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1. INTRODUCCION

La Justicia Penal Militar y Policial, en adelante 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, “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”, 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 Gestién Documental - PGD, acorde con los lineamientos que sobre
el particular se han definido en la legislacién vigente y de las directrices emanadas por el Archivo
General de la Nacién - AGN.

La gestion documental estd 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 disposicién final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion; en este sentido, la Justicia Penal Militar y Policial ha concebido su Plan de Gestion
Documental 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 Justicia Penal Militar y Policial busca garantizar el cumplimiento de las
politicas y directrices que, en materia de gestion documental, transparencia y acceso a la

informacién publica y la iniciativa Cero Papel[l], son de obligatorio cumplimiento y, de esta
manera, poder garantizar su adecuada creacion, gestidén, organizacién, conservacion, divulgacion,
administracion y conformacion del fondo documental institucional.

El presente documento, estd compuesto por seis (6) capitulos que dan cuenta de la introduccion,
la resefa institucional, el alcance, los lineamientos para los procesos, las fases de implementacién
y los programas especificos del PGD.

Finalmente, es pertinente aclarar que como la gestion documental es un proceso dindmico en
aspectos internos (procedimientos, manuales, actos administrativos), y externos (nhormatividad,
lineamientos técnicos y legales), este programa deberda ser actualizado de acuerdo con la
necesidad institucional.

[1] Archivo General de la Nacidn. Circular Externa 005 de 2012 “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion 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

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Justicia Penal Militar y Policial - JPMP, en desarrollo de su misién, debe gestionar la informacién
de forma integral como activo de la entidad y para ello, la alta direccion orienta el desarrollo del
Sistema Integrado de Gestién — SIG el cual articula los sistemas de gestion de calidad, Seguridad
y Salud y en el Trabajo, Ambiental, Seguridad de la Informacién, Control Interno y Documental,
con el propdsito de “Gestionar y controlar la documentacion durante su ciclo de vida, para facilitar
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el acceso a la informacién, mejorar la eficiencia, el desarrollo de los procesos internos; asi como,
asegurar la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad”.

En virtud de lo anterior, establece la Politica de Gestiéon Documental, la cual tiene como propdsito,
establecer los lineamientos para garantizar la autenticidad, confidencialidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacién y conservacion durante todo el ciclo de vida
de los documentos de archivo de la Justicia Penal Militar y Policial, conforme lo establecido en el

articulo 6° del Decreto 2609 de 2012[2], y los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién — AGN, siguiendo los procesos archivisticos de planeacién, produccidn, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion. Asi mismo, tener un enfoque preventivo basado en riesgos, entendiendo que los
documentos son la base de un gobierno abierto a la cultura organizacional integra y transparente,
participativa y de colaboracion con la ciudadania que a su vez trasciende hasta nuestros grupos de
valor y que impacta en la satisfaccion de sus necesidades, el mejoramiento continuo de la gestion
institucional y el aumento de valor publico.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), la Politica de Gestién
Documental se implementa con la adopcion del estandar internacional ISO 30301, el cumplimiento
de la normativa nacional para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso, conservacion y
preservacion de la documentacion aplicable a la gestion, y la salvaguarda del patrimonio
documental en las diferentes etapas del ciclo de vida.

La Politica de Gestién Documental aplica para todas las dependencias y despachos de la Justicia
Penal Militar y Policial y estd conformada por el Plan Institucional de Archivos, el Programa de
Gestion Documental y sus programas especificos; asi como, las regulaciones internas y externas
para el manejo documental de la entidad.

La puesta en marcha de las estrategias y la divulgacién e implementacién de la Politica de Gestidn
Documental, estara coordinada por el Grupo Administrativo de la Secretaria General, y es
responsabilidad de todos los servidores publicos y contratistas de la entidad propender por el
cumplimiento de los objetivos, a través del entendimiento claro de la politica, la continua y activa
participacion y la retroalimentacion a los procedimientos para mejorar permanentemente la
estrategia de implementacion.

[2] “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.

3. OBJETIVO GENERAL

Determinar las acciones necesarias que permitan a la Justicia Penal Militar y Policial dar cumplimiento a las
reglas y principios que regulan la funcién archivistica, con el fin de disponer de la documentacion y la
informacion institucional organizada para la toma de decisiones, en cumplimiento de sus funciones y
puesta al servicio del ciudadano.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar el estado de la Gestién Documental de la Justicia Penal Militar y Policial.

e Crear, normalizar y controlar los programas especificos del PGD.

e Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestién Documental al
interior de la Justicia Penal Militar y Policial, a través de lineamientos claros y precisos que
garanticen la eficiencia de la gestion y la conservacion del patrimonio documental.

