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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
20153, 612 de 2018%, presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR como
instrumento de planeacién y seguimiento a las acciones y actividades que
adelantara en desarrollo de la gestién documental, en el corto mediano y largo
plazo, con el fin de articular la funcién archivistica con los diferentes planes
institucionales y estratégicos de la entidad.

Para la elaboracién del PINAR, se tuvo en cuenta la metodologia definida por el
Archivo General de la Nacidn en el Manual para la formulacion del plan
institucional de archivos®; asi mismo, se contd 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 consolidacién del presente instrumento
como aporte al fortalecimiento institucional a través de la planeacidon 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. Diagndstico y analisis del
estado actual de la funcidén archivistica en la entidad; Etapa II. Definicién de los
aspectos criticos, la causa y los riesgos asociados al proceso. Etapa III. Presenta
la evaluacién y priorizacién de los aspectos criticos, asignando una prelacion a
los aspectos de mayor relevancia por considerarse de mayor riesgo para la
entidad. Etapa IV. Definicién de los planes, programas, proyectos a formular y
articular para dar solucidn 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. Definicidn de las herramientas de control y seguimiento
al Plan Institucional de Archivos.

Este Instrumento Archivistico estad proyectado a ejecutarse a cuatro afios, 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 Nacidn y la normativa en la materia.

! Ley 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 integracién de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.

> Manualpara la Formulacion de Plan Institucional de Archivos.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/FORMULACI
ON%20PINA%20R.pdf
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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 sefiala: "Cuando se trate de
planes de duraciéon superior a un (1) afo, 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 accién de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, las acciones
dispuestas por vigencia hasta culminar con la ejecucién propuesta en este
instrumento.

Las actividades propuestas en este plan seran ejecutadas por el Grupo
Administrativo, con el acompafiamiento 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 gestién documental y la funcién archivistica en la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

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 20159, articulo 44. "Transféormese 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 podra contar con
dependencias desconcentradas territorialmente, y hara parte del sector
descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional”. Sin embargo, entrd
en funcionamiento hasta marzo de 2021, con la expedicidon 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 funcidn constitucional de la Justicia
Penal Militar y Policial, que se ejerce con independencia del mando institucional
de la Fuerza Publica y de manera permanente en todo el territorio nacional.

3. 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 Gestidn

6 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 investigacidn, se sefalan disposiciones sobre competencia para el transito al
sistema penal acusatorio y para garantizar su plena operatividad en la Jurisdiccion Especializada y se dictan
otras disposiciones. https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30019977
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Documental, de tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para
Su uso.

3.1 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 terminoldgico),
aplicando las normas dispuestas en la materia.

2. Adquirir, desarrollar e implementar un sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA que le permitan a la Unidad garantizar la
correcta produccion, distribucidn, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final de los documentos
generados en ambientes electrénicos.

3. Formular el Plan de Capacitacién 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 gestién documental y
desarrollar habilidades y destrezas en la ejecucion de labores
archivisticas.

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

5. 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.

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

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

8. Articular y definir las estrategias para la recuperaciéon de documentos
electrénicos que se hayan gestionado y coordinar la trasferencia de dicha
informacidén, con el fin de dar completitud a los expedientes creados en
cumplimiento a las funciones de la entonces Direccidn Ejecutiva de la JPM
y que deben reposar y estar custodiados por la ahora Unidad
Administrativa Especial de Justicia Penal Militar y Policial.
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9. Garantizar a un corto, mediano y largo plazo la vinculacion de personal
idéneo y capacitado para la ejecucién de las labores archivisticas, tanto
para el area de gestién documental (Archivo Central) como para el manejo
de los archivos de gestidn de la entidad.

4. ALCANCE

El presente plan establece los lineamientos para la planificacion, formulacion e
implementacion de los diferentes Instrumentos Archivisticos, asi como para
orientar y coordinar correctamente la funcién archivistica al interior de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia. De igual manera
establece directrices para el fortalecimiento de la infraestructura y Ila
organizacion de sus sistemas de informacidon, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracion de documentos vy archivos,
asegurando la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

Lo anterior aplica para todas las dependencias de la Justicia Penal Militar y
Policial a nivel nacional.

5. MARCO NORMATIVO

TIPO DE Descripcion - Epigrafe
NORMA e s

1991 Constitucion Politica de Colombia.

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 Cddigo Penal
Militar.

