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1. INTRODUCCION.

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, en
cumplimiento de la leyes 594 de 2000!, 1409 de 20102 y los Decretos 1080 de
20158, 612 de 20184, presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR como
instrumento de planeacion y seguimiento a las acciones y actividades que
adelantara en desarrollo de la gestion documental, en el corto mediano y largo
plazo, con el fin de articular la funcion archivistica con los diferentes planes
institucionales y estratégicos de la entidad.

Para la elaboracion del PINAR, se tuvo en cuenta la metodologia definida por el
Archivo General de la Nacion en el Manual para la formulacion del plan
institucional de archivos® ; asi mismo, se conté con la labor del equipo de trabajo
del Grupo Administrativo de la Secretaria General y la participacion de las
diferentes areas de la entidad para la consolidacion del presente instrumento como
aporte al fortalecimiento institucional a través de la planeacion de la Gestion
Documental en la entidad.

Este documento aborda el paso a paso de las acciones desarrolladas para la
formulacion del PINAR, contados en 6 etapas. Etapa I. Diagnostico y analisis del
estado actual de la funcién archivistica en la entidad; Etapa II. Definicion de los
aspectos criticos, la causa y los riesgos asociados al proceso. Etapa IIl. Presenta la
evaluacion y priorizacion de los aspectos criticos, asignando una prelacion a los
aspectos de mayor relevancia por considerarse de mayor riesgo para la entidad.
Etapa IV. Definicion de los planes, programas, proyectos a formular y articular
para dar solucion a cada aspecto critico identificado. Etapa V. Elaboracion del
cronograma para la ejecucion de los planes en un corto, mediano y largo plazo que
permitan evidenciar una consecucion estable de las actividades propuestas y la
Etapa VI. Definicion de las herramientas de control y seguimiento al Plan
Institucional de Archivos.

1 1LEY 594 DE 2000 (Julio 14) Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

2 Ley 1409 de 2010 (agosto 30) por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dictan otras
disposiciones.

3 Decreto 1080 de 2015 (mayo 26) “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” con el
objetivo de compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario que rigen en el sector.

4 Decreto 612 De 2018 (abril 4) Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

> Manual para la Formulacién de Plan Institucional de Archivos.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/ MANUALES /FORMULACION%20PINA
R.pdf
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Este Instrumento Archivistico esta proyectado a ejecutarse a tres anos, lo que
permite visionar el desarrollo de la gestion documental de una manera integral y
consecuente con las politicas y lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacion y la normativa en la materia.

Por lo anterior y teniendo en cuenta las disposiciones procedentes del Decreto 612
de 2018 que establece la Integracion de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Accion, en su paragrafo 1 senala: “Cuando se trate de planes de duracion
superior a un (1) ano, se integraran al Plan de Accion las actividades que
correspondan a la respectiva anualidad. Entendiendo que el PINAR hace parte de
los planes enunciados y con el fin de dar cumplimiento al decreto, se deberan
integrar anualmente al plan de accion de la UAE de la Justicia Penal Militar y
Policial, las acciones dispuestas por vigencia hasta culminar con la ejecucion
propuesta en este instrumento.

Las actividades propuestas en este plan seran ejecutadas por el Grupo
Administrativo, con el acompanamiento de la Secretaria General y con la
participacion de las dependencias que conforman la entidad, de manera tal que se
articulen y coordinen los planes, programas y proyectos para el correcto desarrollo
de la gestion documental y la funcion archivistica en la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial
Carrera 46 No. 20 C - 01 (Puente Aranda) Canton Militar Occidental “Coronel Francisco José de Caldas”
www.justiciamilitar.gov.co
Pagina 5 de 24


http://www.justiciamilitar.gov.co/

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
2022-2024

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, se crea en
2015 mediante la ley 1765 de 2015%¢ articulo 44. “Transférmese la Direccion
Ejecutiva de la Justicia Penal Militar del Ministerio de Defensa Nacional de que trata
el articulo 26 del Decreto numero 1512 de 2000, la cual cuenta con autonomia
administrativa y financiera, en una Unidad Administrativa Especial con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, adscrita al
Ministerio de Defensa Nacional y podrd contar con dependencias desconcentradas
territorialmente, y hara parte del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional”. Sin embargo, entro en funcionamiento hasta marzo de 2021, con
la expedicion de los Decretos 312 y 314, fijando la estructura interna
administrativa y judicial y la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial respectivamente, para el
cumplimiento de la funcion constitucional de la Justicia Penal Militar y Policial,
que se ejerce con independencia del mando institucional de la Fuerza Puablica y de
manera permanente en todo el Territorio Nacional.

2.1. Objetivos estratégicos de la Unidad Administrativa Especial de la
Justicia Penal Militar y Policial.

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, tiene por
objeto fundamental la organizacion, direccion, administracion y funcionamiento de
la Jurisdiccion Especializada. Entre sus objetivos estratégicos estan:

1. Implementar el Sistema Penal Oral Acusatorio en la Justicia Penal Militar
y Policial, con el fin de transformarla y modernizarla.

2. Disenar e implementar una estrategia institucional de comunicaciones
que visibilice la Justicia Penal Militar y Policial.

3. Desarrollar y fortalecer los procesos misionales que permitan satisfacer
las necesidades de la Jurisdiccion Especializada.

