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Aspectos Generales

Para la realizacién de este documento se tuvo en cuenta como guia el modelo indicado
en “Manual implementacién de un Programa de Gestidn Documental — PGD", con el fin
de hacer una revisidén interna general, identificar, unificar, complementar las necesidades
en materia de gestion documental del Sector Defensa que permita el disefio en cuanto a
la formulacion de politicas internas, definicidn de estrategias, procedimientos y programas
especificos, asi como la implementacién y seguimiento del mismo, y se adopta teniendo
en cuenta a la normatividad legal vigente en Colombia sobre materia archivistica, la
adopcidn de directrices estandarizadas y précticas que cumplan con las necesidades de

cada una de las entidades que componen el Sector Defensa.

1. Introduccidn

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, reguld en su Titulo V: Gestion de
documentos, la obligacidon que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento

de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

En su regulacion la Ley 594 previdé que el desarrollo tecnoldgico en las entidades es
desigual y por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben
aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacién. Con
este instrumento el Ministerio de Defensa Nacional pretende entonces orientar a la
Unidad de Gestion General -UGG, Descentralizados, Comando General, las Fuerzas

Militares y Policia Nacional, para facilitarles la adopcion y adaptacion del programa.

La gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como la produccién, recepcion, distribucidon, consulta,
organizacion, recuperacion y disposiciéon final de la informacién en cualquier soporte y de
forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligaciéon de la aplicacion de las Tablas
de Retencidon Documental, instrumento archivistico que identifica de acuerdo con sus
funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con

sujecién al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad,

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas
Militares y PONAL.

que rige para los archivos como elementos fundamentales de la administracion publica,
agentes dinamizadores de la accidén estatal y sustento natural de sus procesos

informativos.

De igual forma la Ley General de Archivos en el fitulo V, Gestion de Documentos, Articulo
21. Programas de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberdn
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podrdn incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrénico, informdtico, dptico o telemdtico, siempre y cuando cumplan
con los siguientes requisitos: a) Organizacién archivistica de los documentos. b)
Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decisidn, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproducciéon de la informacidén contenida en estos soportes

asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacién para el Programa de Gestion
Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral que se ajuste
conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de dicho programa. Es por
ello que no obstante, por desigual desarrollo tecnolégico, se recomienda que la
metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema de informacion,
involucre y surta una etapa de andlisis y diseno conceptual del sistema integral, acorde
con los pardmetros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la plataforma tecnolégica adecuada de conformidad con los

alcances del proyecto.

Es de indicar, que este frabajo se realizd en conjunto con los sistemas de gestidon
existentes; Calidad y Conftrol Interno o sus equivalentes, ademds de tener en cuenta los
pardmetros para manejo de documentacién clasificada  establecidos en el Manual de
Intfeligencia y Contrainteligencia -MACI vigente. Asimismo se fuvo en cuenta la
normatividad y otras disposiciones en materia de Gestidn Documental vigentes que emite

el Archivo General de la Nacidén.
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2. Alcance

El Programa de Gestion Documental — PGD, comprende actividades administrativas y
técnicas tendientes a lograr un eficiente y eficaz manejo documental que facilite la
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacién, consulta, conservacion vy

disposicién final de los documentos de archivo, independiente de su soporte.

El PGD establece la politica de gestion documental del Sector Defensa y su articulacion
con los diferentes sistemas de gestion ya existentes, como punto de partida para la
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivo — SGDEA.
Servird como base de la instruccidn para el personal militar o civil que recibe la
administracién de los archivos, orientard el trabajo de organizacion y administracién de los
archivos de gestidn, central e histérico, servird de base para la defensa juridica vy

salvaguarda del patrimonio documental e histérico del Sector Defensa.

Servird como guia a los Comandantes, Directores, Jefes de Oficina, Coordinadores y
demds responsables de la informacidén, para que a través de la excelente administracién
de documentos se coadyuve a fortalecer el principio de transparencia del Estado. La
aplicaciéon del presente Programa de Gestion Documental — PGD, es obligatoria para la
Unidad de Gestion General y sus unidades descentralizadas, Comando General, Fuerzas
Militares y Policia Nacional a fin de propender por que la informacidn fluya eficientemente

para la toma de decisiones.