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del
Ley 527 1999 comercio electrénico 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

Ley 57 1985

Ley 522 1999

Ley >94 2000 Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico. (Art. 34, numerales 1y 5. Art. 35,
Ley 234 2002 numerales 13 y 21)

(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
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Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

962

1266

1273

1409

1407

1437

1581

1712

1765

1952

2005

2008

2009

2010

2010

2011

2012

2014

2015

2019

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 dictan las disposiciones generales
Habeas Data y se regula el manejo de la
informacién 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 Cédigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado "de la proteccion de la informacion
y de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional
de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y
otras disposiciones.”

Por el cual se expide el Cédigo Penal Militar.

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por el cual se dictan disposiciones generales para
la proteccién 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.

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
seflalan 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"

Por medio de la cual se expide el cédigo 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
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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 medio de la cual se establecen
disposiciones, transversales a la rama ejecutiva
del nivel nacional y territorial y a los particulares
Ley 2052 2020 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
Decreto 2620 1993 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 Administracién Publica. Suprime
autenticacién de documentos originales y uso de
sellos, prohibe entre otros; exigir copias o
Decreto 2150 1995 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 vy
tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica (Reglamentado por el
Decreto 734 de 2012, Reglamentado por el
Decreto 1450 de 2012)
Por medio del cual se reglamenta el
Decreto 2364 2012 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
Decreto 2578 2012 Archivos, se deroga el Decreto nimero 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
Decreto 2609 2012 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).

Decreto 019 2012

Decreto 1377 2013
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Decreto
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Directiva
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106

1080

1499

612

088

004

002

2015

2015

2015

2017

2018

2022

2012

2022
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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 integracién
de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Accién 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, 5y 6 de la Ley 2052
de 2020, estableciendo los conceptos,
lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacién y automatizacién de tramites y su
realizacion en linea.

Eficiencia Administrativa y lineamientos de la
Politica cero papel en la administracion publica.

Reiteracion de la Politica Publica en materia de
Seguridad Digital.

Archivo General de la Naciéon - AGN

007

049

050

1994

2000

2000

Reglamento General de Archivos (Glosario).

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservaciéon 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”.
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Por el cual se desarrolla el articulo 45,
“Requisitos para la Consulta” del capitulo V,

Acuerdo 056 2000 “Acceso a los documentos de archivo”, Del
Reglamento General De Archivos.
Por el cual se establecen pautas para la
Acuerdo 060 2001 administracion de las comunicaciones oficiales

en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
Por el cual se desarrolla el articulo
Acuerdo 038 2002 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
Acuerdo 042 2002 funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos

594 de 2000.

Modifica el Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento
Acuerdo 027 2006 General de Archivos” actualiza Articulo 67 -

Glosario.

Por medio del cual se establecen criterios basicos
para la creacion, conformacién, organizacion
control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
Acuerdo 006 2014 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000
Por medio del cual se establecen los lineamientos
Acuerdo 007 2014 para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones.
Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién,
Acuerdo 008 2014 reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
Archivistica de desarrollo de los articulos 13y 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 electrénicos
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 vy el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012.
Por el cual se reglamenta la administracion
Acuerdo 004 2015 integral, control, conservaciéon, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos

Acuerdo 002 2014

Acuerdo 003 2015

Pagina 10 de 33



COLOMBIA S,
(«- vi‘cﬁ’x \ )"' Defensa

I

TIPO DE m— ;

publicos relativos a los Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracion, aprobacién, evaluacion vy
convalidacion, implementacién, publicacion e

Acuerdo 004 2019 inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales - RUSD de Ilas Tablas de
Retencién Documental - TRD y Tablas de
Valoracién Documental - TVD.
AGN - DAFP Orientaciones para el
Circular 012 2004 cumplimiento de la Circular N.© 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales).
Circular Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
02 2012 -,
Externa gestion Documental.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Circular digitalizacibn y  comunicaciones  oficiales
05 2012 L .
Externa electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel.
Circular Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
Externa 01 2014 2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el
Decreto 1515 de 2013.
Circular Directrices para la elaboracion de Tablas de
003 2015 >
Externa Retencion Documental.

Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.

UAE-JPMP
Por los cuales se establecen los Grupos de
Resolucion 122 2021 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 Planeacién y
Gestion - MIPG y se crea el Comité Institucional
de Gestidon y Desempefio.
Derogada mediante resolucién 000912 de 2023.
Por la cual se reglamenta el tramite interno de
las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
Resolucion 316 2022 denuncias en la Unidad Administrativa Especial
de la Justicia Penal Militar y Policial (Incluye
anexo)
Por medio de la cual se adopta el Modelo
Resolucion 000912 2023 Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y se
crea el Comité Institucional de Gestion vy

Resolucién 123 2021

Resolucion 028 2022
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Desempefio de la Unidad Administrativa Especial
de la Justicia Penal Militar y Policial".