4. Estructurar y ejecutar los planes de formacion y capacitacion, de acuerdo

® Ley 1765 de 2015 (julio 23) por la cual se reestructura la Justicia Penal Militar y Policial, se establecen
requisitos para el desempefio de sus cargos, se implementa su Fiscalia General Penal Militar y Policial, se
organiza su cuerpo técnico de investigacion, se senalan disposiciones sobre competencia para el transito al
sistema penal acusatorio y para garantizar su plena operatividad en la Jurisdiccién Especializada y se dictan
otras disposiciones. https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30019977
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con las necesidades actuales y futuras de la Jurisdiccion.

5. Fortalecer la infraestructura y el suministro de recursos para los
despachos de la Justicia Penal Militar y Policial.

6. Desarrollar e implementar un modelo de gestion humana ético e integral,
basado en la satisfaccion de las necesidades de los servidores publicos de la
Justicia Penal Militar y Policial.

7. Implementar sistemas de informacion que apoyen la gestion y toma de
decisiones de la Justicia Penal Militar y Policial, mediante una plataforma
tecnologica moderna, que permita obtener informacion oportuna, veraz y
confiable de los procesos de la entidad.

8. Implementar y fortalecer la Policia Judicial de la Justicia Penal Militar y
Policial.

2.2. Mision de la UAEJPMP.

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial tiene
como mision garantizar la organizacion, funcionamiento y administracion de la
Justicia Penal Militar y Policial con independencia, autonomia, transparencia y
legitimidad, apoyada en un talento humano integro y en procesos eficaces y
efectivos, con el fin de lograr la investigacion y el juzgamiento de los miembros
activos de la Fuerza Publica que cometan delitos relacionados con el servicio.

2.3. Vision de la UAEJPMP.

En el 2026 la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial
sera una entidad reconocida por transformar, posicionar y fortalecer la Justicia
Penal Militar y Policial, mediante la implementacion de un sistema de justicia
transparente, eficaz, eficiente y respetuoso de las garantias judiciales, gozando de
la credibilidad y confianza de la comunidad nacional e internacional.

3. METODOLOGIA DE FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

Para la construccion del PINAR de la UAE de la Justicia Penal, Militar y Policial se
tuvieron en cuenta las recomendaciones dadas en el Manual para la elaboracion
del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de Nacion.

3.1. Identificacion de la situacion actual.

Para determinar el estado de la Gestion Documental de la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal, Militar y Policial, se realizo el levantamiento y
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consolidacion del Diagnéstico Integral de Archivos como herramienta para la
evaluacion de aspectos administrativos, archivisticos, de conservacion, de
infraestructura y tecnologia, asi como del cumplimiento a la normativa archivistica.

Una vez diagnosticados cada uno de los aspectos mencionados, se realizo un
analisis FODA7 con el fin de determinar aspectos internos (debilidades y amenazas)
llevados a cabo en la entidad, asi como aspectos externos (fortalezas y
oportunidades) como elementos de valor para la identificacion de oportunidades de
mejora, en torno al desarrollo de la funcion archivistica en la entidad.

A continuacion, se presenta el resultado del analisis FODA, el cual refleja el estado
actual de la entidad respecto a su proceso de Gestion Documental:

Tabla No 1. Matriz de analisis FODA - Resultados Diagnodstico Integral de Archivos

FODA - ANALISIS ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

FORTALEZAS

La entidad se encuentra recién constituida por lo cual
muestra interés en la planeacién y desarrollo de la
funcién archivistica.

La entidad cuenta con personal idéneo para realizar
las actividades propias de la Gestion Documental.

OPORTUNIDADES

La entidad tiene conocimiento en el manejo de
la documentacion en referencia a las funciones
desempenadas en la entidad de la que procede.
La Unidad Administrativa Especial de la
Justicia Penal Militar y Policial es una entidad
adscrita al Ministerio de Defensa, por lo cual
cuenta con el apoyo, direccion y seguimiento
de dicha entidad en diversos temas sectoriales,
entre ellos el desarrollo de los procesos de la
Gestion Documental.

La entidad cuenta con la Direccién vy
acompanamiento del Archivo General de la

La entidad dispone de presupuesto asignado por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la

ejecucion de planes, programas y proyectos | Nacion, en el desarrollo de la politica de gestion
propuestos para el desarrollo de la Gestion | documental, asi como el cumplimiento de la
Documental. normatividad archivistica.

AMENAZAS

DEBILIDADES

Acumulacién de documentacion en diferentes soportes
producto de la entrega del archivo generado en virtud
de la transformacién de la Justicia Penal Militar y
Policial, en la cual la Unidad administrativa Especial
de la Justicia Penal Militar y Policial asume las
funciones anteriormente llevadas por la Direccion
Ejecutiva de JPM del Ministerio de Defensa.

Riesgos de Pérdida de informacion.

Incumplimiento a la normatividad en materia
archivistica que acarreen sanciones por parte
del ente rector Archivo General de la Nacion.

La entidad no cuenta con Tablas de Retencion
Documental aprobadas y convalidadas por el AGN.

Profesionales de otras areas
llevando a cabo procesos de

liderando y
la gestion

7 El analisis FODA es una herramienta de planificacién estratégica, diseiada para realizar un anélisis interno

(Fortalezas y Debilidades) y externo
empresa. https://www.analisisfoda.com/

(Oportunidades y

Amenazas) en la
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La entidad cuenta con personal idéneo para el
desarrollo de la Gestién documental; sin embargo,
resulta escaso para la formulacion e implementacion
de instrumentos archivisticos, tanto en el Archivo
Central como en los archivos de gestion.

DEBILIDAD

documental, sin tener el conocimiento y las
competencias requeridas.

