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1.INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, en
adelante, UAE-JPMP, en cumplimiento de lo dispuesto en el art. 21 (Programas
de gestion documental) de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el
Articulo 10° (Obligatoriedad del programa de gestion documental) del Decreto
2609 de 2012, “mediante el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”, compilado en el articulo 2.8.2.5.10. del Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” ha considerado de vital importancia
elaborar e implementar un Programa de Gestion Documental — PGD, acorde
con los lineamientos que sobre el particular se han definido en la legislacion
vigente y de las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion -
AGN.

La gestion documental esta concebida como la totalidad de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion, en este sentido UAE-JPMP ha concebido su PGD como el proceso
archivistico donde se describen las politicas, las directrices y en general buenas
practicas que deben ser acogidas con el fin de garantizar que la gestion
documental sea aplicable a todo el ciclo de vida de los documentos.

Con este programa, la UAE-JPMP busca garantizar el cumplimiento de las
politicas y directrices que, en materia de gestion documental, transparencia y
acceso a la informacion publica y la iniciativa cero papel!, son de obligatorio
cumplimiento y de esta manera poder garantizar su adecuada creacion, gestion,
organizacion, conservacion, divulgacion, administracion y conformacion del
fondo documental institucional.

El presente documento, esta compuesto por un total de seis (6) capitulos que
dan cuenta de una introduccién, una resena institucional, el alcance, los
lineamientos para los procesos, las fases de implementacion y los programas
especificos del PGD.

Finalmente, es pertinente aclarar que debido a que la gestion documental es
un proceso dinamico en constante actualizacion en aspectos internos

1 Archivo General de la Nacidon. Circular Externa 005 de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa Cero papel.” (Consultado el 3 de
octubre de 2022). Sitio web: https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-005-de-2012/
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(procedimientos, manuales, actos administrativos) como externos
(normatividad y lineamientos técnicos y legales), este programa debera ser
actualizado de acuerdo con la necesidad institucional.

2. RESENA INSTITUCIONAL.

La UAE-JPMP es la Entidad responsable de la organizacion, administracion y
funcionamiento de la Jurisdiccion Especializada, con la autonomia
administrativa y financiera que establece en el art. 44 (Transformacion de la
Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar en Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial) de la Ley 1765 de 2015, para
garantizar que la funcion jurisdiccional de investigar, juzgar y sancionar las
“(...) conductas punibles cometidas por los miembros de la Fuerza Publica en servicio
activo, y en relacién con el servicio (...)” (Art. 221 Constitucion Politica y 1° del
Codigo Penal Militar), se ejerza con independencia del mando institucional,
razon por la cual se suprimio la antigua Direccion Ejecutiva del Ministerio de
Defensa Nacional.

De igual manera, la puesta en marcha de la Unidad, a través de los Decretos
312, 313 y 314 de 2021, por los cuales se fijo la estructura administrativa y
judicial de este 6rgano, representa un avance importante para la armonizacion
del Sistema Penal Oral Acusatorio, previsto en la Ley 1407 de 2010 “Cédigo
Penal Militar y Policial”, que reemplazara, segin las fases previstas de
implementacion, el actual sistema procesal establecido en la Ley 522 de 1999.

2.1. Historiaz

En la siguiente infografia se representa cronologicamente la creacion de La
Justicia Penal Militar hasta la hoy Unidad Administrativa Especial de Justicia
Penal Militar y Policial:

2 UAE-JPMP. (s.f) Historia de la Justicia Penal Militar y Policial. Recuperado el dia 23 de agosto de 2022, del sitio web
de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial
https://www.justiciamilitar.gov.co/historia-de-la-justicia-penal-militar-y-policial
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Ley 16 del 11 de agosto de
1824, reglamento el fuero
militar, los consejos de guerra y

tribunales militares.

Constitucion Politica de 1830, Articulo
106, capitulo VIII, incluye el término
juridico fuero, sujeto a las normas
(ordenanzas) que lo regulan tanto en
materia penal como disciplinaria.

Constitucion de 1858 articulo 49,
numeral 6, 1a Suprema Corte
“conocera de las causas penales contra
los generales en jefe y comandantes de
las fuerzas nacionales”, se asigna un
fuero constitucional.
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Se cred un Tribunal de Justicia
Militar que conocia de todos los
procesos del Ejército y de la
Marina.

Constitucion de 1832, articulo
172, del capitulo XI, esta
norma establecia un marco
juridico para los delitos tipica-
mente militares y los comunes.
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Constitucion de 1863, articulo 69, capitulo
VIl “Los juicios por delitos y faltas militares
de las fuerzas de la Union, son de
competencia del poder judicial Nacional”.
Articulo 71 incluyo el fuero constitucional
para los generales y comandantes en jefe
de las fuerzas nacionales.

Constitucion Politica de 1886,
en el articulo 170 consagro el
Fuero Militar.

Ley 153 de 1887, parte sexta, que
comprendia la Legislacion Militar,
Titulo | “Enjuiciamiento militar”.
Se reforma la parte sustantiva y
de procedimiento.

Codigo Penal Militar de 1931, compilo tres
aspectos importantes: 1) Organizacion
Militar, 2) Procedimiento en los juicios

militares, 3) Delitos militares y sus penas.
Este cadigo determing que los conflictos
de competencia entre las jurisdicciones los
dirimia la Corte Suprema de Justicia.

Codigo Penal Militar de 1945. Ley 3 Codigo de
Justicia Militar. Contenia: 1) La organizacion
de la justicia militar, 2) Procedimiento,

3) Infracciones. Se consagraron los Tribunales
Superiores Militares en diferentes partes del
pais y se contempld el Cuerpo de Oficiales de
Justicia Militar.
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3
Codigo Penal Militar de 1950,
comprendia disposiciones sobre
jurisdiccion, competencia y
organizacion de Ia justicia penal
militar, penas militares y los )

procedimientos a seguir.

8

@
Constitucion Politica de 1991,
cuando se establece el concepto
de Fuerza Publica, la Policia
Nacional adquiere un fuero
constitucional avalado en la

sentencia C-444 de 1995 de la
Corte Constitucional.

:

. ®
La Justicia Penal Militar y Policial se
encuentra en proceso de fransformacion
para la implementacion del sistema
acusatorio y |a creacion de la Unidad

Administrativa Especial de Justicia Penal
Militar y Policial.

El General Gustavo Rojas Pinilla,
expide el Decreto Legislativo
2311, por medio del cual crea la
Corte Militar de Casacion y
Revision, justificando su
creacion en [a excesiva carga
laboral de I3 Sala Penal de Ia
Corte Suprema de Justicia.

Ley 522 de 1999, los Comandantes
dejaron de ser Jueces de Instancia
y aparecen los Jueces Militares
abogados.

Las ubicaciones, direcciones y contactos se encuentran publicados en la pagina
web institucional despachos judiciales3

3 UAE-JPMP. (s.f) Directorio institucional. Recuperado el dia 03 de agosto de 2022, del sitio web de la Unidad

Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial https://www.justiciamilitar.gov.co/directorio-
institucional



https://www.justiciamilitar.gov.co/sites/default/files/2022-03/DIRECTORIO%20DESPACHOS%20UAEJPMP%202022%20PAG%20WEB.pdf
https://www.justiciamilitar.gov.co/directorio-institucional
https://www.justiciamilitar.gov.co/directorio-institucional
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2.2. Mision

La UAE-JPMP tiene como mision garantizar la organizacion, funcionamiento y
administracion de la Justicia Penal Militar y Policial con independencia,
autonomia, transparencia y legitimidad, apoyados 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

En el 2026 la UAE-JPMP sera una entidad reconocida por transformar,
posicionar y fortalecer la Justicia Penal Militar y Policial, con 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.