3. Objetivo General

Establecer los lineamientos generales para la administracidon de los documentos y servir
como instrumento de guia y orientacién a los funcionarios del Sector Defensa (Ministerio
de Defensa Nacional-UGG, Comando General, Ejercito Nacional, Armada Nacional,
Fuerza Aérea Colombiana), en el manejo de los documentos, asi mismo facilitar un
efectivo manejo documental, archivistico y de los demds temas relacionados con la
gestion documental, que sean necesarios durante el desarrollo de las actividades diarias.

Teniendo en cuenta el cumplimiento de objetivos plasmados en el Plan Estratégico del
Ministerio de Defensa-UGG, fuerzas militares y policia nacional, es necesario mencionar la

importancia en la implementacién del Programa de Gestion Documental, ya que
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establecerd el proceso contemplado en el Decreto 2609 * 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”, en el art. * Sobre los pasos que debe cumplir el PGD, en miras de mejoramiento
del proceso con la Ayuda del Plan Institucional del Archivos-PINAR, demostrara el avance

del PGD vy lo relacionado con la normatividad legal vigente.

Para priorizar los procesos de implementacion del Programa de Gestion Documental se
involucran la participacién desde la alta direccién hasta los funcionarios, con el fin de que

tenga la importancia necesaria todo en pro de preservar la memoria institucional.

Se cuenta para la implementaciéon del Programa de Gestion documental con las oficina
de Planeacién del Sector Defensa, para percibir las mejoras en el sistema de acuerdo a lo
gue se encuentre contemplado en las normas del sistema de gestion Integrado de cada
una de las entidades del sector defensa, para mostrar un ciclo desde la implementacion

hasta las mejoras del proceso.

3.1. Objetivos Especificos

a. Planear las estrategias a implementar en el lapso de 2015 — 20** del Programa de
Gestion Documental en el Sector Defensa y la unificacién de criterios archivisticos
a través de la creacidn o actudlizacidn de instrumentos, procedimientos,
instructivos y demds documentos que coadyuven al mejoramiento archivistico y la

preservacion de la memoria histérica.

b. Consolidar las Politicas de gestion documental en todas las entidades del Sector
Defensa y que este en armonia con el Sistema de Gestidn de Calidad de cada

entidad, asi sea un modelo para otras entidades del Estado.

c. Optimizar y modermizar la plataforma tecnolégica, infraestructura de acuerdo a la
nueva normatividad vigente, ademds de adoptar las Buenas Prdcticas — BPM, para
asi fomentar la preservacion documental en todos los soportes que se produzcan

en la entidad.
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d. Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion vy disposicidn de la
informacion producida, almacenada en las entidades del Sector Defensa para
que sea disponible para la ciudadania, los entes gubernamentales que la
necesiten, ademds de que posean acceso a la memoria histérica en las mejores
condiciones de conservacion y acceso.

e. Facilitar la consulta y acceso a la informacidén requerida por los usuarios internos y
externos en cumplimiento de normas que garanticen la seguridad y reserva de Ila

informacion, institucional y personal generada en cualquier soporte documental.

f.  Mitigar los riesgos latentes que ayuden a la preservacion a largo plazo de los

documentos de archivo, identificando procedimientos y tecnologias.

g. Comunicar la gestién y comunicar la metodologia y lineamientos que se vayan
estableciendo en el desarrollo del PGD con la intencién de retroalimentar a la alta
gerencia en el desarrollo, beneficios y necesidades que acompanen el presente

documento.
4. Puiblico al que esta dirigido

Este documento estd dirigido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del
Sector Defensa y la Alta Direccidn para todas las dependencias centralizadas vy
descentralizadas del Ministerio de Defensa Nacional que hardn parte de su
implementacién, con el objetivo de evaluar, aprobar, hacer seguimiento a las estrategias
y metas que se establecen en el Programa de Gestion Documental, asi mismo obtener la
asignacion de recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan la

implementacién del PGD.