AMENAZAS

Pérdida de Informacién, reclamaciones a la
entidad.

Existe desconocimiento en los servidores publicos y
colaboradores de la entidad respecto a los procesos de
la gestion documental, lo que dificulta el desarrollo de
buenas practicas archivisticas en las diferentes areas
de la entidad.

Acumulacién y déficit en la migracion, custodia y
recuperacion de archivos electronicos -digitales
producidos en sistemas de gestion documental que ya
no son de uso de la entidad. Esta informacién requiere
recuperarse para la consulta, completitud de
expedientes y acceso a la ciudadania, con el fin de dar
una adecuada disposicion final a esta documentacion.

Ausencia de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA, que permita cubrir
las necesidades de la Unidad y que garantice la
correcta produccion, distribucién, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final de
los documentos. Se requiere una herramienta que
permita el acceso, consulta, transparencia,
optimizacién y disponibilidad de la informacion que
produce y recibe la entidad.

La ausencia de Instrumentos archivisticos aprobados
(convalidados cuando aplique) e implementados en la
entidad.

La entidad cuenta con espacios de depésitos de
Archivo para la custodia de su archivo de gestion, sin
embargo, no cuenta con un plan de conservaciéon
documental implementado.

La gestion Documental carece de procesos y
procedimientos documentados, controlados,
normalizados y articulados por un Sistema Integrado
de Gestion de la entidad. (caracterizacion, flujo de
procesos, formatos, manuales, guias, matriz de
riesgos, entre otros).

La entidad carece de lineamientos técnicos,
normativos y procedimentales en la produccién y
almacenamiento de informacion generada en otros
soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme,
videos entre otros)
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Los archivos de gestion carecen de intervencion
archivistica (Ausencia en la aplicaciéon de procesos
técnicos archivisticos). Se identifican debilidades en la
formulaciéon de politicas, lineamientos y directrices
que orienten a los responsables de custodia y
organizacion de Archivos de Gestion.

3.2. Definicion de aspectos criticos.

Partiendo del analisis de la situacion actual de la entidad en temas de Gestion
Documental, se puntualiza la definicion de los aspectos criticos que afectan la
funcion archivistica y se determinan los riesgos asociados al proceso que pueden
alterar el correcto desarrollo de la gestion Documental; como resultado de lo
anterior, se obtienen los siguientes aspectos:

Tabla No 2. Definicion de Aspectos.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

N.° ‘ ASPECTO ‘ CAUSA RIESGO ASOCIADO

* Sancion por
Incumplimiento a la

Ausencia de normatividad
1 Instrumentos La entidad carece de Instrumentos frf():él'lrlgilz‘zc;e.
Archivisticos. archivisticos aprobados (convalidados por .
. . . . Informacion.
(Formulacion, el AGN) e implementados en la entidad, | Malas practicas en la
implementacion, dado que se encuentra recién constituida. b

gestion documental.
* Reprocesos.

* Acumulacion
documental.

seguimiento y control)

La entidad cuenta con Fondos
Acumulados de documentacion producida
durante el desarrollo de funciones como
Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal

* Reprocesos.

Fondos Acumulados sin * Acumulacion

de gestion documental

archivistica, lo cual dificulta el desarrollo

procesos, (!e Militar del Ministerio de Defensa Nacional iloqurr}ental.
ordenacion_ Ausencia . Pérdida de
. y trasladada al Archivo Central de la .
de Tablas de Valoracion . . . . documentacion
Unidad Administrativa Especial Penal | [ .
Documental. o L . Dificultad en la
2 . Militar y Policial para su custodia.
(Elaboracion e . consulta.
. ‘s Estos Fondos Acumulados requieren ser | . .
implementacion) . - . . Posible deterioro de la
intervenidos conforme a las disposiciones documentacion
demandadas por el Archivo General de la ’
Nacion.
Los Servidores publicos y colaboradores | * Desinformacion.
que producen, gestionan y administran | * Malas practicas en el
Carencia de | archivos desconocen los conceptos | quehacer archivistico.
conocimiento en temas | basicos asociados a la  funcién | * Reprocesos.

* Pérdida de

al interior de la entidad. | de actividades propias de los procesos de | informacion.
la Gestion Documental en las diferentes | * Acumulacion
areas. documental
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Electronicos de Archivo
-SGDEA
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CAUSA

La entidad no cuenta con un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo- SGDEA, que supla las
necesidades de la Unidad y que asegure la
produccién, gestién, tramite, valoracion,
transferencia, mantenimiento,
conservacion, accesibilidad y preservacion
de la informacion producida y recibida en
la institucién.

La entidad venia trabajando con el
aplicativo SGDEA, cuando hacia parte del
Ministerio de Defensa. Ahora que se
encuentra transformada como Unidad
Administrativa independiente debe
adquirir una herramienta que le permita
gestionar su documentacién electronica
dando cumplimiento a los requisitos
técnicos y normativos en la materia
enmarcados por el MINTIC y el AGN.

2022-2024

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

* Acumulacion
documentacion
producida en ambientes
electronicos.

* Pérdida de
informacion.

* Errores en la gestion
de la documentacion.

* Reprocesos.

