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No. de Acta: 001 03/03/2026 Nombre Dependencia: Secretaria General Grupo UP
Lugar: Teams Hora Inicio: 02:42 | Hora Final: 03:50

OBJETIVO: Capacitar al personal del Grupo de Control Interno Disciplinario en el uso eficiente del SGDEA
ArchiDHu, garantizando la correcta administracion, organizacién y consulta de la informacién generada por la
Unidad para las Victimas en su dependencia.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Temas o agenda de la reunién

> Capacitacion sobre el médulo de comunicaciones externas recibidas y enviadas, bajo el tramite
vinculado a dichas comunicaciones dentro de la dependencia, incluyendo la generacidn de respuestas
a través del SGDEA.

> Visualizar las comunicaciones externas recibidas, asignadas o reportadas a través del grupo de servicio
al ciudadano para cargar la respuesta desde secretaria general — para los casos de la UP.

1.1.Desarrollo

La capacitacién comienza con una presentacion general del SGDEA ArchiDHu. Luego se realiza un ejercicio
practico usando la bandeja de la contratista para vincular comunicaciones a expedientes y generar respuestas.
Se utiliza la matriz como guia para crear expedientes, manteniendo el orden de la informacién. Los metadatos
requeridos deben diligenciarse segun corresponda. Se explica brevemente la importancia de los metadatos en
la creacién del expediente.

Paso A Paso Para Vincular Comunicaciones Externas Recibidas a Expedientes Electrénicos.

Mediante la funcionalidad "Mis actividades pendientes", es posible visualizar el listado de comunicaciones
que estan a la espera de gestion.

1. Listar las comunicaciones externas recibidas, es decir las que fueron asignadas por el distribuidor.

Lista Externas Recibidas
Marca Radicado Estado Imagen Tramite Asunto Destinatario Fecha radicacion
2026-0085260-2 R ‘
2026-0084449-2 Ig B
2026-0079969-2 R g’
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2. Al seleccionar la lista de opciones correspondientes a la comunicacion externa recibida, se despliega el
menu de opciones. Proceda a iniciar el expediente.

6n Externa

2+ Asignar Gestor

' Devolver Documento

Transferir Expediente de Archivo

Expediente:

Tipo Seleccione expediente
Documental:

Destino:

A Detalles

Radicado:

Asunto:

Punto Radicacién:

Fecha radicacion:

Forma Recepcion:
Folios:
Vencimiento Legal:

Fecha Llegada:

Fecha Digitalizacion:

Proceso Actual:

Observaciones

(2026-0079969-2)

i Lista Interesados = Bitacora Proceso

B Area Destino:

Estado Digitalizacion:

Tramite:

Radicador:

Estado: g

Medio Respuesta:

Obs. Anulacién:

Prioridad:

Ciudad:

Guardar Registro

3. Para asociar la comunicacion al expediente, haga clic en "Buscar", siguiendo la estructura siguiente:

> Dependencia: Secretaria General V2

> Serie: Historiales de Victimas

» Subserie: Historiales de Reparacién Union Patridtica

Para la consulta delexpediente de la victima se ingresa cualquier metadato asociado al expediente, como (NUM,
Cedula, nombres, apellidos)
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Consultar Expedientes de Archivo
Destino(*):
Archivo Gestion

Dependencia:

160 - SECRETARIA GENERAL V2 - TRD - UARIV

Serie:

Historiales De Victimas

Numero Expediente:

Nombre Expediente(*):

Subserie(*):

v Historiales De Reparacion Union Patriotica

1069728690|

—

4. Cuando se muestre el expediente, haz clic en "Seleccionar" para vincular la comunicacion al expediente.

Lista De Expedientes

ID Expediente

@ Regresar Crear Expediente
+

Nombre Expediente

Fecha Inicial

5. Al elegir el tipo de documento, es importante considerar que en este caso se refiere a la Solicitud de pago
(Formulario Pagina Web - Anexo Victima Directa), o tipo documental a vincular.

Transferir Expediente de Archivo

Expediente:

19110070 PEDRO NEL JIMENEZ OBANDO

Tipo Documental:

Destino:

Solicitud De Pago (formutaria Pigina Web - Anexo Victima Directs)

Soliitud Para La Constatacién De La Identdad Yio Parentesco De Las Vietimas De La Up
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6. Una vez seleccionemos el tipo documental, lo guardamosy, de inmediato, se habilita la opcién para generar

la respuesta.

