Cambio

6. Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental
6.1. Planeacion Documental

6.2.  Produccion Documental

6.3. Gestion y Tramite de Documentos

6.4. Proceso de Organizacion

6.5. Transferencia Documental

6.6. Disposicion de Documentos

6.7. Valoracion Documental

7. Fases de Implementacién PGD

8. Programas Especificos de Gestion Documental
8.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
8.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
8.3.  Programa de Gestién de Documentos Electronicos
8.4. Programa de Archivos de centralizados

8.5. Programa de Reprografia

8.6. Programa de Documentos Especiales

8.7. Programa de Formacion y Capacitacion

8.8.  Programa de Auditoria y Control

9. Armonizacion con Otros Sistemas

b) Los Programas especificos del programa de gestién documental

De los anteriores programas se observé que la Subdireccién Administrativa y Financiera-
Gestién documental, ya ha elaborado y desarrollado y enviado los siguientes programas
especificos.

e Programa Especifico de Auditoria y Control.
e Programa Especifico de Formacion y Capacitacion.
e Programa Especifico de Reprografia.

Los programas tres programas descritos anteriormente fueron remitiros a partir del 13 de agosto
a la oficina de planeacion para registro y codificacion par inclusién al listado maestro de
documentos, para posteriores firmas de autores, revisores y aprobadores (personal
responsable de la funcién archivistica).

Sin embargo, la Subdireccién Administrativa y Financiera Gestion Documental ha reportado las
actividades realizadas que soportan la aplicacion de cada uno de los programas que se
describen a continuacion.
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- Programa de auditoriay control
La OCI observé que la Subdireccion administrativa y financiera dio inicio al desarrollo de este
programa con la Oficina de Control Interno, el cual se han realizado mesas de trabajo para
aprobar el programa.

Se adjunta evidencias fisicas eficientes:

e SOPORTES PGD 2024

Gestién documental mediante socializé la Circular No. 5 del 30 de enero de 2024 para la
“Revisién de los archivos de gestion de las Unidades de Gestion Territorial - UGT, en
cumplimiento de la normativa vigente del Archivo General de la Nacién en materia de archivo y
gestion documental”. Ha venido realizando actividades de seguimiento y control a los archivos
de gestion e inventarios documentales con el fin que las unidades productoras de en
cumplimiento a normatividad vigente.

Como resultado de estos seguimientos se realizaron visitas a 28 Unidades de Gestion Territorial
— AGT. el cual cuenta con el siguiente cronograma socializado y ejecutado:

Cronograma visitas de seguimiento alas unidades de gestion territorial gestion documental - 2024
UNIDAD DE GESTIONTERRITORIAL

1| 2|5/ 6|7(8|9]|12| 13| 15| 16| 19| 20| 22| 23| 26| 27| 28| 29| 30

1 | UGT CUCUTA

2 | UGT SANTA MARTA
3 | UGT BOYACA

4 | UGT BOGOTA

5 | UGT CORDOBA
6

7

s |
9

UGT SANTANDER
UGT QUINDIO
UGT RISARALDA
UGT CALDAS

10 | UGT ARAUCA

11 | UGT ATLANTICO
12 | UGT MEDELLIN
13 | UGT CALI

14 | UGT META

15 | UGT CESAR

16 | UGT CHOCO

17 | UGT PUTUMAYO
18 | UGT PASTO

19 | UGT SUCRE

20 | UGT GUAVIARE
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21

UGT AMAZONAS

22

UGT CARTAGENA

23

UGT VICHADA

24

UGT GUAINIA

25

UGT VAUPES

26

UGT FLORENCIA

27

UGT CASANARE

28

UGT CAUCA

29

UGT SAN ANDRES

31

UGT TOLIMA

30

UGT GUAIJIRA

32

UGT HUILA

Fuente: Informe de avance PGD, Tabla 1Cronograma visitas de seguimiento a las unidades de gestion

territorial

Como resultado de los seguimientos realizados se realizaron 132 visitas de seguimiento y
control a las dependencias de la entidad la Subdireccion administrativa y financiera como
segunda linea de defensa realiz6 el seguimiento a las Oficinas productoras como se evidencio

en las actas reportadas:

Dependencia

No visitas

Almacén

Coordinacion para la gestién contractual

Dialogo social

Direccion de acceso a tierras

Direccién de acceso atierras - mesa de trabajo

Direccion de acceso atierras - taller sensibilizacion

Direccion de asuntos étnicos

Direccion de asuntos étnicos

Direccion de gestion del ordenamiento social de la propiedad

Direccion de gestion del ordenamiento social de la propiedad, subdireccion de
planeacién Operativa y subdireccion de sistemas de informacién de tierras
Direccion de gestion juridica de tierras

Direccion de gestion juridica de tierras y subdirecciones

Direccion del ordenamiento social

Direccion general
Direccion general - dialogo social

Gestion contractual
Gestion contractual

Grupo de gestion contractual
Grupo de gestion contractual

Oficina juridica
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Dependencia No visitas
Oficina juridica
Oficina juridica - mesa de trabajo
Oficina juridica en funcién de control interno disciplinario
Oficinajuridica en funcién de control interno disciplinario
Oficina planeacion
SAF- Almacén
SAF- Tesoreria
SAF-Gestién Documental
SATDD, SAF-GD, SIT-GD, SATN, SSJ, SPA
Secretaria general
Subdireccién de acceso a tierras en zonas focalizadas
Subdireccién de acceso a tierras en zonas focalizadas
subdireccién de acceso a tierras en zonas focalizadas
subdireccion de acceso a tierras por demanda y descongestion
subdireccion de administracion de tierras de la nacion
Subdireccién de administracion de tierras de la nacion
subdireccion de asuntos étnicos
subdireccion de asuntos étnicos
Subdireccién de planeacion operativa
subdireccion de procesos agrarios y gestion juridica
subdireccion de seguridad juridica
subdireccion de sistemas de informacioén de tierras
Subdireccioén de talento humano
Subdirecciones
Tesoreria
UGT Bogoté - centro 1
Total 132

Fuente: informe reporte gestion documental, Tabla 2: sequimientos realizados a la gestion documental por dependencia
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Asi mismo se observo que este programa cuenta con un cronograma de actividades para ser
ejecutadas corto mediano y largo plazo para su aplicacibn como se observa a continuacién

ACTIVIDADES EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026
Elaborar cronograma de visitas de seguimiento y Cronograma de
control. visitas X X X X

Realizar visitas de seguimiento a los Archivos de @ Actas
Gestion de las dependencias, para verificacion del X X X X
proceso de organizacion documental.

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 3 cronograma de actividades programa auditoria y control

- Programa especifico de formacion y capacitacion
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Capacitar y sensibilizar a todos (as) los (as) funcionarios (as) y contratistas de la ANT en el
fortalecimiento de conocimientos de gestién documental y archivo.

Se racializé el programa el cual cuenta con su metodologia y sesiones de capacitacion y
formacion para su respectiva implementacion.

La Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental realizé el cronograma en el
marco del Programa Institucional de Capacitaciones con la Subdireccion de Talento Humano,
el cual va dirigido a todos los funcionarios y contratistas por la plataforma Virtual Teams en las
siguientes fechas:

La Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestién Documental realizé en el mes de enero
el cronograma del Programa Institucional de Capacitaciones con la Subdireccion de Talento
Humano, que va dirigido a todos los funcionarios y contratistas por la plataforma Virtual Teams
las cuales se desarrollardn las capacitaciones relacionadas a temas de capacitacion
relacionadas.