Déficit en el
cumplimiento de Ilas
condiciones

estructurales, medio
ambientales, de
seguridad y de
mantenimiento y
almacenamiento que
garanticen la adecuada
conservacion de los

acervos documentales.
(Archivo central y de
gestion)

La entidad cuenta con depésitos para la
custodia de su archivo central, y con
espacios definidos para los archivos de
gestiébn. Algunos de los espacios
destinados para la custodia de archivos,
no cuenta con un plan de conservacion
documental implementado. La entidad
carece de lineamientos técnicos,
normativos y procedimentales para
regular la produccion y almacenamiento
de informacién generada en otros soportes
documentales (cintas magnéticas, CD-
ROM, discos opticos, disquetes, discos
duros, microfilme, videos entre otros).

* Pérdida de informacion
* Dafios a la
documentacion.

* Accidentes laborales.

* Dafios incorregibles a
documentos producidos
en otros soportes.

Ausencia de aplicacion

de procesos técnicos
archivisticos en
Archivos de Gestion.
(los archivos carecen de
organizacioén
documental)

Se identific6 que los archivos de gestién no

cuentan con procesos técnicos
archivisticos aplicados a la
documentacion.

No se cuenta con lineamientos, ni criterios
que orienten la organizacién de archivos al
interior de la entidad.

* Malas practicas
archivisticas

* Acumulacion de
documentacion sin
intervencion
archivistica.

*Pérdida de informacion.
*Dificultad en la
consulta.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO

CAUSA

RIESGO ASOCIADO

N.° ‘

Ausencia del proceso y
Procedimientos propios
de la de Gestion
Documental

Entidad recientemente transformada, por
lo cual atn no cuenta con el proceso de
gestion documental estructurado, ni
procedimientos documentados,
controlados y mnormalizados para la
produccién, recepciéon, distribucién,
tramite, organizacion, consulta,
organizacion y disposicion final.

Crece de caracterizacién del proceso, flujo
de procesos, formatos, manuales, guias,
instructivos, matriz de riesgos, entre
otros).

*Reprocesos

Escasez de Personal
idoneo, Ausencia de un
equipo interdisciplinar
para llevar a cabo
labores archivisticas.

La entidad a la fecha cuenta con un
equipo de apoyo operativo, que resulta ser
insuficiente para la  formulacion,
aprobacion e implementacion  de
Instrumentos Archivisticos, mas aun
cuando la entidad esta recientemente
transformada.

El area de gestion documental carece de
un equipo interdisciplinar para la
elaboraciéon de instrumentos, y podria
eventualmente llegar a incumplir las
disposiciones del Articulo 7°. del acuerdo
04 de 2019 que indica <Equipo
interdisciplinario> Las Tablas de
Retencién Documental — TRD y las Tablas
de Valoracién Documental — TVD deben ser
elaboradas por un equipo
interdisciplinario, conformado por
personas de diferentes disciplinas tales
como: Archivistica, Historia, Derecho,
Administracion Publica, Ingenieria
Industrial, entre otras.

Al igual que las disposiciones emanadas
de la ley 1409 de 2010, que reglamenta el
Ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras
disposiciones.

* Malas practicas
archivisticas

* Acumulacién de
documentacion sin
intervencion
archivistica.

*Pérdida de informacion.
*Dificultad en el acceso
y consulta de
informacion.
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ASPECTO

Desconocimiento en
procesos para la
recuperacion,

transferencia y custodia
de documentacion
producida en Sistemas
de Gestion Documental
que ya no operan en la

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

CAUSA

En virtud de la transformacién de la
Direccion Ejecutiva de 1la JPM del
Ministerio de Defensa a la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia
Penal, Militar y Policial se evidencia
acumulacion documental en soporte
electronico y digital, que no se ha podido
migrar (transferir), controlar, para ser
entregada y gestionada por la Unidad. Lo
anterior, ha ocasionado dificultades en
custodia y recuperacién de archivos

2022-2024

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

* Reclamaciones de
entidades del Estado.
*Dificultad en el acceso
y consulta de
informacion.

*Pérdida de informacion.
*Expedientes
incompletos.

entidad. producidos que ya no son de uso de la | *Dificultades en la
entidad. Esta informacién requiere | gestion de la
recuperarse para la consulta, la | informacion.

completitud de expedientes, el acceso a la
ciudadania con el fin de disponer de ella
de una manera ordenada, controlada y
accequible para conservarse en otros
medios documentales.

3.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

En esta etapa se realiza la confrontacion de los Aspectos Criticos identificados en
la Unidad Administrativa Especial de la Justicia, Penal Militar y Policial frente a
los 5 ejes articuladores®, de conformidad con lo establecido en el manual de
formulacion del PINAR, con la finalidad de evaluar el nivel de impacto que genera
cada aspecto dentro de la Funcion Archivistica.

Basados en los principios de la Funcion archivistica definidos en la ley 594 de
2000, se definen como Ejes articuladores:

EJE ARTICULADOR CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Aspectos de la infraestructura, presupuesto,
normatividad, politica, procesos, procedimientos y
personal.

Transparencia, participacion, servicio al ciudadano
Seguridad de la informacién e infraestructura
tecnologica.

Armonizacion de la gestién documental con otros
modelos de gestion.

o Administracion de Archivos

e Acceso a la Informacién
e Aspectos Tecnologicos y de
Seguridad

e Fortalecimiento y Articulacion

8 Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4 de la ley 594 de 2000. AGN.
(2014) Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR. Pag.14.
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Para realizar la evaluacion se diligencio6 la siguiente tabla, en la cual se confronta
el aspecto critico contra el eje articulador; cada eje articulador consta de 10
criterios de evaluacion, si el aspecto critico representa una solucion directa al
desarrollo o implementacion del criterio del eje articulador, se considerara como
un impacto y asi sucesivamente con la totalidad de los ejes.