5. Requerimientos para el desarrollo del PGD

En este documento se mencionan los aspectos a tener en cuenta para desarrollar el PGD,

asi:

5.1. Normativos

FUENTE DESCRIPCION ENTE

CONSTITUCION Art. 8. Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas | GOBIERNO
POLITICA DE
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FUENTE
COLOMBIA

LEY 41913
Cddigo de
Régimen
Politico y
Municipal

Ley 43 de 1913

Ley 163 de
1959

Ley 527 de

DESCRIPCION

culturales y naturales de la Nacién.

Art. 15 Todas las personas tienen derecho a su intfimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién.

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podrd reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Art. 27. El Estado garantiza las libertades de ensenanza, aprendizaje,
investigacion y catedra.

Art. 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las fierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldégico de la Nacién y los demds bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Art. 70. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio
de la educacién permanente y la ensefanza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la identidad
nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que
conviven en el pais. El Estado promoverd la investigacién, la ciencia, el
desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacién.

Art. 71. La bUsqueda del conocimiento y la expresidon artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluirdn el fomento a las ciencias
y, en general, a la cultura. El Estado creard incentivos para personas e
instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia y la tecnologia y las
demds manifestaciones culturales y ofrecerd estimulos especiales a
personas e instituciones que ejerzan estas actividades.

Art. 72. El patrimonio cultural de la Nacién estd bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman
la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares vy
reglamentard los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
puUblicos salvo los casos que establezca la ley.

Art.289 Los jefes de las oficinas vigilardn que los secretarios reciban los archivos por
inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que
funcionen. Al efecto impondrdn multas sucesivas a los secretarios que han
funcionado o funcionen, para que cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan
penas correccionales.

Art.315. Los secretarios de las corporaciones y autoridades publicas dan fe en los
certificados que expida relativamente a los negocios que les estdn confiados por
razén de su empleo

Provee ala conservacién de ciertos documentos oficiales

Protecciéon del Patrimonio Cultural

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
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FUENTE
1999

Ley 594 de
2000

Ley 734 de
2002:

Por la cual se
expide el
Cédigo
Disciplinario
Unico

Ley 962 de
2005 Por la
cual se dictan
disposiciones
sobre
racionalizacio
n de trdmites y
procedimiento
S
administrativos
de los
organismos y
entidades del
Estado y de los
particulares
que ejercen
funciones
publicas o
prestan
servicios
publicos

Ley 1273 de
2009 Por
medio de la
cual se
modifica el
Cdédigo Penal,
se crea un
nuevo bien
juridico

DESCRIPCION

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 ofras
disposiciones

Art 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales,
los estafutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las
decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de
trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integrardn a este codigo.

5. Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve badjo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

22. Responder por la conservaciéon de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion

Art 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le estd prohibido:

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas
o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.
13. Ocasionar dano o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razédn de sus funciones.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Art 3°. Las personas, en sus relaciones con la administracién publica, tienen los
siguientes derechos los cuales ejercitardn directamente y sin apoderado:

A obtener informacién y orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos que
las disposiciones vigentes impongan a las peficiones, actuaciones, solicitudes o quejas
que se propongan realizar, asi como a llevarlas a cabo.

A conocer, en cualguier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos
en los que tengan la condicién de interesados y obtener copias, a su costa, de
documentos contenidos en ellos.

A abstenerse de presentar documentos no exigidos por las normas legales aplicables
a los procedimientos de que trate la gestién.

Al acceso a los registros y archivos de la Administracion Publica en los términos
previstos por la Constitucion y las leyes.

A ser fratadas con respeto por las autoridades y servidores publicos, los cuales deben
facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

A exigir el cumplimiento de las responsabilidades de la Administracién Publica y del
personal a su servicio, cuando asi corresponda legalmente.

A cualquier otro que le reconozca la Constitucién y las leyes

Art. 28. Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los libros
y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) anos
contados a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidon del comerciante, su conservacién en
papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccién exacta.