Circular 10 2022 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.

Circular 14 2022

Normas Técnicas Colombianas - NTC

NTC-ISO 15489-1 2001 Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

Guia  Técnica Colombiana. Gestion de

GTC ISO/TR | 15489-2 2006 Documentos. Parte 2 Guia.

UNE-ISO/TR 26122 2008 AnaI_|§|s de los procesos de trabajo para la
gestion de documentos.

NTC-ISO 30300 2013 Sistemas dg gestion de registros: fundamentos
y vocabulario.
Principios y requisitos funcionales de los

NTC-ISO 16175-1 2013  'egistros en entornos electronicos de oficina.
Parte 1: Informacion general y declaracion de
principios

NTC-ISO Directrices de implementacion para digitalizacion

5985 2013 de documentos

Procesos de gestion de documentos. Metadatos

Norma ISO 23081 2018 iy
para la gestion de documentos.

NTC-ISO 30301 2019 Sistemas de gestion de registros: requisitos.

6. RESPONSABLES

El Grupo Administrativo de la Secretaria General, es la dependencia responsable
de la implementacién y seguimiento de este plan.

7. DEFINICIONES

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita informacién (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

Banco
terminolégico
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Conservacion
digital

Conservacion
preventiva de
documentos

Cuadro de
Clasificacion

Disposicién
documental

Documento
electronico de
archivo:

Estampado
cronologico

Expediente

Expediente
electrénico

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 tecnoldgica, 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 documentacion
producida por una instituciéon y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo
(gestidon, 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 retencién documental
- TRD o en las tablas de valoracion documental — TVD.

registro de la informacion 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 certificacion 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 cronoldgico 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 cronoldgica tiene una vigencia
asociada a la validez de la firma digital del prestador del
servicio.

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

El expediente electrénico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.
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Conjunto de actividades necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucién, la descripcion
Gestion y tramite (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para

documental 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
electréonica que se refleja en la creacidon, gestién vy
almacenamiento de documentos de archivo en soportes

Iniciativa Cero electrénicos, gracias a la utilizacién de Tecnologias de la

Papel Informacion y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no
propone la eliminacién 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 electrénicos 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.

Inventario
documental

Proceso de mover los registros de una configuracion de
hardware o software a otra sin cambiar el formato. / Accién de

Migracioén 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 planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
Planeacioén cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
documental técnico. Comprende la creacidn y disefio de formas, formularios
y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestiéon documental.

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

Conjunto de actividades que comprenden las operaciones
Organizacion necesarias para asignarle identidad a cualquier documento
documental dentro del sistema de gestiéon documental, clasificarlo, ubicarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Preservacion a largo

I Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
plazo.

durante su gestion para garantizar su preservacién en el
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tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
0 almacenamiento.

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

Listado de series, con sus correspondientes tipos

Tabla de Retencion : . .
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia

Documental ) -

en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tabla de Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
Valoracion asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
Documental como una disposicién final.

Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los

documentos a través de las diferentes fases del archivo (de
Transferencia gestion al central y de este al histérico), verificando la
documental estructura, la validacién del formato de generacién, la

migracion, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de
formato, de preservacion y descriptivos.

Remision de los documentos del archivo de gestién al central y

Transferencia . , iy
de este al histoérico, de conformidad con las tablas de retencion

documental 1y .

y de valoracién documental vigentes. (SGDEA)

Proceso permanente y continuo, que inicia desde Ia

planificacion de los documentos y por medio del cual se
Valoracioén determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
documental establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo

para determinar su destino final (eliminacién o conservacion
temporal o definitiva.

8. DESARROLLO DEL PLAN
8.1 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 elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de
Nacion.

8.1.1 Identificacion de la situacion actual.

Para determinar el estado de la Gestion Documental de la Unidad
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Administrativa Especial de la Justicia Penal, Militar y Policial, se realiz6 el
levantamiento y consolidacion del Diagnéstico Integral de Archivos como
herramienta para la evaluacién de aspectos administrativos, archivisticos,
de conservacion, de infraestructura vy tecnologia, asi como del
cumplimiento a la normativa archivistica.

Defensa

i

Una vez diagnosticados cada uno de los aspectos mencionados, se realizd
un analisis FODA’ 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 funcidon
archivistica en la entidad.

A continuacién, se presenta el resultado del andlisis FODA, el cual refleja
el estado actual de la entidad respecto a su proceso de Gestidon
Documental:

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

FODA - ANALISIS ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

La Entidad se encuentra recién La Entidad tiene conocimiento en el
constituida por lo cual muestra | manejo de la documentacién en
interés en la planeacion y desarrollo  referencia a las funciones
de la funcién archivistica. desempefiadas.