» Fortalecer la Gestion Documental Institucional, alineado a las normas vigentes de la materia
y a la planeacién institucional de la entidad.

» Describir los lineamientos para los procesos de la gestion documental institucional, de
acuerdo con las etapas de planeacion, produccién, gestidn y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién, preservacion a largo plazo y valoracion.
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4. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Las directrices contenidas en este documento son de obligatorio cumplimiento y aplicables a
cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la Justicia Penal Militar y Policial 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 -
MIPG para el periodo 2022 - 2026.

Estas directrices se deben aplicar a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la
JPMP, sus dependencias, servidores publicos y contratistas, independientemente del soporte o
medio de registro en que se produzcan, y que se conservan en: Documentos de archivo (fisicos y
electrénicos); sistemas de informacién corporativos; sistemas de trabajo colaborativo; sistemas
de administracién de documentos; sistemas de mensajeria electrdnica; portales, intranet y
extranet; sistemas de bases de datos; discos duros, servidores, discos o0 medios portables, cintas
0 medios de video y audio, entre otros; cintas y medios de soporte (back up o contingencia) vy,
uso de tecnologias en la nube

[3] UAEJPMP. Resolucién 028 de 2022 “Por el cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y se crea el Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio.

5. RESPONSABLES

El PGD esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas de la JPMP, responsables de su
disefo, implementacién y puesta en marcha mediante la consecucion de los recursos econémicos,
técnicos, juridicos y humanos necesarios para su adecuada implementacién.

6. ALINEACION CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El PGD se alinea con el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2024, el Plan Nacional de Desarrollo -
PND 2018 -2026, el Plan Estratégico del Sector Defensa y Seguridad - PES 2022 -2026, y se
complementa con la planeacién para la implementacién de las dimensiones y politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG Igualmente se alinea con el objetivo estratégico No. 10
“Implementar sistemas de informacion, herramientas logisticas y tecnoldgicas que simplifiquen y
agilicen los procesos en el marco de una cultura digital”.

La Justicia Penal Militar y Policial, implementara acciones tendientes al mejoramiento interno de
Sus procesos para garantizar que se cumpla a cabalidad la funcién 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, actualizacion procedimental,
normativa y el mejoramiento de las TICs, que garanticen el cumplimiento de la misién
institucional.

Asi mismo, la Justicia Penal Militar y Policial busca propiciar actividades tendientes al
fortalecimiento continuo de la jurisdiccidon especializada, sus politicas, planes, programas,
proyectos y el cumplimiento del marco normativo archivistico para la adecuada conservacion y
administracién del acervo documental, de acuerdo con las funciones establecidas en el articulo 5°
del Decreto 312 de 2021.

7. MARCO NORMATIVO

La aprobacién del PGD se realizard mediante la expedicidn de acto administrativo correspondiente,
previa revision y aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en
cumplimiento de la normatividad vigente y se destacan las siguientes:
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1991
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Constitucién 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 Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa. (Art. 27 y 79).

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacién 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 1y
5.Art. 35, 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 2021)

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién 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 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 Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccidn de la informacién 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
Cddigo de Etica y otras disposiciones.”

Por el cual se expide el Cédigo Penal Militar.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo vy de lo
Contencioso Administrativo.

Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccidon 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 sefialan 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.
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Por medio de la cual se expide el Céddigo 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 de 2021, 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 y/o administrativas, en relacién con la racionalizacién de
tramites y se dictan otras disposiciones.

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 Administracién 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 electrénicos de archivos
y transmisién de datos.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica
(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 nimero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administraciéon 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.

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 Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestidn 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 Accién por parte de las entidades del Estado.
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Tipo de g p

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

Decreto 088 2022 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y
condiciones para la digitalizacién y automatizacién de tramites y su realizacién
en linea.

Directiva Eficiencia Administrativa y lineamientos de la Politica en la administracién

. . 004 2012 .
Presidencial Publica
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Directiva 190 2022  Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
Presidencial corrupcién administrativa. (Art. 27 y 79)

Archivo General de la Nacién - AGN

Tipo de S >

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
Acuerdo 001 2024 los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

AGN - DAFP Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003

Circular 012 2004 (Organizacion de las Historias Laborales).
Circular Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestién documental.
02 2012
Externa
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
Circular 05 2012 comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa Cero Papel.
Externa
Circular Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto
E 01 2014 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.
xterna
Circular Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental.
Externa 003 2015

Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial - JIPMP.