Igual término aplicard en relacién con las personas, no comerciantes, que legalmente
se encuentren obligadas a conservar esta informacién.

Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en normas especiales.
Art 1°. Adicionase el Cédigo Penal con un Titulo VII BIS denominado "De la Proteccién
de la informacién y de los datos", del siguiente tenor:

CAP 1. De los atentados contra la confidencialidad, la intfegridad y la disponibilidad
de los datos y de los sistemas informdticos

Arficulo 269A: Acceso abusivo a un sistema informdtico. El que, sin autorizacién o por
fuera de lo acordado, acceda en todo o en parte a un sistema informdtico protegido
0 no con una medida de seguridad, o se mantenga dentro del mismo en contra de la
voluntad de quien tenga el legitimo derecho a excluirlo, incurrird en pena de prisién
de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96) meses y en multa de 100 a 1.000 salarios
minimos legales mensuales vigentes.
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FUENTE

tutelado -
denominado
"de la
proteccién de
la informacién
y de los
datos"-y se
preservan
integralmente
los sistemas
que utilicen las
tecnologias
de la
informacién y
las
comunicacion
es, entre ofras
disposiciones

Ley 1448 de
2011: Porla
cual se dictan
medidas de
atencién,

DESCRIPCION

Art 269B: Obstaculizacion ilegitima de sistema informdtico o red de telecomunicacion.
El que, sin estar facultado para ello, impida u obstaculice el funcionamiento o el
acceso normal a un sistema informdtico, a los datos informdaticos alli contenidos, o a
una red de telecomunicaciones, incurrird en pena de prisibn de cuarenta y ocho (48)
a noventa y seis (96) meses y en multa de 100 a 1000 salarios minimos legales
mensuales vigentes, siempre que la conducta no constifuya delito sancionado con
una pena mayor.

Art 269C: Inferceptacién de datos informdticos. El que, sin orden judicial previa
intercepte datos informdticos en su origen, destino o en el interior de un sistema
informdtico, o las emisiones electromagnéticas provenientes de un sistema
informdtico que los transporte incurrird en pena de prisién de treinta y seis (36) a
setenta y dos (72) meses.

Art 269D: Dano Informdtico. El que, sin estar facultado para ello, destruya, dane,
borre, deteriore, altere o suprima datos informdticos, o un sistema de tratamiento de
informacién o sus partes o componentes légicos, incurrird en pena de prision de
cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (26) meses y en multa de 100 a 1.000 salarios
minimos legales mensuales vigentes.

Arficulo 269E: Uso de software malicioso. El que, sin estar facultado para ello,
produzca, trafique, adquiera, distribuya, venda, envie, infroduzca o extraiga del
territorio nacional software malicioso u otros programas de computacién de efectos
daninos, incurrird en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96)
meses y en multa de 100 a 1.000 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Art 269F: Violacion de datos personales. El que, sin estar facultado para ello, con
provecho propio o de un fercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda,
infercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifigue o emplee cdodigos
personales, datos personales contenidos en ficheros, archivos, bases de datos o
medios semejantes, incurrird en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y
seis (96) meses y en multa de 100 a 1000 salarios minimos legales mensuales vigentes.
Art 269G: Suplantacion de sitios web para capturar datos personales. El que con
objeto ilicito y sin estar facultado para ello, disefe, desarrolle, trafique, venda,
ejecute, programe o envie pdginas electronicas, enlaces o ventanas emergentes,
incurrird en pena de prision de cuarenta y ocho (48) a noventa y seis (96) meses y en
multa de 100 a 1.000 salarios minimos legales mensuales vigentes, siempre que la
conducta no constituya delito sancionado con pena mds grave.

En la misma sancién incurrird el que modifique el sistema de resolucion de nombres de
dominio, de tal manera que haga entrar al usuario a una IP diferente en la creencia
de que acceda a su banco o a ofro sitio personal o de confianza, siempre que la
conducta no constituya delito sancionado con pena mds grave.