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, direccién y seguimiento de
dicha entidad en diversos temas
sectoriales, entre ellos el desarrollo
de los procesos de Ila Gestién
Documental.

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

La Entidad dispone de presupuesto
asignado por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para la
ejecucion de planes, programas vy
proyectos propuestos para el
desarrollo de la Gestiéon Documental.

La entidad cuenta con la Direccién y
acompafamiento del Archivo General
de la Nacion, en el desarrollo de la
politica de gestion documental, asi
como el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

7 El andlisis FODA es una herramienta de planificacidn estratégica, disefiada para realizar un anélisis interno

(Fortalezas y Debilidades) y externo

https://www.analisisfoda.com/

(Oportunidades vy

Amenazas) en la empresa.
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Acumulaciéon de documentacién en

diferentes soportes producto de la

entrega del archivo generado en virtud Riesgos de Pérdida de informacion.

de la transformacién de la Justicia

Penal Militar y Policial, en la cual la Incumplimiento a la normatividad en
Unidad administrativa Especial de la materia archivistica que acarreen
Justicia Penal Militar y Policial asume | sanciones por parte del ente rector
las funciones anteriormente llevadas Archivo General de la Nacion.

por la Direccidon Ejecutiva de JPM del

Ministerio de Defensa.

)’:" Defensa

Profesionales de otras areas
La Entidad no cuenta con Tablas de liderando vy llevando a cabo procesos
Retencién Documental aprobadas y de la gestion documental, sin tener el
convalidadas por el AGN. conocimiento y las competencias
requeridas.

La Entidad cuenta con personal idéneo
para el desarrollo de la Gestiéon
documental; sin embargo, resulta
escaso para la formulacién e
implementacion de instrumentos
archivisticos, tanto en el Archivo Central
como en los archivos de gestién.

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.
Acumulacidén y déficit en la migracién,
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
disposicién final a esta
documentacion.

Ausencia de un Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de
Archivo- SGDEA, que permita cubrir
las necesidades de la Unidad y que
garantice la correcta produccién,
distribucién, consulta, retencién,
almacenamiento, preservacion Yy

Pérdida de Informacién, reclamaciones
a la entidad.
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disposicion final de los documentos.
Se requiere una herramienta que
permita el acceso, consulta,
transparencia, optimizacién Yy
disponibilidad de la informacién 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
depdsitos de Archivo para la custodia
de su archivo de gestién, sin embargo,
no cuenta con un plan de conservacién
documental implementado.

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

La Entidad carece de lineamientos
técnicos, normativos y
procedimentales en la producciéon y
almacenamiento de informacioén
generada en otros soportes
documentales (cintas magnéticas,
CD-ROM, discos opticos, disquetes,
discos duros, microfilme,

videos entre otros)

Los archivos de gestidon carecen de
intervencién archivistica (Ausencia en
la aplicacion de procesos técnicos
archivisticos). Se identifican
debilidades en la formulacién de
politicas, lineamientos y directrices
que orienten a los responsables de
custodia y organizacién de Archivos de
Gestion.

}f‘" Defensa

8.1.2 Definicion de aspectos criticos.
Partiendo del anadlisis de la situacion actual de la Entidad en temas
de Gestidon Documental, se puntualiza la definicién de los aspectos
criticos que afectan la funcién archivistica y se determinan los
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riesgos asociados

al

proceso que pueden alterar el

Defensa

i

correcto

desarrollo de la gestién Documental; como resultado de lo anterior,
se obtienen los siguientes aspectos:

Tabla No 2. Definicion de Aspectos.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No ASPECTO  CAUSA | RIESGO ASOCIADO

Ausencia de
Instrumentos
Archivisticos.
(Formulacién,
implementacion,
seguimiento \'
control)

Fondos
Acumulados
procesos
Ordenacion
Ausencia
Tablas
Valoracién
Documental.
(Elaboracion e
implementacion)

sin
de

de
de

Carencia de
3 | conocimiento en
temas de gestion

documental al
interior de la
entidad.

La Entidad carece de
Instrumentos archivisticos
aprobados (convalidados por el
AGN) e implementados en la
entidad, dado que se encuentra
recién constituida.

La Entidad cuenta con Fondos
Acumulados de documentacién
producida durante el desarrollo
de funciones como Direccién
Ejecutiva de la Justicia Penal
Militar del Ministerio de
Defensa Nacional y trasladada
al Archivo Central de la Unidad
Administrativa Especial Penal
Militar y Policial para su
custodia.