2.4. Politica de Gestion Documental

La UAE-JPMP como responsable de garantizar el adecuado funcionamiento y
administracion de la Justicia Penal Militar y Policial, se compromete a
documentar e implementar las mejores practicas de gestion documental,
observando el cumplimiento de la normatividad establecida, los principios y
procesos archivisticos, el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y
de los sistemas de gestion de documentos electronicos, bajo adecuados
estandares de disenio, gestion, conservacion y seguridad de la informacion,
buscando su mejora continua como herramienta del modelo de buen gobierno,
garantizar la evidencia de la gestion por resultados y aporte a la innovacion
institucional, al igual que su permanente revision con el fin de garantizar su
adecuada interaccion operativa con los que conforman el mapa de procesos*
institucional.

2.5. Estructura organica®

Con el Decreto 312 del 26 de marzo de 2021 “Por el cual se fija la estructura interna
de la UAE-JPMP’, se fijo la estructura administrativa y judicial de esta UAE,
representa un avance importante para la armonizacion del Sistema Penal Oral
Acusatorio, previsto en la Ley 1407 de 2010 (Codigo Penal Militar y Policial),

4+ UAE-JPMP. (2022, agosto). Mapas y Cartas Descriptivas de los Procesos (version 3). Recuperado el dia 10 de agosto
de 2022, del sitio web de la Unidad Administrativa Especial de Justicia Penal Militar y Policial:
https:/ /www.justiciamilitar.gov.co/mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos

5 UAE-JPMP. (2022, junio). Organigrama. Recuperado el dia 17 de junio de 2022, del sitio web de la Unidad
Administrativa Especial de Justicia Penal Militar y Policial: https://www.justiciamilitar.gov.co/organigrama



https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1678866
https://www.justiciamilitar.gov.co/mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos
https://www.justiciamilitar.gov.co/organigrama
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que reemplazara, segun las fases previstas de implementacion, el actual
sistema procesal establecido en la Ley 522 de 1999.

2.6. Estructura Administrativa

En la actualidad la UAE-JPMP desarrolla sus funciones a través de un nivel
central, con sede en la ciudad de Bogota D.C., y de un nivel desconcentrado en
todo el territorio nacional.

1000 CcD CONSEJO DIRECTIVO Art. 4_Dec_312_2021
2000 DEJE DIRECCION EJECUTIVA Art. 7_Dec_312_2021
2010 OAP  Oficina Asesora de Planeacion. Art. 8_Dec_312_2021
2020 OAJ Oficina Asesora Juridica. Art. 9_Dec_312_2021

Oficina Tecnologia de la Informacion y
las Comunicaciones.

2031 GSI  Grupo Sistemas de Informacion. Art. 2_Res. 122_2021
2032 GPT  Grupo Plataforma Tecnologica. Art. 3_Res. 122_2021
2033 GRC  Grupo de Redes y Comunicaciones.  Art. 2_Res_027_2022
2040 OCIG  Oficina de Control Interno de Gestion. Art. 11_Dec_312_2021

2030 OTIC Art. 10_Dec_312_2021

2100 SBGE SUBDIRECCION GENERAL. Art. 12_Dec_312_2021
2200 SGE SECRETARIA GENERAL Art. 13_Dec_312_2021
2201 GTH Grupo de Talento Humano. Art. 2_Res_123_2021
2202 GFI Grupo Financiero. Art. 3_Res_123_2021
2203 GCO Grupo de Contratos. Art. 4_Res_123_2021
2204 GCD  Grupo de Control Disciplinario. Art. 5_Res_123_2021
2205 GAD Grupo Administrativo. Art. 6_Res_123_2021
2300 EJpMp CSCUELA DE JUSTICIA PENAL , . 4 pe. 319 2021

MILITAR Y POLICIAL
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2.7. Estructura Judicial Ley 522 de 1999.
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Ley 1407_2010 Codigo Penal
TRIBUNAL SUPERIOR MILITAR | Militar.
3000 TSMP Y POLICIAL Ley 1765_2015 Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Codigo Penal
Juzgados de Conocimiento | Militar.
3100 JCE Especializado. Ley 1765_2015 Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Codigo Penal
3200 JC Juzgados de Conocimiento Militar.
' Ley 1765_2015 Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Cobdigo Penal
Juzgados de Ejecucion de Penas | Militar.
3300 JEPMS y Medidas de Seguridad. Ley 1765_2015  Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Cobdigo Penal
Juzgados de Control  de|Militar.
3400 JCG Garantias Ley 1765_2015 Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Cobdigo Penal
FISCALIA GENERAL PENAL | Militar.
4000 FGPMP MILITAR Y POLICIAL. Ley 1765_2015  Reestructura
JPMP
Fiscalias Delegadas ante el Iﬁi’ital}407—2010 Codigo  Penal
4100 |FDTSPMP ’IID‘r1ll':>L'1nlal Superior Militar y Ley 17652015 Reestructura
olicial. JPMP
Ley 1407_2010 Codigo Penal
Fiscalias ante Jueces de|Militar.
4200 FJCE Conocimiento Especializado. Ley 1765_2015  Reestructura
JPMP
Ley 1407_2010 Cobdigo Penal
Fiscalias ante Jueces  de|Militar.
4300 FJC Conocimiento. Ley 1765_2015 Reestructura
JPMP
Cuerpo Técnico de Investigacion
4400 CTI de la Justicia Penal Militar o|Art. 16_a 23_Dec_312_2021
Policial.
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2.8. Estructura Judicial Ley 1407 de 2010

o @ ESTRUCTURAJUDICIAL

LEY 1407 DE 2070
Uniddad Administrativa Especial

de la Justicla Fenal MiNtar y Policial

3. ALCANCE

Las directrices contenidas en este documento son de obligatorio cumplimiento
y aplicables a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por la UAE-
JPMP en el ejercicio de sus funciones y el desarrollo de los procesos® y
procedimientos definidos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG, asociado al
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG7 para el periodo 2022-2025.

3.1 Publico al cual esta dirigido.

El PGD esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas de la UAE-
JPMP, responsable de su diseno, implementacion y puesta en marcha mediante
la consecucion de los recursos econoémicos, técnicos, juridicos y humanos
necesarios para su adecuada implementacion.

3.2 Informacion a la que debe ser aplicado.

Estas directrices se deben aplicar a cualquier tipo de informaciéon producida
y/o recibida por la UAE-JPMP, sus dependencias y servidores publicos y
contratistas, independientemente del soporte y medio de registro en que se
produzcan?d, y que se conservan en:

7 UAEJPMP. Resolucion 028 de 2022 “Por el cual se adopta el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG y se
crea el Comité Institucional de Gestién y Desempeno”

8 Articulo 2.8.2.5.8 (Tipos de informaci6n) del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Reglamentario Sector Cultura.”


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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4+ Documentos de Archivo (fisicos y electronicos); Archivos institucionales

(fisicos y electronicos); Sistemas de Informacion Corporativos; Sistemas
de Trabajo Colaborativo; Sistemas de Administracion de Documentos;
Sistemas de Mensajeria Electronica; Portales, Intranet y Extranet;
Sistemas de Bases de Datos; Disco duros, servidores, discos o medios
portables, cintas o medios de video y audio, entre otros; Cintas y medios
de soporte (back up o contingencia) y, Uso de tecnologias en la nube.

3.3 Alineacion con los Objetivos Estratégicos.

El PGD se alinea con el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022, el Plan
Nacional de Desarrollo — PND 2018 -2022, el Plan Estratégico Sectorial — PES
2019 -2022, y se complementa con la planeacion para la implementacion de
las dimensiones y politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG. Igualmente se ajusta en el Plan de Accion 2022, con el Objetivo
estratégico? No. 7 Implementar sistemas de informacién que apoyen la gestion y
toma de decisiones de la Justicia Penal Militar y Policial, mediante una
plataforma tecnolégica moderna, que permite obtener informacién oportuna,
veraz y confiable de los procesos de la entidad.

m Objetivos Estratégicos

1

2

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

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

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

Estructurar y ejecutar los planes de formacion y capacitacion, de
acuerdo con las necesidades actuales y futuras de la jurisdiccion.
Fortalecer la infraestructura y el suministro de recursos para los
despachos de la Justicia Penal Militar y Policial.