La pena senalada en los dos incisos anteriores se agravard de una tercera parte a la
mitad, si para consumarlo el agente ha reclutado victimas en la cadena del delito.
Art 269H: Circunstancias de agravacion punitiva: Las penas imponibles de acuerdo
con los articulos descritos en este titulo, se aumentardn de la mitad a las tres cuartas
partes si la conducta se cometiere:

1. Sobre redes o sistemas informdticos o de comunicaciones estatales u oficiales o del
sector financiero, nacionales o extranjeros.

2. Por servidor publico en ejercicio de sus funciones.

3. Aprovechando la confianza depositada por el poseedor de la informacién o por
quien tuviere un vinculo contractual con este.

4. Revelando o dando a conocer el contenido de la informacién en perjuicio de otro.
5. Obteniendo provecho para si o para un tercero.

6. Con fines terroristas o generando riesgo para la seguridad o defensa nacional.

7. Utilizando como instrumento a un tercero de buena fe.

8. Si quien incurre en estas conductas es el responsable de la administracion, manejo
o control de dicha informacién, ademds se le impondrd hasta por tres anos, la pena
de inhabilitacién para el ejercicio de profesion relacionada con sistemas de
informacioén procesada con equipos computacionales.

Art. 144. De los archivos sobre violaciones a los derechos humanos e infracciones al
derecho internacional humanitario ocurridas con ocasidon del conflicto armado
interno.

dentro de los seis () meses siguientes a la promulgacion de la presente ley, el centro
de memoria histérica, disefard, creard e implementard un programa de derechos
humanos y memoria histérica, el cual tendrd como principales funciones las de
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FUENTE

asistencia y
reparaciéon
integral a las
victimas del
conflicto
armado
interno y se
dictan otras
disposiciones

DESCRIPCION

acopio, preservacion y custodia de los materiales que recoja o de manera voluntaria
sean entregados por personas naturales o juridicas, que se refieran o documenten
todos los temas relacionados con las violaciones contempladas en el articulo 3° de la
presente ley, asi como con la respuesta estatal ante tales violaciones.

Los archivos judiciales estardn a cargo de la rama judicial, la cual en ejercicio de su
autonomia podrd optar, cuando lo considere pertinente y oportuno a fin de
fortalecer la memoria histérica en los términos de la presente ley, encomendar su
custodia al archivo general de la nacién o a los archivos de los entes territoriales.
Pardgrafo 1°. En ningUn caso se obstaculizardn o interferirdn experiencias, proyectos,
programas o cualquier otra iniciativa que sobre reconstruccién de memoria histérica
avancen entidades u organismos publicos o privados. Los entes territoriales, en
desarrollo de los principios de autonomia y descentralizacién, pueden desarrollar
iniciativas sobre la materia y crear espacios dedicados a esta labor.

Pardgrafo 2°. La procuraduria general de la nacién deberd garantizar la no
destruccion, alteracién, falsificacion, sustraccidén o modificacién de los archivos
administrativos en todas las instituciones oficiales, del nivel regional y nacional. Lo
anterior sin perjuicio de la aplicacién de las normas penales pertinentes, y de los
documentos que tengan cardcter reservado.

Pardgrafo 3°. Para efectos de la aplicacion del presente articulo se tendrd en cuenta
lo dispuesto en la ley 594 de 2000 y en el capitulo x sobre conservacién de archivos
contenido en la ley 975 de 2005.

Pardgrafo 4°. Los documentos que no tengan cardcter reservado y reposen en
archivos privados y publicos en los que consten las violaciones contempladas en el
articulo 3° de la presente ley, serdn constitutivos del patrimonio documental
bibliogrdfico.

Paragrafo 5°. La obtencion de las copias que se soliciten, serdn con cargo al
solicitante.

Art 145, acciones en materia de memoria histérica: dentro de las acciones en materia
de memoria histérica se entenderdn comprendidas, bien sean desarrolladas por
iniciativa privada o por el centro de memoria histérica, las siguientes:

1. integrar un archivo con los documentos originales o copias fidedignas de todos los
hechos victimizantes a los que hace referencia la presente ley, asi como la
documentacién sobre procesos similares en ofros paises, que reposen en sitios como
museos, bibliotecas o archivos de entidades del estado.