Estos Fondos Acumulados
requieren ser intervenidos
conforme a las disposiciones
demandadas por el Archivo
General de la Nacion.

Los Servidores publicos vy
colaboradores que producen,
gestionan Yy administran
archivos desconocen los
conceptos basicos asociados a
la funcién archivistica, lo cual

dificulta el desarrollo de
actividades propias de |los
procesos de la Gestidn

Documental en las diferentes
areas.

* Sancion por
Incumplimiento a la
normatividad
archivistica.

* Pérdida de Informacién.
* Malas practicas en la
gestion documental.

* Reprocesos.

* Acumulacién
documental

* Reprocesos.
* Acumulacion

documental.

* Pérdida de
documentacidn

* Dificultad en la
consulta.

* Posible deterioro de Iz
documentacion.

* Desinformacion.

* Malas practicas en el
quehacer archivistico.

* Reprocesos.

* Pérdida de informacion.
* Acumulacién
documental
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No  ASPECTO | CAUSA | RIESGO ASOCIADO

Ausencia de un
4 Sistema de

Gestion de

Documentos

Electrénicos de

Archivo-SGDEA

Déficit en el
cumplimiento de
las condiciones
estructurales,
medio
ambientales, de
seguridad y de
Mantenimiento vy

5 almacenamiento
que garanticen la
adecuada
conservacion de
los acervos
documentales.
(Archivo central y
de gestién)

La Entidad no cuenta con un
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo- SGDEA, que supla las
necesidades de la Unidad y que
asegure la produccién, gestién,
tramite, valoracioén,
transferencia, mantenimiento,
conservacién, accesibilidad vy
preservacion de la informacion
producida y recibida en Ila
institucion.

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.
La Entidad cuenta con

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

* Acumulacién
documentacion
producida en ambientes
electrénicos.
* Pérdida
informacion.
* Errores en la gestién
de la documentacion.

* Reprocesos.

de

* Pérdida de
informacion
* Dafnos a la

documentacion.

* Accidentes laborales.

* Daflos incorregibles a
documentos producidos
en otros soportes.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
No  ASPECTO | CAUSA | RIESGO ASOCIADO

Ausencia de
aplicacioén de
procesos técnicos

6 archivisticos en
Archivos de
Gestion.

(los archivos
carecen de
organizacion
documental).
Ausencia del
proceso Y,
Procedimientos

7 -
propios de la de
Gestion
Documental
Escasez de
Personal idéneo,

8 Ausencia de un
equipo

interdisciplinar
para llevar a cabo
labores
archivisticas.

Se identificé que los archivos
de gestion no cuentan con
procesos técnicos archivisticos
aplicados a la
documentacion.

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

Entidad recientemente
transformada, por lo cual aun
no cuenta con el proceso de
gestion documental
estructurado, ni
procedimientos documentados,
controlados y normalizados
para la produccién, recepcion,
distribucioén, tramite,
organizacion, consulta,
organizacién y disposicion final.

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

La Entidad a la fecha cuenta

con un equipo de apoyo
operativo, que resulta ser
insuficiente para la
formulacioén, aprobacién e
implementacién 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 Valoracion

* Malas practicas
archivisticas

* Acumulacion de
documentacién sin

intervencién archivistica.
*Pérdida de informacion.
* *Dificultad en la consulta.

*Reprocesos
* Malas practicas
archivisticas
* Acumulaciéon de
documentacion sir

intervencion archivistica.
*Pérdida de informacion.
*Dificultad en el acceso y
consulta de informacién.
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Desconocimiento
en procesos parala
recuperacion,

transferencia Y,
custodia de
documentacion
producida en
Sistemas de
Gestion
Documental que
ya no operan en
la entidad.

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 Ia
Archivistica, se dicta el Codigo
de Etica y otras disposiciones.
En virtud de la transformacion
de la Direccidon Ejecutiva de la
JPM del Ministerio de Defensa a
la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal,
Militar y Policial se evidencia
acumulacién documental en
soporte electrénico 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 recuperacion de
archivos producidos que ya no
son de uso de la entidad. Esta
informacion requiere
recuperarse para la consulta, la
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.

*

) Defensa

Reclamaciones

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

>*

Expedientes

incompletos.

*Dificultades
gestion
informacion.

en
de

8.1.3 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,
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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 Funcién Archivistica.

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

CRITERIOS GENERALES DE
EJE ARTICULADOR EVALUACION

d Aspectos de la infraestructura,
e o v
presupuesto, normatividad, politica,

procesos, procedimientos y personal.
Transparencia, participacion, servicio
al ciudadano

e Administracion
Archivos

e Acceso a la Informacion

e Aspectos

Tecnoldgicos y de Seguridad de la informacion e

infraestructura tecnoldgica.