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.

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

Implementar y fortalecer la Policial Judicial Penal Militar y Policial.

9 UAE-JPMP. Resolucién 010 de 2022 “Por el cual se establece la Misién, Vision y Objetivos Estratégicos de la UAE-

JPMP”
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La UAE-JPMP, implementara acciones tendientes al mejoramiento interno de
sus procesos para garantizar que se cumpla a cabalidad la funciéon
jurisdiccional de investigar, juzgar y sancionar las “(...) conductas punibles
cometidas por los miembros de la Fuerza Publica en servicio activo, y en relacion
con el servicio (...), a partir del fortalecimiento de las competencias de su talento
humano, la permanente capacitacion y actualizacion procedimental y
normativa y el mejoramiento de las TICs, que garanticen el cumplimiento de
su mision institucional. Asi mismo, La UAE-JPMP busca propiciar actividades
tendientes al fortalecimiento continuo de la jurisdiccion especializada, sus
politicas, planes, programas y proyectos y el cumplimiento del marco normativo
archivistico para la adecuada conservacion y administracion del acervo
documental, de acuerdo con las funciones establecidas en el articulo 5° del
Decreto 312 de 2021

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1. Marco Normativo.

La aprobacion del PGD se realizara mediante la expedicion de acto
administrativo correspondiente, previa revision y aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desarrollo, en cumplimiento de la
normatividad aplicable a la gestion institucional, entre los cuales se destacan
las siguientes:

1991 Constitucion Politica de Colombia.

Directiva Eficiencia Administrativa y lineamientos de la
. . 004 2012 s L . 1
Presidencial Politica cero papel en la administracion publica.
Directiva 002 2022 Reiteracion de la Politica Publica en materia de
Presidencial Seguridad Digital.

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la Administracion
Ley 190 1995 Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa. (Arts. 27
y 79)

Por medio de la cual se expide el Codigo Penal
Militar.

Ley S7 1985

Ley 522 1999
(Ley derogada por la Ley 1407 de 2010, la cual
regira para los delitos cometidos con
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posterioridad al 17 de agosto de 2010)

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del

Ley 527 1999  comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se

dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se expide el Codigo Disciplinario

Unico. (Art. 34, numerales 1y 5. Art. 35,

numerales 13y 21)

Ley 734 2002  (Ley derogada a partir del 29 de marzo de 2022,
por el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019,
modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021)

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos

Ley 962 2005 administrativos de los organismos y entidades del

Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos.

Por la cual se dictan las disposiciones generales

Habeas Data y se regula el manejo de la

informacion contenida en bases de datos

personales, en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal,

se crea un nuevo bien juridico tutelado -

denominado "de la proteccion de la informacion y

Ley 1273 2009 de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras

Ley 594 2000

Ley 1266 2008

disposiciones.
Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional
Ley 1409 2010 de la Archivistica, se dicta el Coédigo de Etica y
otras disposiciones.”
Ley 1407 2010 Por el cual se expide el Codigo Penal Militar.
Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Ley 1437 2011  Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por el cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales.

Por el cual se crea la Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica

Ley 1581 2012

Ley 1712 2014
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Ley

Ley

Ley

Decreto

Decreto

Decreto

1765

1952

2052

2620

2150

019

2015

2019

2020

1993

1995

2012

nacional y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se reestructura la justicia penal
militar y policial, se establecen requisitos para el
desempeno 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 Ila
Jurisdiccion especializada y se dictan otras
disposiciones"

Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

(La vigencia de esta norma fue diferida hasta el 29 de
marzo de 2022, a excepcidn de los Articulos 69y 74 de
la Ley 2094, que entraran a regir a partir del 30 de
Junio de 2021, y el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021
entrara a regir el 29 de diciembre del 2023, de acuerdo
con el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021.)

"Por medio de la cual se establecen disposiciones,
transversales a la rama ejecutiva del nivel
nacional y territorial y a los particulares que
cumplan funciones publicas y10 administrativas,
en relacion con la racionalizacion de tramites y se
dictan otras disposiciones"

Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la utilizacién de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes.

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios
existentes en la Administracion Puablica. Suprime
autenticacion de documentos originales y uso de
sellos, prohibe entre otros; exigir copias o
fotocopias de documentos que la entidad tenga
en su poder; prohibe a las entidades publicas
limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares,
autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos.

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administraciéon
Publica (Reglamentado por el Decreto 734 de
2012, Reglamentado por el Decreto 1450 de
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Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

2364

2578

2609

1377

103

106

1080

1499

612

088

2012

2012

2012

2013

2015

2015

2015

2017

2018

2022

2012)

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de
la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y
se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado
Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012 (Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de
datos personales).

Por medio de la cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia
y control a los archivos de las entidades del
Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

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

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

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.

Por el cual se adiciona el titulo 20 a la parte 2 del
libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
reglamentar los articulos 3, Sy 6 de la Ley 2052
de 2020, estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la
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Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo
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Acuerdo

Acuerdo
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digitalizacion y automatizacion de tramites y su
realizacion en linea.

Archivo General de la Nacion - AGN

1994

2000

2000

2000

2001

2002

2002

2006

2014

2014

2014

Reglamento General de Archivos (Glosario).

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo
VII “Conservacion de Documentos”, del
Reglamento  General de  Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

Por el cual se desarrolla el articulo 45,
“Requisitos para la Consulta” del capitulo V,
“Acceso a los documentos de archivo”, Del
Reglamento General De Archivos.

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el <cual se desarrolla el articulo
15 (Responsabilidad Especial y Obligaciones De
Los Servidores Publicos), de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23y 26 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

Modifica el Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento
General de Archivos” actualiza Articulo 67 -
Glosario.

Por medio del cual se establecen criterios basicos
para la creacion, conformaciéon, organizacion
control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000

Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones.
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Acuerdo

Circular

Circular
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Circular
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Circular
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2014

2015

2015

2019

2004

2012

2012

2014

2015

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depodsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
Archivistica de desarrollo de los articulos 13 y 14
y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012.

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.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicaciéon e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

AGN - DAFP Orientaciones para el cumplimiento
de la Circular N.° 004 de 2003 (Organizacion de
las Historias Laborales).

Adquisicion de herramientas tecnologicas de
gestion Documental.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion @y  comunicaciones  oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel.

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el
Decreto 1515 de 2013.

Directrices para la elaboracion de Tablas de
Retenciéon Documental.
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Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

Resolucion 122
Resolucion 123
Resolucion 028
Resolucion 316
Circular 10
Circular 14

2021

2021

2022

2022

2022

2022

UAE-JPMP

Por los cuales se establecen los Grupos de
Trabajo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Por la cual se regula la conformacion de los
Grupos internos de trabajo de la Secretaria
General de la Unidad Administrativa Especial de
la Justicia Penal Militar y Policial

Adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y se crea el Comité Institucional
de Gestion y Desempeno.

Por la cual se reglamenta el tramite interno de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias en la Unidad Administrativa Especial
de la Justicia Penal Militar y Policial (Incluye
anexo)

Uso de las Tecnologias de la Informacion.

Entrega de copias de expedientes penales de la
Jurisdiccion Especializada que reposan en los
despachos o en el archivo central de la UAE-
JPMP.

Normas Técnicas Colombianas - NTC

NTC-ISO 15489-1

GTC
ISO/TR

NTC-ISO 30300

15489-2

NTC-ISO 30301

NTC-ISO 16175-1

UNE-
ISO/TR 26122

NTC-ISO 5085

Norma ISO 23081

2001

2006

2019

2013

2008

Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

Guia Técnica  Colombiana. Gestion  de
Documentos. Parte 2 Guia.