2. recopilar los testimonios orales correspondientes a las victimas y sus familiares de
que frata la presente ley, a fravés de las organizaciones sociales de derechos
humanos y remitirlos al archivo de que frata el numeral anterior, para lo cual se podrd
incorporar lo obrado en las audiencias publicas realizadas en el marco de la ley 975
de 2005, siempre y cuando no obste reserva legal para que esta informacién sea
publica, y no constituya re victimizacion.

3. poner a disposicion de los interesados los documentos y testimonios de los que
tratan los numerales 1 y 2 del presente articulo, siempre que los documentos o
testimonios no contengan informacién confidencial o sujeta a reserva.

4. fomentar a través de los programas y entidades existentes, la investigacién histérica
sobre el conflicto armado en Colombia y contribuir a la difusién de sus resultados.

5. promover actividades participativas y formativas sobre temas relacionados con el
conflicto armado interno, con enfoque diferencial.

6. realizar exhibiciones o muestras, eventos de difusion y de concientizacién sobre el
valor de los derechos humanos.

7. el ministerio de educacién nacional, con el fin de garantizar una educacién de
calidad y pertinente para toda la poblacién, en especial para poblaciones en
condicién de vulnerabilidad y afectadas por la violencia, fomentard desde un
enfoque de derechos, diferencial, territorial y restitutivo, el desarrollo de programas y
proyectos que promuevan la restitucidon y el ejercicio pleno de los derechos,
desarrollen competencias ciudadanas y cientifico-sociales en los nifios, ninas y
adolescentes del pais; y propendan a la reconciliacién y la garantia de no repeticiéon
de hechos que atenten contra su intfegridad o violen sus derechos.

Pardgrafo. En estas acciones el estado deberd garantizar la participacién de las
organizaciones de victimas y sociales y promoverd y reconocerd las iniciativas de la
sociedad civil para adelantar ejercicios de memoria histérica, con un enfoque
diferencial. Adicionalmente las actividades de memoria histérica a las que se refiere
este articulo hardn especial énfasis sobre las modalidades de violencia contra la
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FUENTE

Ley 1581 de
2012

Ley 1621 de
2013

Ley 1712 de
2014

Decreto 2527
de 1950

Decreto 3354

de 1954

Decreto 2150
de 1995

Decreto 2364

de 2012

Decreto 2609
de 2012

Decreto 1515
de 2013

Decreto 2758
de 2013

Decreto 106
de 2015

Acuerdo 07
de 1994
Acuerdo 11
de 1996
Acuerdo 48
de 2000

Acuerdo 49
de 2000

Acuerdo 50
de 2000

Acuerdo 56
de 2000

Acuerdo 60
de 2001
Acuerdo 38
de 2002
Acuerdo 42
de 2002

DESCRIPCION

mujer en el marco de las violaciones contempladas en el articulo 3° de la presente.
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Por medio del cual se expiden normas para fortalecer el marco juridico que permite a
los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia y contrainteligencia
cumplir con su misién constitucional y legal.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfiim en los archivos y se conduce
valor probatorio a las copias fotostdticas de los documentos microfilmados.

Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950 (Prohibe adulteracién, recorte vy
doblez de microfilmes y prohibe la incineracion de documentos. (microfilmados)

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o trdmites
innecesarios existentes en la Administracién PuUblica. Suprime autenticacién 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 transmision de datos.

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 Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se corrige el articulo 8° vy los literales 5y 6 del articulo 12° del Decreto 1515
de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
histéricos al Archivo General de la Nacién y a los archivos generales territoriales

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccién,
vigilancia y confrol a los archivos de las enfidades del Estado y a los documentos de
cardcter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones
Reglamento General de Archivos

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de documentos

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservaciéon de documentos-,
del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracién documental

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos el
reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del fitulo VIl "conservacién de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del capitulo V,
"ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS

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

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
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Acuerdo 04
de 2013