Como resultado de este ejercicio se obtuvo:

Tabla No 3. Priorizacion de Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES

Preserv: ]
Acceso a la Fortalecimiento

informacién . Tecnolégicos | y articulacién
Informacién

Ausencia de Instrumentos
Archivisticos. (Formulacién,
implementacion,
seguimiento y control)
Fondos Acumulados sin
procesos de ordenacion_
2 |Ausencia de Tablas de
Valoracién Documental. 10 10 8 S 4 37
(Elaboracién e
implementacion)

10 10 8 8 9 45

Carencia de conocimiento
en temas de gestion
documental al interior de la
entidad.

Ausencia de un Sistema de
4 | Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - 9 10 8 10 6 43
SGDEA.

Déficit en el cumplimiento
de las condiciones medio
ambientales, de seguridad y
de mantenimiento y
almacenamiento que 7 8 10 ) ) 35
garanticen la adecuada
conservacion de los acervos
documentales. (Archivo
central y de gestion)
Ausencia de aplicacion de
procesos técnicos
archivisticos en Archivos de
Gestion. (los archivos
carecen de organizacion
documental)

10 9 6 8 7 40
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Carrera 46 No. 20 C - 01 (Puente Aranda) Canton Militar Occidental “Coronel Francisco José de Caldas”

www.justiciamilitar.gov.co
Pagina 14 de 24


http://www.justiciamilitar.gov.co/

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
2022-2024

EJES ARTICULADORES
Preservacion
Administraciéon | Acceso a la Aspectos Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO de archivos informacioén Info(:;llaa;:ién Tecnoldogicos y articulacién WO

Ausencia del proceso
Procedimientos propios de la
de Gestion Documental.

Escasez de Personal idéneo,
Ausencia de un equipo
interdisciplinar para llevar a
cabo labores archivisticas.
Desconocimiento en
procesos para la
recuperacion, transferencia
y custodia de
documentaciéon producida S 8 7 7 3 30
en Sistemas de Gestion
Documental que ya no
operan en la entidad.

Una vez evaluados los aspectos criticos se totaliza el puntaje de cada uno y se
organiza de forma descendente cada resultado, obteniendo el grado de prioridad de
los aspectos respecto al eje evaluado. Para el caso de la UAE JPMP, se obtuvo: El
puntaje entre 45 y 40 se considera de alta prioridad, entre 37 y 35 de media
prioridad y el puntaje inferior a 30 se reconoce con un grado de baja prioridad.

A continuacion, se presenta el grado de priorizacion de los aspectos definidos en la
Unidad:

Tabla No 3. Grado de Prioridad de Aspectos Criticos.

No. ASPECTO CRITICO VALOR @ PRIORIDAD

Ausencia de Instrumentos Archivisticos. (Formulacion,
implementacion, seguimiento y control).

o Ausencia de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de 43 Alta
Archivo -SGDEA.

Carencia de conocimiento en temas de gestion documental al interior

45 Alta

3 de la entidad - Procesos de Capacitacion en archivos 41 Alta
Ausencia de aplicacién de procesos técnicos archivisticos en Archivos

4 . . T 40 Alta
de Gestion. (los archivos carecen de organizacion documental)

5 Fondos Acumulados sin procesos de ordenacién _ Ausencia de Tablas 37 Media

de Valoraciéon Documental. (Elaboracion e implementacion)

Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial
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ASPECTO CRITICO VALOR | PRIORIDAD

Ausencia del proceso y Procedimientos propios de la de Gestion .
36 Media

Documental.

Déficit en el cumplimiento de las condiciones estructurales, medio

ambientales, de seguridad y de mantenimiento y almacenamiento que

garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales.

(Archivo central y de gestion)

Desconocimiento en procesos para la recuperacion, transferencia y

custodia de documentacion producida en la entidad.

Escasez de Personal idoneo, Ausencia de un equipo interdisciplinar

para llevar a cabo labores archivisticas.

35 Media

30 Baja

29 Baja

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial garantizara
la planificacion, formulacion e implementacion de los diferentes Instrumentos
Archivisticos, asi como la elaboracion y puesta en marcha de directrices y
lineamientos para orientar y coordinar correctamente la funcion archivistica al
interior de la entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia. De
igual manera La Unidad velara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos, asegurando la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

5.1. Objetivo General.

Coordinar y articular la funcion archivistica con los diferentes planes, programas
y proyectos institucionales, con el fin de fortalecer y ejecutar las acciones y
actividades propuestas en el PINAR para el correcto desarrollo de la Gestion
Documental, de tal forma que la informacion institucional sea recuperable para su
uso.

5.2. Objetivo Especificos.

1. Formular, aprobar, adoptar, implementar y efectuar el seguimiento y control
a los instrumentos Archivisticos (TRD, PGD, Politica de Gestion Documental,
Tablas de Control de Acceso, Banco terminologico), aplicando las normas
dispuestas en la materia.

Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial
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. Adquirir, desarrollar e implementar un sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA que le permitan a la Unidad garantizar la
correcta produccion, distribucion, consulta,
retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final de los
documentos generados en ambientes electronicos.

. Formular el Plan de Capacitacion de forma articulada con la Escuela de la
JPMP y el Grupo de Talento humano, de manera tal que se capacite a los
productores, gestores y responsables de la custodia de documentacion con
el fin de afianzar los conocimientos en gestion documental y desarrollar
habilidades y destrezas en la ejecucion de labores archivisticas.