No. Evento de capacitacion Fechas
1 Proceso de Gestion Documental 12 de marzo
19 de marzo
2 Aplicacion de Tablas de Retencion Documental - TRD 14 de noviembre
3 9 de abril
Organizacion documental 15 de agosto
4 Taller: Descripcién documental 16 de abril
5 Socializacion: Gestion Documental Electrénica 9 de mayo
6 Sistema Integrado de Conservacion SIC 6 de junio
7 Procedimiento: Digitalizacién Documental 25 de julio
8 Transferencia Documental 19 de septiembre
9 Implementacion: Gestion Documental Electrénica 17 de octubre
10 Tablas de Retenciéon Documental 14 de noviembre

Fuente: informe reporte gestion documental, Tabla 4 Cronograma PIC — Gestion Documental 2024

De acuerdo con el cronograma planeado con el Programa Institucional de Capacitaciones
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se ha observado las capacitaciones realizadas:

Tematica y funcionarios y contratistas capacitados

Tablas de Retencion Documental £l
Transferencia documental m 242
Organizacion Documental m 173
Procedimiento: Digitalizacion Documental ™ 172
Capacitacion: Sistema Integrado de Conservacion —... ® 162
Socializacion: Gestion Documental Electronica ®H 227
Taller: Descripcion Documental m 200
Organizacion documental =l 243
Aplicacion de Tablas de Retencion Documental —... #l 242
Proceso de Gestion Documental: =l 278

llustracion 1 Capacitaciones realizadas por gestion documental y cantidad de usuarios interno-capacitados

la Oficina de Control Interno Observé que la Agencia Nacional de Tierras en aras de dar
cumplimiento a lo propuesto el programa especifico de formacién y capacitacion realizé un total
de 5746 funcionarios y contratistas durante la vigencia 2024, promoviendo la cultura
archivistica.

Las actividades definidas para el programa son:

Actividades Evidencias 2023 2024 2025 2026 |

Realizar capacitacion a los responsables de
los archivos de gestion documental en nivel
central y nacional

Lista de asistencia y documento
con la presentacion de la
capacitaciéon

X

X X X

Actualizar anualmente el Plan de
Capacitacion en el marco de Plan Institucional

Cronograma de plan de
capacitacion anual

de Archivos

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 5 cronograma de actividades programa de capacitacion

Asi mismo, se observoé el calendario las actividades relacionadas a los siguientes programas
los cuales estan programadas a corto mediano y largo plazo.

- Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos

Las actividades definidas para el programa son:

ACTIVIDADES EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026 \
Identificar y analizar de la produccion

documental de la ANT (diagndstico = Diagnostico X X

de formas y formularios de la ANT)

Definir los metadatos_descrlptl\{og de Listado de Metadatos X

las formas y formularios electrénicos

Crear, anular o modificar formas y Inventario de  Formas X X

formularios electrénicos.

formularios Electronicos
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Publicar las formas y formularios
electrénicos

Aprobacién de la Oficina de
Planeaciéon y publicacién en el

SIG.

Realizar capacitacion, de
conformidad con el PIC, del uso e
implementacion del formato o
formulario electrénico

Cronograma de Capacitaciones
y listas de asistencia

X

y Agencia
Nacional e
Tierras

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 6 cronograma de actividades programa Formas y formularios Electrénicos

- Programa de documentos vitales

0 esenciales

Las actividades definidas para el programa son:

ACTIVIDADES EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026
Formular el programa de documentos | Instrumento

. . . X X X
vitales y esenciales de la Entidad.

Definir 'y realizar clasificacion para | Listado de

identificar documentos vitales activos de | documentos vitales y X X X
informacion de conformidad con lo | esenciales

establecido en las TRD.

Elaborar el plan de trabajo y cronograma | Cronograma X X

para la implementacion del Programa.

Identificar los repositorios o copias de | Matriz

seguridad en los cuales se encuentra la X X
informacion.

Articular el Plan de Gestién del Riesgo,

con el fin de asegurar los documentos X X
como activos de informacion.

Realizar seguimiento al desarrollo del | Informe de X X X
programa. seguimiento

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 7 Cronograma de actividades programa documentos vitales y esenciales

- programa de gestion de documentos electronicos

Las actividades definidas para el programa son:

ACTIVIDADES

EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026

Identificar documentos electrénicos en | Diagnéstico X
aplicativos institucionales.