Tipo de

Por los cuales se establecen los Grupos de Trabajo de la Oficina de Tecnologias

Resolucion 2021 de la Informacion y las Comunicaciones.
Por la cual se regula la conformacion de los Grupos Internos de Trabajo de la
Resolucion 123 2021 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 Gestién y Desempeno.

Reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
316 y denuncias en la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar

Resolucion 028 2022

Resolucién 2022y Ppolicial (Incluye anexo).
Circular 10 2022 Uso de las Tecnologias de la Informacion.
Entrega de copias de expedientes penales de la Jurisdiccién Especializada que
. reposan en los despachos o en el archivo central de la UAE-JPMP.
Circular 14 2022

Normas Técnicas Colombianas — NTC

Tipo de e .

NTC-ISO 15489-1 2001 Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.
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GTC ISO/TR  15489-2 2006 Guia Técnica  Colombiana. Gestién de Documentos. Parte 2 Guia.
NTC-ISO 30300 Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301 2019  Sistemas de gestidn de registros: requisitos.
Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electronicos de
NTC-ISO 16175-1 2013 oficina. Parte 1: Informacién general y declaracion de Principios
UNE- 26122 2008 Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.
ISO/TR
NTC-ISO 5985 Directrices de implementacién para digitalizacién de documentos

8. DEFINICIONES

ARCHIVO DESCENTRALIZADO: Son aquellos que se encuentran distribuidos fisica vy
funcionalmente en diferentes areas de una entidad, independiente del tipo de control establecido.
AUDITORIA Y CONTROL: Documento que establece los procedimientos de auditoria
relacionados con el tema, actividad o asunto objeto de revision.

BANCO TERMINOLOGICO: 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 comprensién de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

CONSERVACION DIGITAL: 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 reconversiéon a nuevos soportes, sistemas
y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: 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.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

DISPOSICION DOCUMENTAL: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo
(gestion, central o histérico), con miras a su conservacién 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 vgloracién documental - TVD.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: 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).

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones vy
actividades del mismo, aun después de su desaparicidén, por lo cual posibilita la reconstruccién de
la historia institucional.

DOCUMENTOS ESPECIALES: Son aquellos que se encuentran en soportes diferentes a papel o
electrénico, como lo son: filmes, fotografias, microformas, cintas de video, cintas de casete,
disquetes, CD ROM, contendido web o de redes sociales, planos y mapas.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: 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 cronolégico y termina en la fecha en
gue la firma del mensaje de datos generado por la entidad de certificacién 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.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo
asunto.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO: El expediente electrénico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.
GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL: Conjunto de actividades necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucién, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos; el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

INICIATIVA CERO PAPEL: 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 electrénicos. Es un aporte de la administracién electrénica que se refleja en la
creacién, gestién y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a
la utilizaciéon de Tecnologias de la Informacién 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 electronicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos,
organizaciones y empresas la utilizacion de medio fisicos o en papel.

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

NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS: Establece la forma de
controlar la produccion de documentos en medios electrénicos, su almacenamiento, recuperacion
y la mineria de datos proveniente de los mismos, para el uso en aplicaciones de medicidn,
estadistica, seguimiento y control. i

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacién y formacién que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales
y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.
PLANEACION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creaci(')n y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.
PRODUCCION DOCUMENTAL: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccidn o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actua y los resultados esperados.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades que comprenden las operaciones
necesarias para asignarle identidad a cualquier documento dentro del sistema de gestién
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Es el inventario de la informacion publica que el
sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. i

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Conjunto de operaciones adoptadas para trasladar los
documentos a través de las diferentes fases del archivo (de gestidon al central y de este al
histérico), verificando la estructura, la validacion del formato de generacién la migracion,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, de preservacién y descriptivos.
VALORACION DOCUMENTAL: 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 conservacidon temporal o definitiva).
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9. DESARROLLO DEL PROGRAMA

Las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental - PGD, son de obligatorio
cumplimiento por parte de todos los servidores y contratistas de la Justicia Penal Militar y Policial;
por lo anterior, son responsables, entre otros, la Direccion Ejecutiva, la Secretaria General, el
Grupo Administrativo de la Secretaria General y la Oficina de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, de velar por el cumplimiento y la adecuada implementacién.