Seguridad
e Fortalecimiento y Armonizacion de la gestidn documental
Articulacidn con otros modelos de gestion.

Para realizar la evaluacion se diligencié la siguiente tabla, en la cual se
confronta el aspecto critico contra el eje articulador; cada eje articulador
consta de 10 criterios de evaluacidén, si el aspecto critico representa una
solucién directa al desarrollo o implementaciéon 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

. Preservacion
ASPECTO Administracion| Acceso ala de la Aspectos Fortalecimiento
CRiTICO de archivos | informacién |Informacién| Tecnolégicos| vy articulacién | TOTAL

Ausencia de
Instrumentos
Archivisticos.
1 | (Formulacion,
Implementacion 10 -+10 8 8 9 45
, seguimiento y
control)

8 Se basa en los principios de la funcidn archivistica dados en el articulo 4 de la ley 594
de 2000. AGN. (2014) Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR. Pag.14.
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Preservacion
ASPECTO Administracion| Acceso a la de la Aspectos Fortalecimiento
ol azecro | sapmsnosn o [N e, romsetien | vora,
Fondos
Acumulados sin
procesos de
ordenaciéon_
Ausencia de
5 Tablas de
Valoracién 10 10 8 5 4 37
Documental.
(Elaboracién e
implementacion)
Carencia de
conocimiento en
temas de gestion
3 | documental al 8 10 8 8 7 41
interior de la
entidad.
Ausencia de un
Sistema de
Gestion de
4 Documentos
Electrénicos de 9 10 8 10 6 43
Archivo -
SGDEA.
Déficit en el
cumplimiento de
las condiciones
medio
ambientales, de
seguridad y de
mantenim
iento vy
almacenamiento
que garanticen la
5 adecuada 7 8 10 5 5 35
conservacion de
los acervos
documentales.
(Archivo
central y de
gestién)
Ausencia de
aplicacion de
procesos técnicos
archivisticos en
Archivos de
6  Gestién. (los 10 9 6 8 7 40
archivos carecen
de organizacién
documental)
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EJES ARTICULADORES

. o Preservacion
ASPECTO Administracion| Acceso a la de la Aspectos Forta
CRrRiTICO de archivos informacion |Informaciéon| Tecnoloégicos
del
7

Ausencia
Proceso Y 7 10 6 8 5 36
Procedimientos
propios de la de
Gestion
Documental.
Escasez de
8 Personal iddéneo
- ! 7 6 6 6 4 29
Ausencia de un
equipo
interdisciplinar
para llevar a cabo
labores
archivisticas.
Desconocimiento
en
Procesos para la
recuperacion,
9 | transferencia y 5 8 7 7 3 30
custodia de
documentacion
producida 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 priorizacién de los aspectos
definidos en la Unidad:
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Tabla No 4. Grado de Prioridad de Aspectos
Criticos.

m ASPECTO CRiTICO VALOR PRIORIDAD

Ausencia de Instrumentos Archivisticos.

\} Defensa

(Formulacién, implementacién, seguimiento Alta

y control).
Ausencia de un Sistema de Gestidon de Documentos

2  Electrénicos de 43 Alta
Archivo -SGDEA.
Carencia de conocimiento en temas de gestidn

3 documental al interior de la entidad - Procesos de 41 Alta
Capacitacién en archivos
Ausencia de aplicaciéon de rocesos técnicos

4 | archivisticos en Arghivos P 40 Alta
de Gestion. (los archivos carecen de organizacion
documental)

5 Fondos Acumulados sin procesos de ordenaciéon _ 37 Media
Ausencia de Tablas de Valoracion Documental.
(Elaboraciéon e implementacién)

6 Ausencia del proceso y Procedimientos propios de la 36 Media

de Gestion Documental.

Déficit en el cumplimiento de las condiciones )
7 | estructurales, medio ambientales, de seguridad y de 35 Media
mantenimiento y almacenamiento que garanticen Ila

adecuada conservacion de los acervos documentales.

(Archivo central y de gestién)
Desconocimiento en procesos para la recuperacién,

8 transferencia y custodia de documentaciéon producida 30 Baja
en la entidad.
Escasez de Personal idéneo, Ausencia de un equipo .
9 | interdisciplinar 29 Baja

para llevar a cabo labores archivisticas.