2 Detalles £ Lista Interesados

Comunicacién Externa Recibida (2026-0067910-2)

£ Bitacora Proceso

© Cel Resoonder esta comunicacion
Radicado:

Asunto:
Punto Radicacion:

Fecha radicacion:

Forma Recepcion:

Folios:

Observaciones Distribuidor:

Vencimiento Legal:
Fecha Liegada:
Fecha Digitalizacion:
Proceso Actual:

Nombre Expediente:

B Area Destino:
Estado Digitalizacion:

Tramite:

Radicador:

Estado: 58
Medio Respuesta:

Observaciones Reasignacion:
Obs. Anulacion:
Prioridad:

Ciudad:

13125108 - DERECHO DE PETICION Subserie:

Documentos anexos( haga clic para abrir)

Paso a Paso para crear expedientes modulo archivo Gestidn:

1. Ingrese al médulo archivo gestion.
2. Clic en la funcionalidad Crear.

| % Favoritos

| @ salir

Listar Crear Consultar Ver Marcados Prestamo
Crear Expediente Gestion
D D v Serie Seleccio v Subserie(") Seleccione Serie v
Soporte Seleccione ~ Frecuencia Seleccione v Unidad Seleccione v
Documental(*) Consulta(*) Conservacion(*)
Interesados: L E
Nombre
Expediente(*)
Namero Fecha 2026-03-05 (=}
1G> Préstamos Archivo Expediente Inicial("):

& Mensajeria y CAD

Numero
Identificacion
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3. Procedemos a diligenciar el formulario.

Dependencia: Secretaria General V2

Serie: Historiales de Victimas

Subserie: Historiales de Reparacion Union Patridtica
Soporte Documental: Hibrido

Frecuencia De Consulta: Alta

Unidad De Conservacion: Otros

VVVYVYVYYVY

| *Favorites | 2 | = | @ salir

[ Listar Crear Consultar Ver T P Prestamo
Crear Expediente Gestion
Dependencia 160 - SECRETARIA GENERALV2-TRD - ... v Serie Historiales De Victimas v Subserie(*): Historiales De Reparacion Unién Patridtica v
Soporte ELECTRONICO v Frecuencia Alta v Unidad Otros W
Documental(*): Consulta(*): Conservacion(®).

4. Interesados: Se debe diligencia el niumero de cedula de la victima directa o el interesado segun corresponda
el expediente.

Interesados: 2 28649505

328649505 - AMELIA SANCHEZ YATE remitente@unidadvictimas.gov.co KR 8-15 28, 11001000 : 110321020

5. Nombre Expediente (*): Se debe de conservar la estructura dada conforme a la ficha técnica.

Nombre UP_A3_NUM4663_CC_28649505_AMELIA SANCHEZ YATE
Expediente(*):
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Uniodn Numero del N.un.wero de la| Numero de Nombre y apellidos de la
Victima de acuerdo|documento de la| , .. . )
patridtica anexo . e victima directa o interesado
con el formulario Victima
up A3 NUM4663 CC_28649505 IAMELIA SANCHEZ YATE

6. Numero Expediente: El nUmero de expediente se debe conservar la misma estructura del titulo solo hasta el
numero de cedula asi:

Numero

UP_A3_NUM4663_CC_28649505

JUP_A3 NUM4663 _CC 2

Expediente

7. Numero Identificacion: En este campo se debe de digitar el numero de cedula de ciudadania de la victima

directa.

Numero

Identificacion

28649505

8. Contenido: Se debe hacer una breve descripcién del contenido del expediente, por ejemplo, caso dentro de

la UP.

Contenido

Notas: Dentro de este campo se puede dejar consignados datos del ID, o temas que sean relevantes para el

expediente.
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Notas

9. Los campos relacionados a continuacion se pueden dejar en blanco, lo anterior teniendo en cuenta que son
expedientes electronicos. (Ubicacién: Numero de caja, Numero de carpeta, folios, Volumen).