10. DESARROLLO DEL PROGRAMA
10.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

El PGD de la 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:

Planeacion

Produccion

Gestion y Tramite

Transferencia

Disposicion documentos

Organizacion ]
Preservacion largo plazo ]

Valoracion.

* Planeacion

Definido como “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 disefo de formas, formularios y documentos, analisis de

procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental. w "

[4] Archivo General de la Nacién. Manual Implementacidén de un Programa de Gestion Documental. Bogota. 2014. Pags. 25-26

Administracion Actualizar inventarios documentales del Archivo Central.

documental.

Identificar los instrumentos de Gestion de la Informacidn Publica - IGIP de
acuerdo con la metodologia establecida por la Secretaria de Transparencia de la

Directrices para la creacion
P y Presidencia de la Republica (Ley 1712 de 2014).

diseno de los documentos.

Disefiar y normalizar los programas especificos requeridos (Art. 13 del Decreto
2609 de 2012; Decreto 1080 de 2015).
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Normalizar formas y formularios electrdnicos.
Elaborar Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Elaborar Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo.
Elaborar Programa de Documentos Especiales.
Elaborar Programa Especifico de Reprografia.
Procesos Estratégicos: Sinergia

Procesos relacionados Institucional y Gestién TIC.

Proceso de apoyo: Gestion Documental.

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

Directrices para la creaciéon y
diseiio de documentos -SGDEA

Disposiciones internas. La JPMP debera formular disposiciones internas, tales como
resoluciones, circulares y procedimientos que busquen regular la gestién documental y proceder a
la elaboraciéon e implementacion de los instrumentos archivisticos requeridos, como lo son el
Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental - TRD, Tablas de Valoracién
Documental - TVD, Inventario Documental, Mapa de procesos y procedimientos.

Documentos de Preservacion a Largo Plazo. Los documentos que sean considerados de valor
histérico para la 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 electrénicos a través de un
aplicativo informatico ajustado a las posibilidades tecnoldgicas, asi mismo deberd suministrar la
infraestructura tecnoldgica que permita conservar los documentos electrénicos a corto, mediano y
largo plazo de acuerdo lo dispuesto en las TRD para este tipo de documentos.

Mecanismos de autenticacidon. De ser necesario y por razones de seguridad de la informacion a
través de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones (Proceso TIC), se
deberd determinar cuales funcionarios podran hacer uso de la firma electrdnica y si es necesario el

uso del estampado cronolégico@ en los documentos; en todo caso, se deberdn asignar los
recursos necesarios para poder hacer uso de estos servicios a través de entes de certificacion,
autorizados.

[5] ver: Términos y definiciones.

« Produccion Documental

Se define como “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 actua y
los resultados esperados”. El proceso de produccién documental se encuentra descrito en el
procedimiento del mismo nombre.

Disefiar y normalizar los programas especificos requeridos:
Estructura de los Elaborar Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
documentos. Elaborar Programa de Gestion de Documentos electrénicos de archivo
Forma de produccion o Elaborar Programa de Documentos Especiales
ingreso. Elaborar Programa Especifico de Reprografia.
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 JPMP podran
ser en soporte fisico o electrénico, definidos como comunicaciones oficiales internas y externas,
estas Ultimas enviadas y recibidas.
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Los modelos para la elaboracion de comunicaciones internas y externas estaran disponibles en los
medios de divulgacién que implemente la UAEJPMP y de acuerdo con las competencias asignadas
solo pueden ser firmados por los directivos, jefes de oficina o coordinadores de grupos internos de
trabajo y servidores judiciales.

Forma de produccion comunicaciones oficiales internas: Se debe producir la comunicacion y
esta debe ser radicada en el aplicativo de correspondencia o enviada a través de correo
electrénico institucional.

Comunicaciones oficiales externas enviadas: Se debe producir un original y radicarlo
aplicativo de correspondencia. En caso de que el envio se realice por correspondencia fisica,
ademas de lo anterior, se entrega el oficio original y una copia en la ventanilla de radicacién para
su posterior distribucion.

Comunicaciones oficiales externas recibidas: Se recibe la comunicacion, ya sea a través del
aplicativo de correspondencia o por la ventanilla fisica de radicacion. En este Ultimo caso, se
recibe el original, se escanea y se radica en el aplicativo de correspondencia para luego imprimir
el sticker con el numero de radicado asignado para su posterior distribucion interna.

Area competente para el tramite. El drea responsable de la recepcién y distribucién de las
comunicaciones oficiales fisicas es el Grupo Administrativo de la Secretaria General. En cuanto a
las comunicaciones oficiales que se reciben y se envian de manera digital, estas se gestionan a
través del aplicativo de correspondencia.