Sistemas de gestion de registros: fundamentos y
vocabulario.

Sistemas de gestion de registros: requisitos.

Principios y requisitos funcionales de los
registros en entornos electronicos de oficina.
Parte 1: Informacion general y declaracion de
principios

Analisis de los procesos de trabajo para la gestion
de documentos.

Directrices de implementacion para digitalizacion
de documentos

Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos.
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4.2. Economicos.

Para garantizar la adecuada ejecucion del PGD institucional en las vigencias
2022 segun el vigente Plan Anual de Adquisicion (PAA). Para las vigencias 2023
al 2025 se proyectan los presupuestos requeridos para tal fin y los cuales se
ejecutaran de acuerdo con la disponibilidad establecida en el presupuesto de
gastos de inversion o de funcionamiento:

Presupuesto Vigencias
Concepto p millones aprox. |

Gastos | 5033 [ 2023(9 [ 2024() [ 2025(+) |

Servicio de correo Funcionamiento
local, nacional o 15"6M 16'4M 17°2M 18°0M
(PAA)
internacional.
Servicio de
Bodegaje Y Funcionamiento
2 | custodia del fondo 174"M 984°M 1.030°'M ' 1.082'M
(PAA)
documental
institucional.
Servicio para
realizar el
Programa de Funcionamiento
3 | desinfeccion y 900'M 900'M 900'M |900'M
. L (PAA)
digitalizacion  de
exp. Judiciales al
Archivo Central.
Adquirir o]
actualizar un
Sistema de Gestion Funcionamiento B ,
4 de Documentos (PAA) 0 300'M 315°M 330°M
Electronicos
(SGDE - SGDEA)
Elaborar,
actualizar ¢ Funcionamiento
S | implementar 78 M 81'M 84'M 87'M
) (PAA)
instrumentos
archivisticos. (CPS)

Fuentes:
Plan Anual de Adquisiciones (PAA) 2022.
(*): Para las vigencias 2023 — 2025 los valores asignados son proyectados.
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4.3. Administrativos.

El proceso de gestion documental (GD), su seguimiento y actualizacion es
liderado por la Secretaria General como lider del proceso y es coordinado y
ejecutado por el Grupo Administrativo, quien para garantizar su adecuado
diseio e implementacion conformara un equipo interdisciplinario con
servidores publicos y contratistas de los procesos que conforman el Sistema
Integrado de Gestion — SIG y particularmente de las siguientes dependencias:

2010 OPA Oficina Asesora de Planeacion

2020 OAJ Oficina Asesora Juridica

2030 OTIC Oficina 'de ’I"ecnologias de Informacion y las
Comunicaciones

2040 OCIG Oficina de Control Interno de Gestion

2200 SGE Secretaria General

2205 GAD Grupo Administrativo

Igualmente, la UAE-JPMP cuenta con el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, creado mediante Resolucion 028 de 2022 como é6rgano de asesoria
y coordinacion, para orientar y ejecutar a nivel nacional, las acciones y
estrategias para la correcta implementacion, desarrollo, evaluacion y
seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

4.4. Tecnologicos

La UAE-JPMP requiere contar con una infraestructura adecuada para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA10 que cuente con las siguientes caracteristicas:

# Infraestructura Tecnologica requerida para la implementacion!!.

#+ DOFA de la seguridad fisica, del entorno tecnolégico, del recurso humano
y presupuestal.
Nivel de implementacion de las herramientas requeridas.

#+ Estudios del mercado relacionados con los productos tecnologicos y de

10 Archivo General de la Nacién. Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA. Bogota; enero 2017. (Consultado el 1 de agosto de 2022). Sitio web:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/Im
plementacionSGDEA.pdf

11 Archivo General de la Nacién. Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestiéon de
documentos electronicos de archivo. Mayo 2019 ((Consultado el 1 de agosto de 2022). Sitio web:
ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf (archivogeneral.gov.co)
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infraestructura requeridos.
#+ Neutralidad tecnologica.

4.5. Gestion del Cambio

De acuerdo con lo planteado en el Manual para la implementacién de un
Programa de Gestion Documental -PGD:

“Formule acciones orientadas a que las personas y la cultura de la entidad
se aqjusten a las nuevas dindamicas, estrategias, directrices y mejores
prdacticas de la gestion documental y al uso y adopciéon de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.”

La UAE-JPMP identifica el impacto interno que sobre la gestion documental
puedan generar los cambios operativos internos (Implementacion del MIPG,
documentar el proceso de Gestion Documental (GD), utilizacion de nuevos
soportes y formatos documentales, reduccion en el consumo de insumos de
papeleria, simplificacion de actividades, entre otros) o los cambios externos
(actualizacion normativa y técnica en la elaboracion, gestion, almacenamiento,
conservacion, recuperacion y disposicion final de formatos y registros
producidos, entre otros.)

Para ello realizara previamente una matriz DOFA que permitan identificar las
posibles debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas a nivel de la gestion
documental.

5. LLNEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

El PGD de la UAE-JPMP contempla politicas, directrices y actividades para
cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos definido como
“Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final”, el cual contempla los procesos de la
gestion documental descritos en el articulo 9° del Decreto 2609 de 2012 y
compilado en el Articulo 2.8.2.5.9 (Procesos de la gestion documental) del
Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura):
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4.1 Planeacion.
? <
4.2 Produccion.
_ <
4.3 Gestion y Tramite.

4.4 Organizacion. ]

4.5 Transferencia.

4.6 Disposicion de documentos

4.7 Preservacion a largo plazo
4.8 Valoracion.

5.1. Planeacion.

Definido como “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y
valoraciéon de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y diseno de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el
sistema de gestiéon documental.12”

Aspecto / Criterio Actividades para desarrollar

= Actualizacion de inventarios documentales del

Administracion Archivo Central.
documental.

= Jdentificar los instrumentos de Gestion de Ila
Directrices para la Informacion Publica — IGIP de acuerdo con la
creacion y disefio de metodologia establecida por la Secretaria de
los documentos. Transparencia de la Presidencia (Ley 1712 de 2014)

» Disefiar y normalizar los programas especificos
requeridos (Art. 13 del Decreto 2609 de 2012; Decreto
1080 de 2015):

12 Archivo General de la Nacién. Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental.
Bogota. 2014. Pags. 25-26
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Aspecto / Criterio Actividades para desarrollar

Directrices para la - Normalizacion de formas y formularios electronicos.
creacion y diseino de - Documentos vitales o esenciales.
documentos -SGDEA - Gestion de documentos electronicos.

Procesos

- Documentos especiales.
- Reprografia.

= Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y
Gestion TIC.

relacionados

» Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada planeacion se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Disposiciones internas. La UAE-JPMP debera formular disposiciones
internas tales como resoluciones, circulares y procedimientos que
buscan regular la gestion documental y proceder a la elaboracion e
implementacion de los instrumentos archivisticos requeridos tales como:
Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental -
TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD, Inventario Documental,
Mapa de procesos y procedimientos.

Documentos de Preservacion a Largo Plazo. Los documentos que sean
considerados de valor historico para la UAE-JPMP segun lo dispuesto en
las TRD, necesariamente deberan ser conservados en otro medio, de
acuerdo con lo estipulado en el Articulo 19 (Soporte documental) de la
Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
La Entidad debe garantizar la integracion de los documentos fisicos y los
documentos electronicos a través de un aplicativo informatico ajustado a
las posibilidades tecnologicas, asi mismo debera suministrar la
infraestructura tecnologica que permita conservar los documentos
electronicos a corto, mediano y largo plazo de acuerdo lo dispuesto en las
TRD para este tipo de documentos.