Realizar el analisis en los sistemas y | Informe de analisis de
aplicativos institucionales referenciados | Sistemas y  Aplicativos

en el PGD para definir qué documentos | Institucionales. X

se encuentran en dichos sistemas,
extension electronica, ruta de acceso,
fuente de almacenamiento, etc.

Establecer los mecanismos que
permitan orientar a las dependencias

Lineamiento de Migracién de
Informacion.
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para realizar la migracion a los
repositorios del SGDEA de los
documentos que tienen a cargo.
Establecer estrategias de | Modelo de Requerimientos y
interoperabilidad e integracion de | Requisitos SGDEA
aplicaciones misionales con el SGDEA.
Parametrizar en el SGDEA la | Informe de parametrizacién
clasificacion de las Tablas de Retencion | del SGDEA X
Documental.
Elaboraciéon de lineamientos para el | Lineamiento = Documentos
manejo uso y control de los documentos | Electrénicos X
electronicos de archivo.
Automatizacion de procesos y flujos | Implementacion y X
documentales. capacitacion BPM
Fuente: PGD 203-2026, Tabla 8 Cronograma de actividades gestion de documentos electronicos
- Programa de archivos descentralizado
Las actividades definidas para el programa son:
ACTIVIDADES EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026
Formular el programa de gestion de Programa
archivos descentralizados
Creacion de una guia de administracion = Guia
de archivos de gestion descentralizados
Transferencias primarias al Archivo Cronograma y actas de X
Central de la Entidad transferencias
Fuente: PGD 203-2026, Tabla 9 Cronograma de actividades -Programa de archivos descentralizado
- Programa de reprografia
Las actividades definidas para el programa son:
ACTIVIDADES EVIDENCIAS 2023 2024 2025 2026 ‘
Formular el Programa de Programa Especifico X X
reprografia
Implementar el Programa de Informe de seguimiento X
reprografia
Realizar seguimiento al programa = Informe de seguimiento X X

de reprografia.

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 10 Cronograma de actividades -programa de reprografia

- Programa de documentos especiales

Las actividades definidas para el programa son:
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ACTIVIDADES EVIDENCIA 2023 202 202 202

S 4 5 6
Realizar el diagnéstico de los documentos especiales
gue se encuentran en el archivo central identificando

. . . . - X X
los tipos de documentos especiales volumenes, Diagnéstico
estado de conservacion y mantenimiento.
Realizar inventario documental de los rollos de @ Inventario X X
microfilmacion.
Realizar copias de seguridad de los rollos de
microfilmacion con el &animo de garantizar la Copias de X
preservacion de la informacion. seguridad
Realiz6 seguimiento al programa. Informe  de X X X
seguimiento

Fuente: PGD 203-2026, Tabla 11 Cronograma de actividades Programa de documentos especiales

La Oficina de Control Interno recomienda a la Subdireccion Administrativa y Financiera (SAF)
continuar con el desarrollo de las actividades programadas en cada uno de los programas
descritos anteriormente, asi como llevar a cabo acciones orientadas al cumplimiento normativo
en el ambito de la cultura archivistica. Asimismo, se sugiere que la SAF colabore estrechamente
con las dependencias productoras para garantizar el cumplimiento de los procesos establecidos
en el Programa de Gestion Documental (PGD). Es esencial que la SAF realicé un seguimiento
continuo de estos procesos para asegurar la eficacia y eficiencia de la gestién documental, en
concordancia con los objetivos del programa especifico de auditoria y control.

Aprobd,

(Original firmado)

Cesar Libardo Santoyo Santos

Elaboré,

(Original firmado) (Original firmado)

Luz Marina Diaz Luis Carlos Guzman Vargas
Contratista Control Interno. Contratista Control Interno.

Bogota, 29/11/2024
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