. Elaborar y socializar las politicas y lineamientos respectivos para la correcta
organizacion de los archivos de Gestion, asi como la generacion de
instructivos y manuales que brinden pautas para implementar los procesos
técnicos archivisticos al interior de la entidad.

. Realizar el levantamiento de Inventario Unico Documental de los fondos
acumulados. Elaborar, aprobar e implementar a través del Plan de Trabajo
Integral Archivistico las Tablas de Valoracion Documental.

. Elabora y mantener actualizados los Procesos y Procedimientos de la Gestion
Documental y administracion de archivos, de conformidad con las funciones
asignadas al area.

. Formular, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion -SIC, el plan de preservacion a largo plazo y los planes que lo
componen.

. Articular y definir las estrategias para la recuperacion de documentos
electronicos que se hayan gestionado y coordinar la trasferencia de dicha
informacién, con el fin de dar completitud a los expedientes creados en
cumplimiento a las funciones de la entonces Direccion Ejecutiva de la JPM
y que deben reposar y estar custodiados por la ahora Unidad Administrativa
Especial de Justicia Penal Militar y Policial.

Garantizar a un corto, mediano y largo plazo la vinculacion de personal
idoneo y capacitado para la ejecucion de las labores archivisticas, tanto para
el area de gestion documental (Archivo Central) como para el manejo de los
archivos de gestion de la entidad.
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6. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Una vez definida la vision estratégica y los objetivos para el desarrollo de la gestion
documental en la Unidad, se proponen los siguiente planes, programas y proyectos
para ejecutarse en el marco del presente PINAR.

Tabla No 4. Planes, Programas, Proyectos del PINAR

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

OBJETIVOS

ARCHIVOS -PINAR

PLAN /
PROGRAMA

ALCANCE

ACTIVIDADES

ASOCIADO
B - Aprobacion de Tablas de
Plan de Accion - Articular Retencion D‘czcumental. 3
PA - Formulacién, aprobacién,
adopcion e implementacion
Programa de Formular, del PGD, (Formulacién de los
Formular, aprobar, adoptar Gestion articular € 8 subprogramas).
: > ap » 8GOPtal,  pocumental implementar - Formulacién de la politica
implementar y efectuar el -
. de Gestion Documental.
seguimiento y control a los -
. S - Construccion Banco
instrumentos Archivisticos. . .
Plan de Formular Termmologlc-o.
Auditori cul ’ - Elaboracion Tablas de
Cu 1to11r1a y a.rtlcu ar Y Control de Acceso.
ontro ejecutar. - Levantamiento de Mapas de
Procesos.
Plan Estratégico
de las
Tecnologias de . .
la Informacién y Articular - Articular con el PETI y el
Comunicaciones PA, para la planeacion y
Corrllplementar ' € _PETI ejecucion del objetivo.
imp _e}'nentar un sistema de Plan de Accion - .
Gestion de Documentos PA Articular - Formular el Modelo de
Electrénicos de Archivo - Requisitos para la Gestion de
SGDEA que le permitan a la Mode-l ° de Documentos Electrénicos -
Uni . Requisitos para
nidad garantizar la 1 Hia d Formular e MOREQ.
correcta produccion, daocu%rel zri?:s € implementar
distribucion, consulta, L - Formular e implementar el
retencion, almacenamiento, electrénicos Subprograma egpeciﬁco de
preservacion y disposicion Subpffc“)gramad Gestion de Documentos
final de los documentos espe(.:} 1co € Formular e Electronicos.
generados en ambientes Gestion de implementar
electronicos. ]ED:I()cur{ler'ltos - Formular e implementar el
5 egtromcos 3 - - Subprograma  de
ubprograma de Normalizacién de Formas y
ngrm;(l;rZ;ZSn . Formular e Formularios Electronicos
Formularios implementar
Electronicos
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OBJETIVOS

PLAN /
PROGRAMA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PINAR

ALCANCE

2022-2024

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS -

ACTIVIDADES

ASOCIADO

Plan de - Formular el Plan de
Formular el Plan de capacitacion de Formular, Capacitacion del  PGD,
Capacitacion articulado con = Archivos articular articulado con el Plan
la Escuela de la JPM y el (Subprograma ejecutar. Institucional de
Grupo de Talento humano, PGD) Capacitacion -PIC del Grupo
con el fin de afianzar los de Talento Humano y la
conocimientos en gestion Plan _ Escuela de la JPM.
documental. Institucional de Articular - Ejecutar y hacer
Capacitacion seguimiento al Plan de
Capacitacion.
Programa de
Gestion . - Articular con actividades
Documental - ‘rticular del PGD
Elaborar y socializar las PGD '
politicas y lineamientos o
. Subprograma de - Adoptar, socializar e
respectivos para la correcta . Formular
L . Archivos . Implementar las Tablas de
organizacion de los archivos i ejecutar . 1
de Gestion, asi como la descentralizados Retenciéon Documental.
generacién de instructivos y Plan para la ..
manuales que brinden implementacion - Formulacién _ del
autas vara  implementar de Tablas de Subprograma de Archivos
ﬁ)s prls)cesos P técnicos Retencion Formular, descentralizados.
archivisticos al interior de la Documental - a}'tlcular .
entidad TRD - | ejecutar. - Formular, socializar y
Organizacion de ejecutar el Plan de Auditoria
archivos de y control
gestion.
Plan de Accién -
PA Articular
Realizar el levantamiento del ilrarl'lli die t;l‘raba_]o Formular
Inventario Unico I f Vf ?I(‘)VD ejecutar - Elaboracién, aprobacién y
Documental de los fondos Prll eeral - d convalidacién de las Tablas
acumulados. Elaborar, | dant' ficacia € de Valoraciéon Documental.
aprobar (instancia AGN) e ldentilicacion dy
implementar a través del Xla?fjo de - Formulacién y ejecucion
Plan de Trabajo Integral Drc 1\;;)3 € del Plan de  Trabajo
Archivistico las Tablas de Herec 0s Archivistico, para la
Valoracién Documental. Dgrg;nos " Formular implementacién de las TVD.
Organizacion de Fondos D h y ejecutar
Acumulados. erechio.
Internacional
Humanitario -
DIH
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OBJETIVOS