« Gestion y tramite

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 y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la

resolucién de los asuntosL®]”. El| proceso de gestion y tramite se encuentra descrito en el
procedimiento denominado “Gestion y tramite institucional”

[6] Archivo General de la Nacion | Procesos Gestion Documental. Archivogeneral.gov.co. Published 2024. Accessed September 9, 2024.
https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos

Registro de documentos. Apoyar en la identificacién del listado de activos de informacién e informacién
clasificada y reservada de acuerdo con la metodologia establecida por la secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica (Ley 1712 de 2014).

Distribucion.

Disefiar y normalizar de los programas especificos requeridos:

I/Acceso y consulta. Normalizacién de formas y formularios electrdnicos.
Elaborar Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Control y Seguimiento. Elaborar Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos.

Elaborar Programa de Documentos Especiales.

Elaborar Programa Especifico de Reprografia.

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

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

Registro de documentos. La entrega de los documentos es llevada a cabo mediante la
utilizacién de las planillas de control de correspondencia, las cuales deben ser diligenciadas tanto
por los funcionarios que entregan, como por lo que reciben. La distribucién de comunicaciones
oficiales internas y externas es realizada por funcionarios del Grupo Administrativo de la
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Secretaria General en recorridos diarios definidos y distribuidos por la mafiana y por la tarde, o
cuando sea prioritario.

Acceso y consulta. El Grupo Administrativo de la Secretaria General 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, autenticacién 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, elaboracién de actos
administrativos, entre otros.

e 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 adecuadamente”. El proceso de organizacion
documental se encuentra descrito en el procedimiento de gestion de archivos.

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

Clasificacion: Los responsables de los archivos de gestién 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 Retencién 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 deberdn ser ordenados de manera cronoldgica
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 ubicacién interna de los documentos. Para los documentos que
conforman expedientes electrénicos se debera establecer su relacion a través de metadatos y para
garantizar su integridad se debe implementar la asignacidn del indice electrénico.

Descripcidon: 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 administracién de la documentaciéon. Por lo tanto, el
aplicativo de gestion documental a implementar debera permitir la integracion del inventario
general de documentos, el cual tiene que ser actualizado cada vez que se realicen transferencias
documentales primarias y/o eliminaciones de documentos.

 Transferencia.

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

Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias.
\Verificar la aplicacién de la clasificacién, ordenacién y descripcién de los
expedientes objeto de la transferencia.

Transferencias

Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestién TIC.

Procesos relacionados -,
Proceso de apoyo: Gestion Documental.
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Para llevar a cabo una adecuada transferencia documental se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Cronograma de transferencias documentales. El Grupo Administrativo de la Secretaria
General, deberd establecer el cronograma de transferencias documentales primarias y/o
secundarias, en el Plan de Transferencias Documentales, donde se identificard 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 gestién al archivo central segin la TRD o
TVD.

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 de la Secretaria General.

e Validacion de la transferencia.

Una vez la transferencia sea recibida por el Grupo Administrativo de la Secretaria General se
procedera a su validacion, revisando que la documentacién 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
efectlen los ajustes del caso. La recepcidn de la transferencia documental se valida con el envio
de un correo electrdénico institucional.

» Disposicion de documentos.

Se define como “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestion, central o
histdrico), con miras a su conservacion 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 valoracion
documental — TVD". Cuando se requiera realizar cambios a la TRD de alguna dependencia debido
el proceso se encuentra descrito en el procedimiento del mismo nombre.

Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento de eliminacion de
documentos.

Directrices generales
Establecer la disponibilidad final, Conservacién Total, Seleccién, Medio
tecnoldgico o eliminacion, de acuerdo con lo establecido en el marco
normativo vigente.

Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestién TIC.

Proceso de apoyo: Gestiéon Documental.

Procesos relacionados

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

Conservacion total. Los documentos que son considerados historicos para la JPMP 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 retencién
deberan ser transferidos al Archivo General de la Nacién.

Seleccidn. 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 estd determinando la eliminaciéon 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
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parametros que para tal fin tenga definido el Archivo General de la Nacién.

Eliminacion. Las series y subseries documentales custodiadas en el archivo central que son
objeto de eliminacidén por no poseer valores primarios o secundarios que ameriten su conservacion
deben ser destruidos mediante picado de papel que deberda tener disponible el Grupo
Administrativo de la Secretaria General (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 Desempefio.

* 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 almacenamiento”.

Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

Sistema Integrado de Conservacion “|Elaborar politicas de conservacion.

SIC. L, i6n de | Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién -SIC.
gll';:;ervacmn y conservacion de l0S  Irqiahjecer la disponibilidad final - Conservacién Total, Seleccién, Medio

tecnoldgico o eliminacidon, de acuerdo con lo establecido en el marco

‘. normativo vigente.
Preservacion a largo plazo.

Procesos Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion TIC.

Procesos relacionados . -
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 tecnoldgicos necesarios que garanticen la conservacion de estos documentos a largo
plazo, los elementos minimos requeridos son un programa de digitalizacién, escaneres, servidores
propios o almacenamiento en la nube.

Seguridad y conservacion de la informacion. La Oficina de Tecnologias de Informacién 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.

Conversioén y migracion de informacidn. Se deben identificar las necesidades de migracién de
los documentos electrénicos de archivo y determinar cudles deben ser los criterios y métodos de
conversion y migracion adecuados que permitan prevenir cualquier degradaciéon o pérdida de
informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad de este tipo de
informacién.

e Valoracion Documental.

Se define como “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
(eliminaciéon o conservacion 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.
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Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

Elaborar la tabla de Valoracion Documental - TVD.

Valorar la informacién de acuerdo con el listado de 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 Estratégicos: Sinergia Institucional y Gestion TIC.

Proceso de apoyo: Gestidon Documental.

Directrices generales de
valoracion.

Procesos relacionados

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

Valoracién primaria. Cada vez que se requiera integrar una serie o subserie documental a las
tablas de retencion documental, estos documentos deberdan 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 gestién y central.

Valoracidén secundaria. La finalidad primordial de la valoracién 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, cientifico, artistico y tecnolégico. Sin embargo,
también ayuda a la descongestion de los depdsitos 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:

Necesidades cuya solucién
implica

. Necesidades contenidas | Necesidades que tienen | Necesidades en cuya solucion
actuaciones.

explicitamente en los usuarios en la gestién intervienen un importante

L . legislacion. diaria de los documentos. componente tecnoldgico.
Organizacionales propias de la

Entidad.

10.2 FASES DE IMPLEMENTACION PGD

Elaborar, implementar y/o actualizar el
1 Programa de Gestion Documental -

PGD PGD X
Elaborar, implementar y/o actualizar los
2 Programas especificos Programa especifico X
del PGD. (si aplican)
3 Elaborar, implementar y/o actualizar el
Plan Institucional de Archivos - PINAR PINAR X
4 Elaborar, actualizar e implementar el
proceso GD en el SIG (si aplican) Procedimiento X
5 Elaborar, implementar y/o actualizar la Elaborar e X X
Tabla de Retencion Documental -TRD. implementar
Proyecto para la implementacién de
6 un Sistema de gestion documental - SGDE -SGDEA X X

SGDE- SGDEA.
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Elaborar e implementar la Tabla de

7 Valoracién TVD X
Documental - TVD.
Contratar el servicio de

8 administracidon y bodegaje de Contrato X X X
archivo.
Capacitar a funcionarios en los s

d Procesos de GD (SIG) Capacitacion X

10 Contratar servicio de digitalizacion de Contrato X
documentos.

11 Aplicar la disposicion final (CT; E; Actas de Comité X

M, S) a partir de la TRD y/o TVD.

» Fase Elaboracion, ejecucion y puesta en marcha: La Justicia Penal Militar y Policial, con
la finalidad de fortalecer el proceso de gestidon documental de la entidad, identifica la
necesidad de actualizar, ejecutar y poner en marcha el PGD.

» Fase de Seguimiento: Son responsables del seguimiento en la implementacion del PGD, la
Oficina Asesora de Planeacidon en sinergia con la Oficina de Control Interno, quienes haran
monitoreo y evaluacion permanente del PGD, lo cual se vera reflejado en el levantamiento de
acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

» Fase Mejora: La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y la Coordinacion
del Grupo Administrativo de la Secretaria General, en su funcidn de realizar auditorias
internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para
el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la Justicia Penal Militar y Policial.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-Hacer-
Verificar

Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase siguiendo el

desarrollo de cada proceso del PGD:
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EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
Coordinacién Grupo L
Administrativo de la Coordinacién Grupo
Secretaria General Administrativo de la . .
Secretaria General Coordinacién Grupo
Administrativo de la
Oficina Asesora de Oficina Asesora de Secretaria General
Planeacion Planeacion
Oficina de Control Interno
de Gestion
Grupo Administrativo- Coordinacién Grupo
servidores con funciones Administrativo de la Secretaria General
de Gestion Documental Secretaria General
Oficina Asesora de
Planeacidn- Sistema de Jefe Oficina Asesora de
Gestion de Calidad Planeacion
Oficina de Control Interno
de Gestion
Comité Institucional de Comité Institucional de Comité Institucional de
Gestién y Desempefio Gestion y Desempefio GGestion y Desempefio
Coordinacion Grupo
Oficina de las Tecnologias Administrative de la
de la Informacién y las Secretaria General
Comunicacionas
Oficina Asesora de
Planeacion

10.3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitirdn alcanzar las metas y objetivos del proceso de gestién
documental, asegurando que la Justicia Penal Militar y Policial 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 la identificacion, racionalizacién, simplificaciéon y automatizacién de los tramites, los
procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacidn y recuperacién, garantizando
a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos fisicos y electrénicos.

Administracion de documentos electrdnicos.

Normalizacién de Formas y Formularios . . e
Estandares para la identificacion,

1 electronicos. ; L . D . L,
almacenamiento, recuperacién, disposicion final y migracion.
Articulacién entre mapa seguridad de la informacion.
. . Garantizar las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad,
2 Documentos Vitales o Esenciales

integridad y disponibilidad en documentos fisicos y
electrénicos.
Documentar la conformacion de expedientes electrénicos y
. expedientes hibridos, cumpliendo con los aspectos
Gestidn de . . L N
3 , . probatorios relacionados con autenticidad, fiabilidad,

Documentos Electrdnicos . . . - , .
integridad y disponibilidad en documentos fisicos y
electrénicos.

4 Archivos Descentralizados Custodia y Administracién de terceros.
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Implementacion de sistemas de fotocopiado, digitalizacién y

5 Reprografia : ) .
prog microfilmacidn.
. Conservacién recuperacion de archivos graficos
6 Documentos Especiales L y P 9 !
sonoros, audiovisuales, etc.
Articular con las dependencias responsables la capacitacion
7 (Equipos interdisciplinarios para la disefio, implementacion,

Plan Institucional de Capacitacion seguimiento y actualizacidn 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 econémicos, técnicos,
administrativos y humanos necesarios.

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

Programa de Auditoria y Control.

10.4 RECURSOS
Econémicos.

Para garantizar la adecuada ejecucién del PGD institucional en las vigencias 2024 - 2026, se
realiza la proyeccion del presupuesto requerido para tal fin, en el Plan Anual de Adquisicion (PAA)
y los cuales se ejecutaran de acuerdo con la disponibilidad establecida en el presupuesto asignado
a gastos de inversidén o de funcionamiento.

Administrativos.

El proceso de gestion documental (GD) es liderado por la Secretaria General, su ejecucion,
seguimiento y actualizacién es coordinado por el Grupo Administrativo, quien para garantizar su
adecuado disefio e implementacion conformara un equipo interdisciplinario con servidores publicos
y contratistas de cada dependencia productora de documentacion.

Igualmente, la Justicia Penal Militar y Policial cuenta con el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, creado mediante Resolucion No. 028 de 2022 como érgano de asesoria y
coordinacion, para orientar y ejecutar a nivel nacional, las acciones y estrategias para la correcta
implementacion, desarrollo, evaluacidn y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion - MIPG.

Tecnologicos

La Justicia Penal Militar y Policial requiere contar con una infraestructura adecuada para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -

sGDEAL7] que cuente con las siguientes caracteristicas:

» Infraestructura tecnoldgica requerida para la implementacién[S].

 DOFA de la seguridad fisica, del entorno tecnoldgico, del recurso humano y presupuestal.
Nivel de implementacion de las herramientas requeridas. Estudios del mercado relacionados
con los productos tecnoldgicos y de infraestructura requeridos.

» Neutralidad tecnoldgica.

[7] Archivo General de la Nacién. Guia de Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos 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

[8] Archivo General de la Nacion. Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.
Mayo 2019 (Consultado el 1 de agosto de 2022). Sitio web: ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf (archivogeneral.gov.co)

10.5 GESTION DEL CAMBIO
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De acuerdo con lo planteado en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestidn
Documental -PGD:

“Formule acciones orientadas a que las personas y la cultura de la entidad se ajusten a las nuevas
dinamicas, estrategias, directrices y mejores practicas de la gestion documental y al uso y
adopcion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones”

La Justicia Penal Militar y Policial identifica el impacto interno que sobre la gestion documental
puedan generar los cambios operativos internos (Implementacién del MIPG, documentar el
proceso de Gestion Documental (GD), utilizacion de nuevos soportes y formatos documentales,
reduccidon en el consumo de insumos de papeleria, simplificacion de actividades, entre otros) o los
cambios externos (actualizacion normativa y técnica en la elaboracién, gestidon, almacenamiento,
conservacion, recuperacién 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 gestién documental.