Acuerdo 05
de 2013

Acuerdo 02
de 2014

Acuerdo 003
de 2015

NTC 1673:1986
NTC 22231986
NTC 2676:1990

NTC 3723
NTC 4080

NTC 4095:1997
NTC 4438:1998
NTC 5029:2001
NTC 5174:2003
NTC 5238

NTC 5397:2005

NTCGP
1000:2005
Resolucion
8614 de 2012
Resolucion 147
de 1997

DESCRIPCION

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental

Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacién, conformacion,
organizaciéon, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

“Papel y Cartén, papel para escribir e imprimir”

“Equipos y Utiles de oficina, tinta para imprimir”

Durabilidad, soportes, aplicable a los soportes digitales, Carfuchos de disco flexible de
90mm (3.5 Pulgadas) Caracteristicas, dimensiones, fisicas, y magnéticas.

Micrografia: Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de
plata de 16mm y 35 mm. Técnica de Operacion.

Micrografia: simbolos grdficos para su uso en microfime con su significado, aplicacion
y localizacion, clasificacion de microfilmes.

Norma general para la descripcidn archivistica

Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad
Norma sobre medicién de archivos

Procesamiento y almacenamiento de microfiimes tipo gelatfina y plata
Micrografia: Microfilmacion de series. Procedimientos y operacién

Materiales para documentos de archivo con soporte papel y caracteristicas de
calidad (Elaborada por el comité de conservacion del sistema nacional de archivos)
Sistema de Gestidén de Calidad del Sector publico

Por cual se adopta el Programa de Gestidn Documental -PGD “Hacia un Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo-SGDEA, para el Sector Defensa.

Por la cual se crea el comité de transferencias de la documentacién histérica al.
Archivo General de la Nacién

5.2. Econdmicos

ENTE

AGN

AGN

AGN

AGN

ISO
ISO
ISO

ISO
ISO

ISO
ISO
ISO
1ISO
1ISO
ISO

ISO
MDN

AGN

La ejecucién, implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto,

mediano vy

largo plazo en el

Programa de Gestibn Documental-PGD, requiere

financiamiento para ello la apropiacién de los recursos que garantizan implementacién

anual de las actividades, se encuentran en el presupuesto de gastos de cada entidad

integrante del Sector Defensa, en caso de requerirse es necesario solicitar el plan de

compras con los rubros presupuestales que estén relacionados con la implementacién del

PGD, al igual si se encuentran en vigencia o implementacién Proyecto de Inversion

relacionado deberd tener todos los soportes al dia.
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Para efectos de consecucién de programa se dejara al plan de Compras del Ministerio de
Defensa Nacional-UGG con los rubros especificos enmarcados en el Programa de Gestion

Documental las cuales estardn a su disposicion en el Anexo: V) Plan de Compras.

5.3. Administrativos

El equipo interdisciplinario para la construccién del Programa de Gestiobn Documental-
PGD se enmarco dentro de la Resolucién No 8614 de 2012 Por la cual se adopta el
Programa de Gestion Documental PGD. "Hacia un Sistema de Gestion de documento
electrénico de Archivo- SGDEA” en el cual se establece que el Comité Institucional de

Desarrollo Administrativo debe de estar conformado por:

e Secretario General MDN

e Director Administrativo MDN

e Coordinador Archivo General Ministerio de Defensa

¢ Ayudante General Comando General

¢ Ayudante General Comando Ejercito

e Ayudante General Comando Armada

e Ayudante General Fuerza Aérea

e Secretario General PONAL
Para efectos de las cargas laborales los anteriores designaron al siguiente personal el cual
intervino en la construccién del PGD como misibn encomendada, asi en una serie de

reuniones que lograron el resultado esperado:

Nombre Unidad Ejecutora
Luz Marina Aguilera Ledn
Coordinadora del Grupo Archivo General
Alexandra Cifuentes Benavides
Gestor de Desarrollo Archivistico Grupo de Ministerio de Defensa Nacional-UGG
Archivo General
SP Jorge Enrique Huertas Combita
Jefe  Gestiobn Documental Comando Comando General Fuerzas Militares
General Fuerzas Militares
Jonatan Andres Camacho Jiménez
Gestor Documental Comando General | Comando General Fuerzas Militares
Fuerzas Militares
Paula Andrea Rodriguez Higuita
Gestor Documental Ejército Nacional
$3 Johanna Aimeida Poveda
Jefe de Archivo Comando Armada