PLAN /
PROGRAMA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PINAR

ALCANCE

2022-2024

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS -

ACTIVIDADES

ASOCIADO
Plan de Accién -
PA

Articular

Elabora y mantener -Formular el Plan de
actualizados los Procesos y Bl d elaboracién, actualizacion,
Procedimientos de la lall;l .. ¢ control y seguimiento de
Gestion  Documental vy an}cu(;rl?z(zg%,n Procesos y Procedimientos
administracion de archivos . ’ y  Formular de la Gestion Documental, el
de conformidad con las seguimiento de articular, v cual fiebera estar coord{n.ado
funciones asignadas al area. procesos y  ejecutar y articulado con las politicas
p dimient emanadas por el SIGI, y el
dzocialmg; t(;gn area de planeacion
Documental
P d .
Gt;gtli.g;na © - Formular e implementar el
Formular, aprobar, adoptar Documental - Articular Sistema Integrado de
e implementar el Sistema PGD Conservacion.
Integrado de Conservacion - Sistemna - Articular con las
SIC, el plan de preservacion Integrado de Formular y actividades definidas en el
a largo plazo y los planes conservacién -  ejecutar PGD. .
que lo componen. SIC - Articular y ejecutar
Pl d actividades con el
C:rlfservacién ¢ Formular y Subprograma de Archivos
Documental ejecutar descentralizados.

' . Plan Estratégico - Formular el Plan de
Art1cu1a'r y definir las de ) las Preservacién Digital a Largo
estrategias para la Tecnolog1as“ de Articular Plazo que defina estrategias
recuperacion de la Infor'mac'1on y para la recuperacion de
documentos electronicos Comunicaciones informacion en otros
que se hayan gestionado y - PETI sistemas de gestion
coordinar la trasferencia de Plan de Accion . documental.

. . . . o Articular
dicha informacion, con el fin Institucional
de dar completitud a los - Formular, articular con el
expedientes  creados en d area de TICS de la entidad y
cumplimiento a las b an B € eJecujtar egtrategms que
: reservacion permitan disponer de la
funciones de la entonces : 1 . . P
Di i6n Eiecutiva JPM Digital a Largo informacion y dar un 6ptimo
1rec§1(])3n jecutiva Y Plazo Formular, almacenamiento,
que deben reposar y estar articular Y preservacion y disposicién
custodiados por la ahora ejecutar final.

Unidad Administrativa
Especial de Justicia Penal
Militar y policial.
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS -PINAR

PLAN /
OBJETIVOS PROGRAMA ACTIVIDADES

ALCANCE

ASOCIADO
Garantizar a wun corto, Plan de accién -

mediano y largo plazo la PA Articular - Articular con actividades
vinculacion de personal del PGD. (Necesidades para
ejecutar).

idoneo y capacitado para la
9 ¢gjecucion de las labores

. d - Garantizar los recursos
archivisticas, tanto para el Programa e

Articular y anuales para la adquisiciéon y

area de gestion documental Gestion ejecutar mantenimiento del personal
(Archivo Central) como para Documental. del area de  Gestién
el manejo de los archivos de Documental.

gestion de la entidad.

7. MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL.

En esta etapa se elaboré el mapa de ruta institucional (Cronograma), el cual
permite visionar el orden y el tiempo en el cual se desarrollaran los planes,
programas y proyectos definidos para el desarrollo de la Gestion Documental en la
entidad.

Si bien, la UAE realiz6 la identificacion de aspectos criticos y la definicion de planes,
programas y proyectos para el desarrollo de la Gestion Documental de manera
integra, la ejecucion de las actividades se ira estableciendo en cada anualidad. Una
vez culminada la vigencia se realizara una evaluacion al avance y cumplimiento de
las actividades propuestas en el PINAR y se determinaran en el orden de
priorizacion las actividades a desarrollar en la siguiente anualidad y asi
sucesivamente hasta culminar con la ejecucion del Plan Institucional de Archivos.

A continuacién, se presentan los Planes, Programas y Proyectos previstos a ser
ejecutados a un corto mediano y largo plazo:

Tabla No 5. Cronograma de Ejecucion de Planes, Programas, Proyectos del PINAR

PLAN, PROGRAMA O PROYECTO DEFINIDO CORTO = MEDIAN | LARGO = ROLES/RESPONSABL

PLAZO O PLAZO PLAZO ES AL INTERIOR DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2022 2023 2024 LA ENTIDAD

Plan de Accién - PA

- . ) Secretaria General /
* Integrar al plan de accion de cada vigencia las X x x Grupo Administrativo

actividades propias de ejecucion del PINAR.
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CORTO MEDIAN | LARGO = ROLES/RESPONSABL
PLAZO | O PLAZO PLAZO ES AL INTERIOR DE
LA ENTIDAD

PLAN, PROGRAMA O PROYECTO DEFINIDO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2022 2023 2024

conformidad con el seguimiento realizado al PA.