Mecanismos de autenticacion. De ser necesario y por razones de
seguridad de la informacion a través de la Oficina de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones (Proceso TIC), se debera determinar
cuales funcionarios podran hacer uso de la firma electronica y si es
necesario o no el uso del estampado cronologicol? en los documentos, en
todo caso se deberan asignar los recursos necesarios para poder hacer
uso de estos servicios a través de las firmas autorizadas por el Gobierno

13 Ver: 10. Glosario
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5.2. Produccion

Se define como “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite,
proceso en que actia y los resultados esperados.!4” El proceso de produccion
documental se encuentra descrito en el procedimiento del mismo nombre (V1)

Asp.ectc.) / Actividades para desarrollar
Criterio
= Disenar y normalizar los programas especificos requeridos:
Estructura
de los - Normalizacion de formas y formularios electronicos.
documentos. - Documentos vitales o esenciales.
- Gestion de documentos electronicos.
Forma de - Documentos especiales.
produccion o - Reprografia.
| ingreso.

Procesos = Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion TIC.
relacionados = Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada produccion se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

- Estructura de los documentos. Los documentos producidos y/o recibidos
por la Entidad podran ser en soporte fisico o electronico, definidos como
comunicaciones oficiales internas y externas, estas ultimas enviadas y
recibidas.

Los modelos para la elaboracion de comunicaciones internas y externas
estaran disponibles en los medios de divulgacion que implemente la UAE y
de acuerdo con las competencias asignadas solo pueden ser firmados por los
directivos y/o los funcionarios que cumplen labores de supervision de
contratos. Forma de produccion o ingreso Comunicaciones oficiales internas:
Se deben producir un original y una copia, los cuales deben ser radicados en
el aplicativo de correspondencia y posteriormente entregados en la ventanilla
de radicacion para su posterior distribucion. Comunicaciones oficiales
externas enviadas: Se deben producir un original y dos copias, los cuales los
cuales deben ser radicados en el aplicativo de correspondencia y
posteriormente entregados en la ventanilla de radicacion y posterior
distribucion.  Comunicaciones oficiales externas recibidas: Estas

14 Archivo General de la Nacién. Manual Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental. Bogota.
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comunicaciones en un original y una copia deben ser radicadas por el
interesado (persona juridica o natural) en la ventanilla para la asignacion de
numero de radicado y posterior digitalizacion y distribucion a la dependencia
competente.

- Area competente para el tramite. El area responsable de la recepcion,
distribucion y conformacion de los consecutivos oficiales de correspondencia
es el Grupo Administrativo. No obstante, lo anterior cada juzgado de la
justicia penal militar debera conformar sus propios consecutivos de
comunicaciones oficiales.

5.3. Gestion y tramiteé.

Se define como “Conjunto de actividades necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos; el control
Yy seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.15” El proceso de gestion y tramite se encuentra descrito en el
procedimiento denominado “gestion y tramite institucional”

Asp'ect? / Actividades para desarrollar
Criterio

Registro de » Apoyar en la identificacion del listado de activos de

documentos. informacion e informacion clasificada y reservada de acuerdo
con la metodologia establecida por la Secretaria de
‘bt .- Transparencia de la Presidencia (Ley 1712 de 2014)
Distribucion.
» Disenar y normalizar de los programas especificos requeridos:
- Normalizacion de formas y formularios electronicos.
Acceso y . .
- Documentos vitales o esenciales.
consulta. . .
- Gestion de documentos electronicos.
- Documentos especiales.
Control y - Reprografia.
Seguimiento.
Procesos » Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion TIC.
relacionados » Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada gestion y tramite se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

- Registro de documentos. La entrega de los documentos es llevada a cabo

15 [dem. Pag. 28



MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

mediante la utilizacion de las planillas de control de correspondencia, las
cuales deben ser diligenciadas tanto por los funcionarios que entregan,
como por lo que reciben. Distribucion La distribucion de comunicaciones
oficiales internas y externas es realizada por funcionarios del Grupo
Administrativo en recorridos diarios definidos y distribuidos por la manana
y por la tarde, o cuando sea prioritario.

- Acceso y consulta. El Grupo Administrativo debe garantizar los
mecanismos que permitan tener acceso y consulta de los documentos que
conforman el Archivo Central, a través de los servicios de préstamo,
autenticacion de documentos, reprografia y digitalizacion.

- Control y seguimiento. A través de las dependencias competentes, se debe
garantizar el control y seguimiento a los tiempos de respuesta de tramites
internos y externos para poder garantizar un adecuado servicio al
ciudadano y a los funcionarios en la respuesta de derechos de peticion,
solicitud de certificados laborales, licencias, autenticacion de documentos,
elaboracion de actos administrativos, entre otros.

5.4. Organizacion.

Se define como “Conjunto de actividades que comprenden las operaciones necesarias
para asignarle identidad a cualquier documento dentro del sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamentels” El proceso de organizacion documental se encuentra descrito
en el procedimiento del mismo nombre (V1)

Asp.ect? / Actividades para desarrollar
Criterio
» Elaborar, actualizar y capacitar sobre el procedimiento.
Clasificacién » Identificar de los instrumentos de Gestion de la Informacion
) Publica — IGIP de acuerdo con la metodologia establecida
por la Secretaria de Transparencia de la Presidencia (Ley
1712 de 2014)
Ordenacién. » Disenar y no.rfnahzar los programas e§p601ﬁco§ r(?quendos:
- Normalizacion de formas y formularios electronicos.
- Documentos vitales o esenciales.
- Gestion de documentos electrénicos.
e s - Documentos especiales.
Descripcion.
- Reprografia.
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Aspecto /
Criterio

Actividades para desarrollar

» Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion
TIC.
= Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Procesos
relacionados

Para llevar a cabo una adecuada organizacion se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Clasificacion. Los responsables de los archivos de gestion de las
dependencias administrativas y misionales deberan identificar y clasificar los
documentos en concordancia con el Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD y las Tablas de Retencion Documental — TRD. Los demas documentos
que no estén registrados en estas herramientas podran ser clasificados de
forma temporal como documentos de apoyo y no seran objeto de
transferencia documental.

Ordenacion. Sin excepcion todos los documentos deberan ser ordenados de
manera cronologica respetando el orden en el que fueron producidos y/o
recibidos, los cuales también deben ser foliados y controlados mediante la
implementacion de una lista de chequeo donde se pueda verificar el
contenido y la ubicacion interna de los documentos. Para los documentos
que conforman expedientes electronicos se debera establecer su relacion a
través de metadatos y para garantizar su integridad se debe implementar la
asignacion del indice electronico.

Descripcion. La descripcion es una actividad archivistica que debe ser
realizada en forma conjunta a la ordenacion con el fin de ayudar en la
consulta tanto a usuarios internos y externos y para facilitar a los
responsables del archivo el control y administracion de la documentacion,
por lo tanto el aplicativo de gestion documental a implementar debera
permitir la integracion del inventario general de documentos, el cual debera
ser actualizado cada vez que se realicen transferencias documentales
primarias y/o eliminaciones de documentos.

5.5. Transferencia.

Se define como “Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los documentos a
través de las diferentes fases del archivo (de gestién al central y de este al histérico),
verificando la estructura, la validaciéon del formato de generacion, la migracion,
emulacion o conversién, los metadatos técnicos de formato, de preservacion y
descriptivos.17” El proceso de transferencia documental se encuentra descrito en
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el procedimiento del mismo nombre (V1)

Asp.ect? / Actividades para desarrollar

Criterio

* Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

Transferencias. | * Realizar las transferencias documentales primarias y
secundarias.

» Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los expedientes objeto de la transferencia.

Procesos » Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion TIC.
relacionados = Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada transferencia documental se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- Cronograma de transferencia(s) documental(es). Anualmente el Grupo
Administrativo debera proyectar el cronograma anual de transferencias
documentales primarias y/o secundarias, donde se identificara la
programacion en que las dependencias administrativas y misionales
deben transferir las series y subseries documentales que han cumplido
su ciclo en el archivo de gestion al archivo central segan la TRD o TVD.