8.2 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.
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Tabla No 5. Planes, Programas,
Proyectos del PINAR

c)] Defensa

i

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

PLAN

/PROGRAMA
ASOCIADO

Plan

1 Institucional
Archivos

de

OBJETIVOS A LOS QUE
APORTA DEL PINAR

Formular, aprobar, adoptar,
implementar y efectuar el
seguimiento y control a los
instrumentos Archivisticos.

Garantizar a un corto,
mediano y largo plazo la
vinculacion de personal

idoneo y capacitado para la
ejecucién 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.

ALCANCE

Formular,
articular e
implementar

ACCIONES

Articular con las
actividades definidas en
el PGD.

Asignar los recursos
anuales para la
adquisicion Yy
mantenimiento del
personal del area de

Gestiéon Documental.

Programa de

Gestion

Documental -

PGD

Elaborar y socializar las
politicas Yy lineamientos
respectivos para la correcta
organizacién de los archivos
de Gestiéon, 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 del

Inventario Unico
Documental de los fondos
acumulados. Elaborar,

aprobar (instancia AGN) e
implementar a través del Plan

de Trabajo Integral
Archivistico las Tablas de
Valoracién Documental.
Organizacién de Fondos
Acumulados.

Elaborar y mantener
actualizados los Procesos vy
Procedimientos de la Gestion

Documental y administracién de
archivos de conformidad con las
funciones asignadas al area.

Formular,
articular e
implementar

Formular el Plan de
elaboracion,

actualizacién, control y
seguimiento de
Procesos y
Procedimientos de la

Gestion Documental, el

cual debera estar
coordinado y articulado
con las politicas

emanadas por el SIGI, y
el drea de planeacién

Formulacion de la
politica de Gestion
Documental.

Formulacion,
aprobacién, adopcién e
implementacién del
PGD, (Formulacién de
los 8 programas
especificos).
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

OBJETIVOS A LOS QUE
APORTA DEL PINAR

PLAN
No /PROGRAMA
ASOCIADO

Articular y definir las

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

Complementar e
implementar un sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -
SGDEA que le permitan a la
Unidad garantizar la correcta
produccion, distribucién,
consulta, retencion,
almacenamiento,
preservaciéon y disposicién
final de Ilos documentos
generados en ambientes
electrénicos.

ALCANCE ACCIONES

Aprobacién de Tablas de
Retencién Documental.

Formular el Plan de
Capacitacion articulado
con la Escuela de la JPM y
el Grupo de Talento
humano, con el fin de
afianzar los conocimientos
en gestion documental.

Adoptar, socializar e
Implementar las Tablas
de Retencién
Documental.

Elaboracion, aprobacién
y convalidacién de las
Tablas de Valoracion
Documental.

Formulacién y ejecucién
del Plan de Trabajo
Archivistico, para la
implementacién de las
TVD.

Construccion Banco
Terminoldégico.

Formular e implementar
el Programa especifico
de Normalizacion de
Formas y Formularios
Electrénicos
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

PLAN
No /PROGRAMA ozf,%T;.}’:SDQLL&ig:E ALCANCE ACCIONES
ASOCIADO

Formular e implementar
el programa especifico
de Gestién de
Documentos
Electronicos.

Elaboraciéon Tablas de
Control de Acceso.

Formular el Modelo de
Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos - MOREQ.

Formulacion del
programa especifico de
Archivos

descentralizados.

Articular 'y  ejecutar
actividades con el
programa especifico de
Archivos
descentralizados.
Formular el Plan de
Capacitacion del PGD,
articulado con el Plan

Institucional de
Capacitacion -PIC del
Grupo de Talento
Humano y la Escuela de
la JPM.

Ejecutar Yy hacer

seguimiento al Plan de
Capacitacion.

Formular, socializar vy
ejecutar el Plan de
Auditoria y control

Formular el Plan de
Preservacién Digital a
Largo Plazo que defina
estrategias para la

recuperacion de
Formular, aprobar, adoptar informaciéon en otros
Sistema ;atlmpl?jmznt?:r el Sistema Formular, sistemas de gestion
ntegrado de Conservacion - )
3 Integrado de 9 articular e documental.

SIC, el plan de preservaciéon
a largo plazo y los planes
que lo componen.

Conservacion implementar | Formular, articular con
el area de TICS de la
entidad Yy ejecutar
estrategias que
permitan disponer de la
informacién y dar un

6ptimo
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

PLAN
No /PROGRAMA ozf,%T;.}’:SDQLL'%?‘g:E ALCANCE ACCIONES
ASOCIADO

almacenamiento,
preservacion Yy
disposicion final.