Ubicacién

Bodega

Folios

Numero Numero Repositorio
Caja Carpeta Origen
Cuerpo Torre Piso

Volumen

10. Hecho Victimizante: En este campo se debe de diligenciar el hecho victimizante segin el numero del
anexo. Ejemplo: Ejecucion Extrajudicial, Tortura, Desaparicion Forzada, entre otros,

Hecho

Victimizante:

No.
Anexo(*):

Num(*):

11. Numero de Anexo (No.

No.
Anexo(*):

DESPLAZAMIENTO FORZADO
AMENAZAS
DESAPARICION FORZADA

TENTATIVA DE HOMICIDIO

Anexo (*): Se debe diligenciar el nUmero del anexo segun base de datos.

A3
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12. Num. (*): En elcampo NUM se debe de diligencia el consecutivo asignado a la victima de acuerdo con la base
de datos de la UP.

Num(*): NUM4663

13. Los datos de la victima directa deben registrarse en el formulario siguiendo el orden correspondiente.

Primer Nombre
Victima Directa:

Segundo Nombre
Victima Directa:

Primer Apellido
Victima Directa:

Segundo Apellido
Victima Directa:

14. Para concluir la creacion del expediente, es necesario validar todos los campos diligenciados. Una vez
verificada la informacion, se debe seleccionar tanto al usuario responsable de inventario como al responsable
del area correspondiente. Posteriormente, guarde los cambios realizados.

Inventariado Por(* RAMIRO AMAYA - Ramiro Amaya v Responsable("): DIANA DALILA MOLANO FRANCO - Diana Molano v

Creado Por(*) RAMIRO AMAYA - Raitiny Ainaya Regional(*): PR San Cayetano v

15. Posterior a la creacion del expediente, se procedera con el cargue de las imagenes previamente revisadas o
digitalizadas en formato PDF.

Lista Archivo Gestion

Marca Num. Expediente Imagenes Subserie Nombre Expediente Fecha Inicial Ubicacién

O UP_A3_ NUM4663_CC_28
649505 %

l‘/ Marcar Todos lx Desmarcar Todos Exportar v B Trans. Aceptadas @ Trans. Pendientes @ Generar FUID @ Regresar Descargar Documentos
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2. Conclusiones de la reunion

La capacitacion enfatiza la importancia de diligenciar cada campo siguiendo la estructura definida en la ficha
técnica, garantizando uniformidad en la denominacidn de expedientes, numeros de identificacion y el anexo al
que pertenece. Esto asegura que la informacion sea clara, precisa y facilmente recuperable en futuras
consultas.

Elproceso de creacion del expediente se centra en los datos de la victima directa o delinteresado, lo que permite
que la documentacion esté orientada a la proteccién, consultay seguimiento de los casos, facilita la consulta
agil, la conservacion a largo plazo y la seguridad de la informacion, ademas de permitir un control mas eficiente
por parte de los responsables de inventario y area.

3. Compromisos
Validar con el grupo de gestidon administrativa y documental si es viable otorgar permisos de consulta y visualizacién a

los expedientes de la Direccidn de Reparacion, segin la TRD V2, para el grupo UP, para continuar con el trdmite
correspondiente y evitar duplicidad de expedientes.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Enviar correo electréonico con la solicitud y Ramiro Amaya 03/03/2026
relacidn de usuarios que tendran dicho privilegio.

2.

3.

ANEXOS

N

Responsable de la reunidn:

Nidia Garzon Linares / Yuri Johanna Aguilar Sanchez
Cargo: Archivista Mesa Soporte SGDEA ArchiDHu / Profesional Enlace Documental
Dependencia: Grupo De Gestién Administrativa Y Documental
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No.deActa: 4 D,
Fecha de Reunién: ()3~ - 950

Objetivo:quq;l.q\O'(‘ M'DHU — SECrEeeno. Qenér 1 — kle

** Etnia

Entidad o

No. Nombre A/I/G/NA/C Dependencia E-mail Teléfono Firma

1 [Jenny %Ola Crol vl A |5 Eereral m J:ﬁ;-r% 313Y4oledd 4 ﬁm@%’
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8 Q’s LALG Gadidy [ aet®d N ,)\ ©6AD SOPGAQ\Q\\‘\A\\@ 3105639214 § ']‘

10

11

12

** Etnia: A: Afrocolombiano / I: Indigena / G: Gitano / C: Campesino/NA. No aplica
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