Cantidad de
Departamento o
Dependencias

1 Amazonas 1
2 Antioquia 28
3 Arauca S
4 Atlantico 7
5 Bogota D.C. (Palacio de Justicia Penal Militar) 73
Bogota D.C. (Palacio de Justicia Penal Militar) 18
6 Bolivar 5
7 Boyaca 4
8 Caldas 2
9 Caqueta 8
10 | Casanare 3
11 Cauca 4
12 | Cesar 6
13 | Choco 3
14 | Cordoba 1
15 | Cundinamarca 7
16 | Guainia -
17 | Guaviare 6
18 | Huila 4
19 | La Guajira 3
20 | Magdalena 3
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om—pramere ot
Dependencias
21 | Meta 9
22 | Narino 9
23 | Norte de Santander 8
24 | Putumayo 4
25 | Quindio 4
26 | Risaralda 4
27 | San Andrés y Providencia -
28 | Santander 6
29 | Sucre 3
30 @ Tolima 7
31 | Valle del Cauca 18
32 | Vaupés 1
33 | Vichada 2
.. Tota_ 266
- Preparacion de la transferencia. Las series y subseries documentales
que son objeto de transferencia deben estar debidamente clasificadas,
ordenadas y descritas en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID, el cual debe ser entregado mediante comunicacion oficial interna
al Grupo Administrativo.

e

s

- Validacion de la transferencia. Una vez la transferencia sea recibida
por el Grupo Administrativo se procedera a su validacion, revisando que
la documentacion este registrada en la TRD de la dependencia, se
encuentre debidamente clasificada, ordenada y foliada. En caso de llegar
a encontrar inconsistencias la transferencia debe ser devuelta a la
dependencia de origen, para que efectuen los ajustes del caso. La
recepcion de la transferencia documental se valida con el envio de un
correo electronico institucional.

5.6. Disposicion de documentos.

Se define como “seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestién,
central o histérico), con miras a su conservaciéon temporal permanente o a su eliminacion,
para lo cual debe aplicarse lo establecido en las tablas de retencion documental — TRD
o en las tablas de valoracién documental — TVD!8.” Cuando se requiera realizar
cambios a la TRD de alguna dependencia debido el proceso se encuentra
descrito en el procedimiento del mismo nombre (V1)
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Aspecto / Criterio ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
Directrices » Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.
generales. = Establecer la disponibilidad final — Conservacion Total,

Seleccion, Medio tecnologico o eliminacion, de acuerdo con
Disposicion final. lo establecido en el marco normativo vigente.
CT; S; M
Eliminacion.
Procesos » Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion
relacionados TIC.

= Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada disposicion de documentos se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- Conservacion total. Los documentos que son considerados histéricos para
la Entidad son de conservacion total por lo tanto de acuerdo con lo estipulado
en el art. 19 (Soporte documental) de la Ley 594 de 2000, los mismos deben
ser reproducidos en un medio técnico para garantizar la preservacion de los
documentos originales, los cuales una vez cumplidos los tiempos de
retencion deberan ser transferidos al Archivo General de la Nacion.

- Seleccion. Este procedimiento se aplica para aquellas series y/o subseries
documentales que no ameritan conservarse en su totalidad, pero que poseen
valores informativos que se repiten o se encuentran registrados en otras
series y/o subseries documentales. Una vez que se efectué el proceso de
seleccion, implicitamente se esta determinando la eliminacion sobre los
documentos (expedientes) no seleccionados.

- Medio técnico. El medio técnico que debe ser aplicado a los documentos
fisicos para garantizar la conservacion permanente o temporal de los
documentos es la digitalizacion, de acuerdo con los parametros que para tal
fin tenga definido el Archivo General de la Nacion.

- Eliminacidon. Las series y subseries documentales custodiadas en el archivo
central que son objeto de eliminacion por no poseer valores primarios o
secundarios que ameriten su conservacion deben ser destruidos mediante
picado de papel que debera tener disponible el Grupo Administrativo (archivo
Central). Toda eliminacion de documentos debe ser previamente aprobada
por la oficina productora y cumplir con el procedimiento establecido en el
art. 22 (Eliminacion de Documentos) del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion y finalmente por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno.



MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

5.7. Preservacion a largo plazo.

Se define como “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 almacenamientol®.”

Aspecto / Criterio Actividades para desarrollar

Sistema Integrado de = Elaborar, implementar y  actualizar el
Conservacion - SIC. procedimiento.

= Elaborar politicas de conservacion.
Preservacion y = Elaborar e implementar el Sistema Integrado de
conservacion de los DEA. Conservacion -SIC.

= Establecer la disponibilidad final — Conservacion
Preservacion a largo Total, Seleccion, Medio tecnolégico o eliminacion,
plazo. de acuerdo con lo establecido en el marco

normativo vigente.

Procesos = Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y
relacionados Gestion TIC.

= Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada preservacion a largo plazo se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- Sistema integrado de conservacion - SIC. Una vez implementada el
aplicativo de gestion documental donde se deben integrar documentos fisicos
y electronicos, la UAE debera contar con los recursos tecnolégicos necesarios
que garanticen la conservacion de estos documentos a largo plazo, los
elementos minimos requeridos son un programa de digitalizacion, escaneres,
servidores propios o almacenamiento en la nube.

- Seguridad y conservacion de la informacion La Oficina de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones o sus Grupos relacionados, como
responsables del tema de la seguridad informatica debe garantizar que todos
los documentos electronicos generados o recibos mantengan en todo
momento la autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad y se garantice una adecuada conservacion.

- Conversion y migracion de informacion. Se deben Identificar las
necesidades de migracion de los documentos electronicos de archivo y
determinar cuales deben son los criterios y métodos de conversion y
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migracion adecuados que permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida
de informacion y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de
integridad de este tipo de informacion.

5.8. Valoracion documental.

Se define como “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon
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 de
archivo para determinar su destino final (eliminaciéon o conservacién temporal o
definitiva)??,” para lo cual se debe tener en cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo de la Entidad para definir los valores de los documentos.

Aspecto / Criterio Actividades para desarrollar

= Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

Directrices = Elaborar la tabla de Valoracion Documental - TVD.
generales de | = Valorar la informaciéon de acuerdo con el listado de
valoracion. activos de informacion e informacion -clasificada y

reservada en la UAE, siguiendo la metodologia
establecida por la Secretaria de Transparencia de la
Presidencia (Ley 1712 de 2014)

Procesos = Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion
relacionados TIC.
= Proceso de apoyo: Gestion Documental.

Para llevar a cabo una adecuada valoraciéon documental se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

Valoracion primaria. Cada vez que se requiera integrar una serie o subserie
documental a las tablas de retencion documental, estos documentos deberan
ser sometidos a un proceso de valoracion mediante el cual se puedan establecer
sus valores primarios y secundarios. La valoracion primaria consiste en realizar
un analisis exhaustivo a los documentos para determinar si poseen valor
administrativo, contable, fiscal, legal o técnico que ameriten su conservacion
temporal y determinar su disposicion final

luego de cumplidos los tiempos de custodia en los archivos de gestion y central.

Valoracion secundaria. La finalidad primordial de la valoracion secundaria es
la conservacion de aquellos documentos que merecen ser preservados para la
historia y de los que brindan testimonio sobre el devenir cultural, social,
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cientifico, artistico y tecnolégico. Sin embargo, también ayuda a la
descongestion de los depodsitos de archivo a través de la eliminacion de
documentos irrelevantes o sin mayor valor para la UAE-JPMP.