8.3 MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL.

En esta etapa se elabordé 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 Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial realizé la identificacion de aspectos criticos y la definicién de
planes, programas y proyectos para el desarrollo de la Gestién
Documental de manera integra, la ejecucién de las actividades se ira
estableciendo en cada anualidad. Una vez culminada la vigencia se
realizard una evaluacion al avance y cumplimiento de las actividades
propuestas en el PINAR y se determinaran en el orden de priorizacién
las actividades a desarrollar en la siguiente anualidad y asi
sucesivamente hasta culminar con la ejecucién 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 6. Cronograma de Ejecucién de Planes, Programas,
Proyectos del PINAR

PLAN, MEDIANO | LARGO
PROGRAMA CORTOPLAZO """ | pazo ROLES/RESPONSA

o ACTIVIDADES
PROYECTO
DEFINIDO

BLES AL INTERIOR
2023 2024 2025 | 2026 DELAENTIDAD

Actualizacién

Plan . acorde con el ,

S Planeacion y e Secretaria General /
Institucional disefio analisis del X X Grupo Administrativo
de Archivos contexto de |Ia P

organizacion.
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PLAN, MEDIANO | LARGO
PROGRAMA CORTOPLAZO "\o0" | pLazo ROLES/RESPONSA

o ACTIVIDADES BLES AL INTERIOR

PROYECTO DE LA ENTIDAD
202 2024 202 202
DEFINIDO 023 0 025 026

A través del PGD
y el SIC
Control de las no
Revision y | conformidades vy
mejora continua | acciones
correctivas.
- Manual de
gestion
documental, con
los
procedimientos
de: planeacion,
produccion,
gestion y
tramite,
organizacion,
valoracién,
transferencias,
disposicion final.
- Disefio
programas
especificos de
gestion
documental: X X
normalizacién de
formas y
formularios,
Programa de documento
Gestion electronico, Secretaria General /
Documental documentos Grupo Administrativo
- PGD especiales,
documentos
vitales,
reprografia,
archivos
descentralizados,
capacitacion y
auditoria.
- Disefo de TRD,
TVD, Banco
terminoldgico
- Operacién
Implementacion
de TRD,
Implementacién | Implementacién X X X
gradual TVD,
- Publicacion
Banco
terminoldgico

Implementacion

Planeacion y
disefo
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PLAN, MEDIANO | LARGO
PROGRAMA CORTOPLAZO "\o0" | pLazo ROLES/RESPONSA

o ACTIVIDADES BLES AL INTERIOR

PROYECTO DE LA ENTIDAD
202 2024 202 202
DEFINIDO 023 0 025 026

Implementacion
gradual
programas
especificos  del
PGD.
Supervision,
medicion,
analisis y X X X
evaluacién de la
operacion.
Creacion del
Sistema
Integrado de
Conservacion:

- Programa de X X
conservacion.

- Plan de
preservacion  a Secretaria General /
largo plazo. Grupo Administrativo
Implementacion X X
gradual SIC
Supervision,
medicion,
analisis y X
evaluacién de la
operacion.

Nota: Cada Programa de o instrumento tiene su propio cronograma de ejecucion y las actividades
especifica a realizar se observaran en el plan de accién de gestion documental establecido en cada
vigencia.

Revision y
mejora continua

Planeacion y
disefo

Sistema
Integrado de
Conservacion

Implementacion

Revisidon y
mejora continua

9. PRESUPUESTO

El presente plan se financiara a través de los recursos de funcionamiento de la
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, destinados
para apoyar las actividades de gestidn administrativa.

10. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PLAN
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:
e Las Auditorias Internas que realice la Oficina de Control Interno de la

Unidad al Proceso de Gestion Documental.
e Indicadores de Gestion del Plan de Accion Institucional, mediante los
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cuales se monitoreara la ejecucion del mapa de ruta institucional definido
para cada vigencia.

10.1.INDICADORES

e Cumplimiento del cronograma:

N° de Actividades Ejecutadas
N° de Actividades Programadas

Este indicador medira el cumplimiento del presente Plan a través del resultado
del siguiente indicador, para el cual la meta es 80%.

CONTROL DE CAMBIOS

v [ [ TS i
Version Descripcion
Aprobacioén
Sesion 1 Comité
01 26/01/2022 Institucional de
Gestidn y desempeiio
Actualizacion del PINAR a su segunda
Sesion 9 Comité  version horizonte 2023-2026, Ajuste
02 14/12/2023 Institucional de de la introduccidn y actualizacion de la
Gestion y desempefio tabla 4. Planes, Programas, Proyectos
del PINAR y latabla 5. Cronograma.

Creacidén y aprobacién primera version
del documento.
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