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

El Programa de Gestion Documental desarrollard los programas y proyectos de manera articulada
con los sistemas y modelos de gestién 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 Funcion Publica en lo
relacionado al Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015” vy los
planes institucionales vigentes en la Entidad.

La Gestion Documental (GD) esta incluida en los procesos de apoyo y su objetivo es apoyar a
todos los procesos en la administracién 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.

11. PRESUPUESTO

Servicio de correo Funcionamiento
1 local, nacional o 15.6M 16.4 1.800 1.800 1.800
. . (PAA)
internacional.
Servicio de
bodegaje y . .
2 custodiagdeJI fondo| Funcionamiento 174 984 1.030 984 574
(PAA)
documental
institucional.
Servicio para
realizar el
Programa de
desinfeccion y Funcionamiento 500 8.830 10.146
digitalizacién de (PAA) Aplazado | Aplazado Aplazado
expedientes
Judiciales al
Archivo central.
Adquirir o
Actualizar un
Sistema de Funcionamiento 500 858

4 Gestion de (PAA) 0 0 Aplazado | Aplazado 500 Aplazado
Documentos

Electrénicos
(SGDE-SGDEA)
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Elaborar,
actualizar e
5 implementar
instrumentos
archivisticos.

Funcionamiento

(PAA) ’8

81

70

76

80

Fuentes: PGD V1 2022 - 2025. Plan Anual de Adquisiciones (PAA) 2024.

(*): Para las vigencias 2025 - 2026 los valores asignados son proyectados.

12. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROGRAMA

El siguiente es el cronograma de implementacién del PGD:

1 Planeacion

Seguimiento de instrumentos
Archivisticos (PINAR - PGD)

Planeacion y disefo programas
especificos de la gestidon
documental.

Actualizar e implementar
manual de procedimientos

Integracion de acciones
correctivas en la gestién de
archivos (producto de las
auditorias)

Capacitacién a funcionarios
y contratistas en los
lineamientos de organizacién y
conservacion documental.

Proyecto para adquirir e
implementar de un Sistema de
gestién documental - SGDE -
SGDEA

Elaborar e implementar los
indicadores de gestion del
proceso GD.

2 Produccion

Implementacién de los
programas especificos

Actualizacion de inventarios
documentales del Archivo
Central.

Gestién y
Tramite

10

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

4 Organizacion

11

Aplicacién de la TRD en
soportes fisico, electronico e
hibrido, si aplica. (Politica de
Gestion del Conocimiento y la

innovacion - MIPG)

12

Elaborar implementar y/o
actualizar el procedimiento.
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5 Transferencia

13

Realizar las transferencias
documentales primarias y
secundarias (fisico, electrdnico
e hibrido, si aplica)

14

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

Disposicion
final

15

Establecer la disponibilidad final

Conservacion Total

16

Seleccidn, Medio tecnoldgico o
eliminacién, de acuerdo con el
marco normativo vigente.

17

Implementar la TRD (fisico,
electrénico e hibrido, si aplica)
(Politica de Gestion del
Conocimiento y la innovacién -
MIPG)

Preservacion a
largo plazo

18

Elaborar e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

8 Valoracion

19

Elaborar Tabla de Retencion
Documental - TRD.

20

Implementar la Tabla de
Retencion Documental - TRD.

21

Elaborar Tabla de Valoracion
Documental - TVD.

22

Implementar la Tabla de
Valoracion Documental - TVD.

13. INDICADOR

Efectividad en la gestidon y cumplimiento del programa:

El cumplimiento de las actividades de acuerdo con el cronograma dara como resultado la meta del

100% de la implementacién del programa:

No. de actividades ejecutadas X 100

No. de actividades programadas

14. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripciéon

V2

11/12/2024

Se actualiza el Programa de Gestiéon Documental.
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15. ANEXOS

Mapa de procesos (V4) de la Entidad.
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Coordinador Grupo Coordinador Grupo Administrativo Secretaria General

Administrativo

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccion total o
parcial”

Diana Guzman Barreto @ 2025-01-24, 15:10:49
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