Con la finalidad de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de la gestion documental (GD) se establecen aspectos o criterio,
actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido como:

Tipos de Requisitos

Administrativo \ Legal \ Funcional Tecnologico
Necesidades cuya . Necesidades que .
> . Y& | Necesidades . 1 Necesidades en cuya
solucion implica . tienen los > . .
. recogidas . solucion intervienen
actuaciones o usuarios en la .
. . explicitamente en .2 . un importante
organizacionales . gestion diaria de
. normativa y componente
propias de la lesislacion los documentos. tecnolésico
Entidad & &

6. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Para la implementacion del PGD de la UAE-JPMP, debe estar articulada con el
Plan Estratégico Institucional, definiendo metas de implementacion a corto,
mediano y largo plazo.

6.1 Metas a corto, mediano y plazo.

PLAZOS (anos
ACTIVIDAD Corto Mediano Largo
Producto -lano 1 a 3 anos +4 ainos

Elaborar, implementar
1 y/o actualizar el
Programa de Gestion
Documental - PGD
Elaborar, implementar
y/o actualizar los Programa
Programas especificos especifico
del PGD. (si aplican)
Elaborar, implementar
y/o actualizar el Plan
Institucional de Archivos
- PINAR
Elaborar, actualizar e
4 implementar el proceso Procedimiento 8 X

GD en el SIG (si aplican)
5 Elaborar, implementar Elaborar e

PGD 1 X

PINAR 1 X
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| S
Producto -lano 1 a 3 anos +4 aiios
X X

y/o actualizar la Tablade implementar
Retencion Documental -
TRD.
Proyecto para la
implementacion de un
6  Sistema de  gestion gggg A_ 1 X X
documental -SGDE -
SGDEA
Elaborar e implementar
7 la Tabla de Valoraciéon TVD 1 X
Documental — TVD.
Contratar el servicio de
8 administracion y Contrato 1 X X
bodegaje de archivo.
Capacitar archivistica

9 proceso GD (SIG) Capacitacion 10 X
Contratar software para
10  digitalizacion de Contrato 1 X
documentos.
Aplicar la disposicion
11  final (CT; E; M, S) a partir Actas. d‘e 2 X
Comité

de la TRD y/o TVD.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitiran lograr las metas y objetivos del proceso
de gestion documental, asegurando que la UAE-JPMP cuente con la
documentacion necesaria, para cumplir con las politicas de Transparencia,
Eficiencia Administrativa y de Cero Papel en la administracion Publica y de
Desarrollo Administrativo y Eficiencia Administrativa considerando 1la
identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites,
los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los
documentos fisicos y electronicos.

 ftem __ Programa | Objetivos

Administracion de documentos electronicos.

Normalizacion de
1 formas y formularios Estandares para la identificacion,
electrénicos. almacenamiento, recuperacion, disposicion final

y migracion.
Documentos vitales o | Articulaciéon entre mapa de riesgos y de
esenciales seguridad de la informacion.
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Garantizar las caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad en
documentos fisicos y electronicos.

Documentar la conformacion de expedientes
electronicos y expedientes hibridos, cumpliendo
con los aspectos probatorios relacionados con
autenticidad, fiabilidad, integridad y

Gestion de

3 Docur‘ne.n tos disponibilidad en documentos fisicos y
electronicos. .
electronicos.
Politicas de migracion de datos.
Archivos . .. ..
4 Descentralizados. Custodia y Administracion de terceros.

Implementacion de sistemas de fotocopiado,

S Reprografia. Y . .
digitalizacion y microfilmacion.

Documentos Conservacion y recuperacion de archivos

especiales. graficos, sonoros, audiovisuales, etc.

Articular con las dependencias responsables la

Plan Institucional de cgpa~01tac1op (Equipos 1r}Ferd1301p11ngrlps para la

7 capacitacion diseno,  implementacion, seguimiento y

P ’ actualizacion del proceso GD y del componente
especifico del PGD.

Incorporacion de las actividades, tareas y
subtareas requeridas para la adecuada
implementacion del PGD, garantizando los
recursos economicos, técnicos, administrativos y
humanos necesarios.

Programa de auditoria
y control.

Nota: Su elaboracion se priorizara de acuerdo con las necesidades especificas
de la Entidad.

8. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD.

El Programa de Gestion Documental desarrollara los programas y proyectos de
manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la Entidad, asi
como con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, establecido en
el Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto unico Reglamentario del Sector Funcién Publica en lo relacionado
al Sistemas de Gestion establecido en el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015,
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los planes institucionales vigentes en la Entidad.

La gestion documental (GD) esta incluido en los procesos de apoyo y su objetivo
es apoyar a todos los procesos en la administracion de la documentacion
mediante la adecuada identificacion, seguimiento, organizacion, conservacion,
actualizacion y control para garantizar la adecuada administracion, custodia y
conservacion de la memoria institucional.

9. ANEXOS

a) Diagnostico de gestion documental

En el marco de la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR 2022
- 2024 (V1), la UAE-JPMP realizo el autodiagnostico de la gestion documental
en cumplimiento con las disposiciones en el articulo 2.8.2.5.9. del Capitulo V -
“Gestion de Documentos” del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”, el mismo que se incorpora a
este documento cuyo objeto servira de herramienta para analizar la situacion
actual de los procesos archivisticos ya que claramente se pueden identificar los
aspectos problematicos y criticos.

b) Cronograma de implementacion del PGD

CRONOGRAMA 2022 - 2025

Aspecto / PLAZOS
Cfi terio Actividades Corto | Mediano Largo
- 2022 | 2022-24 | +2025

= Elaboracion,
implementacion y
seguimiento de X X
instrumentos archivisticos
(PINAR, PGD, TRD)
» Elaborar, implementar y/o

actualizar el X
procedimiento.
» Proyecto para adquirir e
implementar de un
Sistema de gestion X X
1 Planeacion documental -SGDE -
SGDEA.
» Elaborar e implementar
los indicadores de gestion X X
del proceso GD.
» Identificar los
instrumentos de Gestion X

de la Informacién Pablica -
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Aspecto / PLAZOS
Cll')lteno Actividades Corto Mediano Largo
- 2022 | 2022-24 +2025

IGIP. (Ley 1712 de 2014)

= Elaboracion e
implementacion de los
programas especificos X
requeridos

» Actualizaciéon de
inventarios documentales X X

del Archivo Central.

» Elaborar, implementar y/o
actualizar el X
procedimiento.
Disenar y normalizar de
los programas especificos X X
requeridos.

» Elaborar, implementar y/o
actualizar el X X
procedimiento.

* Apoyar la identificacion
del listado de activos de
informacion e informacion X
clasificada y reservada.
(Ley 1712 de 2014)

» Disenar y normalizar los

2 Produccion

Gestion y
Tramite

programas especificos X
requeridos.

» Elaborar, implementar y/o
actualizar el X X
procedimiento.

= Aplicacion de la TRD en
soportes fisico, electronico
e hibrido, si aplica. (Politica
de Gestion del
Conocimiento Yy la
Innovacién -MIPG)

» Apoyar el diseno de los
instrumentos de Gestion
de la Informacion Pablica -
IGIP (Ley 1712 de 2014)

» Disefio y normalizacion de
los programas especificos X X
requeridos.

» Elaborar, implementar y/o

S Transferencia actualizar el X X

procedimiento.