* Reportar el avance en la ejecucion del Plan, de

Formulaci6on, implementacion, seguimiento y control
Archivisticos.

de Instrumentos

* Elaborar de Tablas de Retencién Documental y
presentarlas para aprobaciéon del Comité Institucional de
Gestién y Desempeiio.

* Radicar e iniciar el proceso de convalidacién de las TRD
con el AGN.

* Elaborar el Programa de Gestion Documental -PGD y
presentarlos para aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio, adopciéon e implementacion.

* Formular la Politica de Gestién Documental y someterla
a consideraciéon del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno.

* Elaborar el Banco Terminolégico.

* Elaborar, aprobar y adoptar las Tablas de Control de
Acceso — TCA.

Secretaria General /
Grupo Administrativo /
Todas las dependencias

Plan de Auditoria y Control (Formulacion e implementacion)

* Formular el Subprograma del PGD - Plan de Auditoria y
Control en articulacién con la Oficina de Control Interno
y ejecutarlo.

X

Secretaria General /
Grupo Administrativo /
Grupo Control Interno

Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

Adquisicion, desarrollo e Implementacion de un Sistema de Gestion de

* Implementar el Sistema de Gestion de Documentos

gestion documental que ya no operan en la entidad.

electronicos de Archivo -SGDEA de la Unidad X X

Administrativa Especial. Secretaria General /

* Formular, adoptar e implementar el Modelo de X X ggifsa%in?:éigﬁ t1;7:s/
Requisitos para la gestién de documentos electrénicos. de la Informacion g

* Formular, adoptar e implementar el Subprograma X X

especifico de Gestion de Documentos Electrénicos.

* Formular, adoptar e implementar el Subprograma de X

Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.

*Articular y definir las estrategias para la recuperacion de ziireéaﬁfm?fﬁiiié o/
documentos electrénicos producidos en sistemas de X X p

Oficina de Tecnologias
de la Informaciéon

Plan de capacitacion de Archivos (Formulacion y ejecucion)

*Formular y articular el Plan de Capacitacion de Archivos.

X X

Secretaria General /
Grupo Administrativo /
Grupo Talento Humano
/ Escuela JPMP

Elaboracion e implementacion de Tablas de Valoracion Documental.

* Identificar los Fondos administrados por el Archivo
central.

X X

Secretaria General /
Grupo Administrativo
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PLAN, PROGRAMA O PROYECTO DEFINIDO O | ey | LARa0 1;%1':151/1 E?:i?g:%lg’
ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2022 2023 2024 LA ENTIDAD
* Realizar el levantamiento del Inventario tunico /Todas las
Documental de los Fondos administrados por el Archivo dependencias
central.

* Elaborar las Tablas de Valoracion Documental y
presentarlas para aprobaciéon en el Comité Institucional
de Gestion y Desempeinio. X

* Radicar e iniciar el proceso de convalidacion de las TVD
con el AGN.

* Implementar el Plan de Trabajo Archivistico Integral -

para la implementacién de las TVD. X X

Plan para la implementacion de Tablas de Retencion Documental - TRD Secretaria General /

Organizacion de archivos de gestion Grupo Administrativo
* Formular y ejecutar el Plan de implementacion de TRD- X X /Todas las.
Organizacion de Archivos de Gestion. dependencias
Subprograma de Archivos descentralizados (Formulacién e implementacién) Secretaria General /
. - Grupo Administrativo

Fo.rmular y eJecgtar el subprograma (del PGD) de X X /Todas las
Archivos Descentralizados dependencias
Plan de identificacion y manejo de Archivos de Derechos Humanos - DDHH y ;
Derecho Internacional Humanitario - DIH Secretaria General /

. Grupo Administrativo

*Formular, aprobar, adoptar y ejecutar el Plan de /Todas las
Identificacién de archivos de Derechos Humanos - DDHH X X dependencias

y Derecho Internacional Humanitario — DIH.

Plan para la elaboracion, actualizacion, control y seguimiento de Procesos y
Procedimientos de la Gestion Documental

Secretaria General /

Formulacion y ejecucion del Plan para el levantamiento y Grupo Administrativo
caracterizacién del Proceso de Gestion Documental. /Todas las
Definiciéon, elaboracion y aprobacion de los X X X dependencias / Oficina

Procedimientos, formatos, guias, manuales, instructivos de Planeacion

propios de la Gestién Documental.

Formulacion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

* Formular el SIC y presentarlo para aprobacion del

Comité Institucional de Gestién y Desempeno. X X E}iiféa:;mcigli’;iii{l o

* Implementar el SIC. /Todas las

* Formular y ejecutar el Plan de Conservacion X X gzr,)l?;izrllg;;/ d(Zfil;:ma
Documental. Informaciéon

* Formular e implementar el Plan de Preservaciéon Digital X X X

a Largo Plazo.

8. SEGUIMIENTO AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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Para realizar el seguimiento y control de las acciones y actividades relacionados en
el Plan Institucional de Archivos- PINAR, se emplearan los siguientes mecanismos
institucionales:

v' Las Auditorias Internas que realice la Oficina de Control Interno de la
Unidad al Proceso de Gestion Documental.

v' Indicadores de Gestion del Plan de Accion Anual, mediante los cuales se
monitoreara la ejecucion del mapa de ruta institucional definido para cada
vigencia.
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