4  Organizacion
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CRONOGRAMA 2022 - 2025

Aspecto / PLAZOS
Cll')lteno Actividades Corto Mediano Largo
- 2022 | 2022-24 +2025

Realizar las transferencias
documentales primarias y

secundarias (fisico, X X X
electronico e hibrido, si
aplica)

» Verificar la aplicacion de la
clasificacion, ordenacion y

descripcion de los X X
expedientes objeto de la
transferencia.
» Elaborar, implementar y/o
actualizar el X X
procedimiento.
= Establecer la
disponibilidad final -
Conservacion Total,
Seleccion, Medio X
6 Disposicion tecnologico o eliminacion,
final de acuerdo con el marco
normativo vigente.
» Implementar la TRD en RI
(fisico, electronico e
hibrido, si aplica) (Politica X X
de Gestion del
Conocimiento y la
Innovacién -MIPG)
» Elaborar, implementar y/o
actualizar el X X
procedimiento.
» Elaborar e implementar el
Sistema  Integrado de X X
Conservacion -SIC.
= Establecer la
Preservacion disponibilidad  final -
a largo plazo Conservacion Total,
Seleccion, Medio
tecnologico o eliminacion,
X X
de acuerdo con lo
establecido en el marco
normativo vigente. (fisico,
electronico e hibrido, si
aplica)
» FElaborar, implementar y
8 Valoracion actualizar el X X

procedimiento.



MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

CRONOGRAMA 2022 - 2025

Aspecto / PLAZOS
Cll')lteno Actividades Corto Mediano Largo
- 2022 | 2022-24 +2025

= Elaborar e implementar la
Tabla de Valoracion
Documental - TVD.

= Valorar la informaciéon de
acuerdo con el listado de
activos de informacion e
informacion clasificada y
reservada en la entidad.
(Ley 1712 de 2014)

c) Mapa de procesos (V3) de la Entidad.

@ MAPA DE PROCESOS

Viredad bamnnot 3tV e Lages o do lo Arotiiw Poosi Wate § e iel



https://www.justiciamilitar.gov.co/sites/default/files/2022-07/Mapa_de_Procesos_V3.pdf
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d) Presupuesto anual para la implementacion de PGD

Vigencias
Presupuesto o
millones aprox.

Gastos 5022 | 2023(* 2025(*) |

Concepto

Servicio de correo Funcionamiento
1 |local, nacional o 15'6M 16°4M 17°2M 18°0M
. . (PAA)
internacional.
Servicio de
Bodegaje Y Funcionamiento
2 custodia del fondo 174" M 984°M 1.030'M
(PAA)
documental
institucional.
Servicio para
realizar el
Programa de Funcionamiento
3  desinfecciéon y 900'M 900'M 900'M | 900’M
o, L (PAA)
digitalizacion  de
exp. Judiciales al
Archivo Central.
Adquirir o
actualizar un
Sistema de Gestion Funcionamiento B ,
4 de Documentos (PAA) 0 300'M 315M 330°'M
Electronicos
(SGDE - SGDEA)
Elaborar,
actualizar € Funcionamiento
S | implementar Y 78 M 81'M 84'M 87'M
] (PAA)
instrumentos
archivisticos. (CPS)

Fuentes: Plan Anual de Adquisiciones (PAA) 2022.
(*): Para las vigencias 2023 — 2025 los valores asignados son proyectados.
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e) Referentes normativos del PGD

Constitucion Politica de

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Colombia

80

594

734

962

1437

1581

1712

1989

2000

2002

2005

2011

2012

2014

Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y
el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo tiene derecho a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
Entidades publicas y privadas. | Art. 20. Se
garantiza a toda persona la libertad de expresar su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion. Art. 23. Toda persona
tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucion.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder
a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley. El secreto profesional es inviolable.
Por el cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
(Art. 34, numerales ly S. Art. 35, numerales 13 y
21

(Le)y derogada a partir del 29 de marzo de 2022, por el
articulo 265 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la Ley 2094 de 2021)

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Por el 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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Ley

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

1952

2620

2150

019

2364

2578

2609

1377

103

2019

1993

1995

2012

2012

2012

2012

2013

2015

Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

(La vigencia de esta norma fue diferida hasta el 29 de
marzo de 2022, a excepcion de los Articulos 69 y 74 de la
Ley 2094, que entraran a regir a partir del 30 de Junio de
2021, y el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 entrara a regir
el 29 de diciembre del 2023, de acuerdo con el Articulo 73
de la Ley 2094 de 2021.)

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes.

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica. Suprime
autenticacion de documentos originales y uso de
sellos, prohibe entre otros; exigir copias o fotocopias
de documentos que la entidad tenga en su poder;
prohibe a las entidades publicas limitar el uso de
tecnologias para el archivo documental por parte de
los particulares, autoriza el uso de sistemas
electronicos de archivos y transmision de datos.
Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion
Pablica (Reglamentado por el Decreto 734 de
2012, Reglamentado por el Decreto 1450 de 2012)
Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se
dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las
entidades del Estado.

Por el cual se reglamenta parcialmente Ila
Ley 1581 de 2012 (Por 1la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos
personales).

Por medio de la cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4276#7

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

Tipo de e ]

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594

de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y
Decreto 106 2015 control a los archivos de las entidades del Estado y
a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 1080 2015 Reglamentario del Sector Cultura.
Por el cual se adiciona el titulo 20 a la parte 2 del
libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informaciéon y las
Decreto 088 2022 Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para

reglamentar los articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de
2020, estableciendo los conceptos, lineamientos,
plazos y condiciones para la digitalizacion y
automatizacion de tramites y su realizacion en linea.
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10. GLOSARIO21

Concepto Descripcion

Banco
terminolégico

Conservacion
digital

Conservacion
preventiva de
documentos

Cuadro de
Clasificacion

Disposicion
documental

Documento
electronico de
archivo:

Estampado
cronolégico

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista
documental) de la entidad para una buena comprension de los
términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad
con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la
estabilizacion tecnologica, la reconversion a nuevos soportes,
sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de
los contenidos.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentaciéon
producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo
(gestion, central o histérico), con miras a su conservacion
temporal permanente o a su eliminacién, para lo cual debe
aplicarse lo establecido en las tablas de retencion documental —
TRD o en las tablas de valoracién documental — TVD.

registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital. Es producida por una persona o
entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos. (SGDEA)

Es un mensaje de datos firmado digitalmente por una entidad de
certificaciébn que sirve para verificar que este no haya sido
cambiado en un periodo que comienza en la fecha y hora en que
se presta el servicio de estampado cronolégico y termina en la
fecha en que la firma del mensaje de datos generado por la entidad
de certificacion pierde validez. lo anterior hace referencia a que la
estampa cronolégica tiene una vigencia asociada a la validez de la
firma digital del prestador del servicio.

21 AGN. Glosario. (SF) (Consultado el 28 de septiembre de 2022). Sitio web:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario



https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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Expediente

Expediente
electronico

Gestion y

tramite
documental

Iniciativa Cero
Papel

Inventario
documental

Migracion

Planeacion
documental

Produccion
documental

Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

El expediente electronico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacién
a un tramite, la distribucién, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos; el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona
con la reduccion ordenada del uso del papel mediante la
sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios
electronicos. Es un aporte de la administracion electronica que se
refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos
de archivo en soportes electréonicos, gracias a la utilizacion de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones. La oficina
Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en
papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas
parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a
convivir con los documentos electréonicos ya que el Estado no
puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la
utilizacion de medio fisicos o en papel.

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware
o software a otra sin cambiar el formato. / Accién de trasladar
documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de
estos. (SGDEA)

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actiia y los resultados
esperados.
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Organizacion
documental

Preservacion
largo plazo.

Registro de
activos de
informacion

Tabla de
Retencion
Documental

Tabla de
Valoracion
Documental

Transferencia
documental

Transferencia
documental

Valoracion
documental

Conjunto de actividades que comprenden las operaciones
necesarias para asignarle identidad a cualquier documento dentro
del sistema de gestiéon documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

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.

Es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado
genere, obtenga, adquiera, transforme o controle

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los
documentos a través de las diferentes fases del archivo (de gestion
al central y de este al histérico), verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la migraciéon, emulaciéon o
conversion, los metadatos técnicos de formato, de preservaciéon y
descriptivos.

Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de
este al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes. (SGDEA)

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
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 de archivo para determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva.
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