Ministerio de Defensa Nacional-UGG

Ejército Nacional

Armada Nacional
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Nombre Unidad Ejecutora
T3 Kevin Espejo Garcia
Jefe Gestibn Documental Fuerza Aérea
Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo

Fuerza Aérea Colombiana

MDN, CGFM, FFMM y PONAL

5.3.1.Responsabilidades Generales

El Grupo de Archivo General de la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa
Nacional, es el ente rector de la politica archivistica en el MDN, CGFM, FFMM y PONAL y
estd bajo la responsabilidad, de la Direccién Administrativa del MDN - Unidad de Gestidn
General; en las Fuerzas Militares de las Ayudantias Generales, en la Policia Nacional de la
Secretaria Privada y en las Unidades u Oficinas, de las Ayudantias/Secretarias del

Comando de cada una, o quién haga sus veces.

Asi mismo, los servidores puUblicos deben cumplir lo establecido en la Ley 594 de 2000,

Ccomo se menciona a continuacion:

“...Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregardn los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacién, sin que ello implique exoneracidon de la responsabilidad a que
haya lugar en caso de irregularidades”.

Articulo 16. “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
de las entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendrdn la obligacién de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion y

conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.”

NOTA: para las Fuerzas Militares y Policia Nacional, deberd crearse por acto administrativo
el Area de gestién documental (correspondencia y Archivo Central), dependiente de la

Ayudantia del Comando de cada Fuerza o quien haga sus veces.
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5.3.1.1. Secretaria General

A través del Grupo de Archivo General del MDN de la Direccion Administrativa, la
Secretaria General MDN centraliza y orienta los grupos de trabajo de los Archivos de
Gestidn y los Archivos Centrales: MDN-UGG, Descentralizados, CGFM, FF MM y PONAL. Asi

como:

e Velar por la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacion de
los documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Archivos.

e Velar por la adecuada organizacion y conservacion de los documentos.

e Velar por la oportuna, eficiente y eficaz prestaciéon de servicios archivisticos.

e Ordenar la implementacién, controlar el proceso de gestion documental y ordenar
acciones de mejora continua de la misma en el MDN-UGG.

e Presidir el Comité Técnico de Archivo del MDN y apoyar la emision de las politicas
archivisticas a aplicar.

e Parala gestion de documentos electrénicos de archivo, se propone:

e Respaldar las instrucciones necesarias dadas para el cumplimiento y aplicacién del
PGD vy la implementacion del SGDEA.

e Aprobar el plan de trabagjo para la implementacion del SGDEA en el MDN - UGG,
en representaciéon de la Alta Direccién.

e Aprobar las politicas para definir los perfiles de acceso y el uso del software que
soporta el SGDEA.

e Anadlizar y aprobar los cambios de alto impacto que requieran modificar el diseno

original del soffware que soporta el SGDEA.

5.3.1.2. Ayudantes Generales de Comando General, las Fuerzas Militares y

Secretario General en la Policia Nacional

El Area de Gestién Documental en cada una de las Fuerzas es responsabilidad de los
Ayudantes Generales o quien haga sus veces, frente a las fareas que demanda cada uno
de los procesos del Programa de gestion Documental-PGD de cara a la implementacién
del Sistema de gestibn de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA, tendrd las

siguientes competencias y responsabilidades:
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e Emitir a través del Archivo Central de cada fuerza, los cronogramas de
capacitacién, de ftfransferencias primarias documentales y de visitas de
seguimiento generando los informes respectivos, para la gestion de documentos
en soporte papel y electronicos de archivo, atendiendo los lineamientos
archivisticos del Archivo General de la Nacién. Inclusive de los fondos
documentales de Sanidad, Justicia Penal Militar, Académicos, de Reclutamiento e
Incorporacién, Inteligencia y Conftrainteligencia, expedientes de Derechos

Humanos y Operacionales.

e En coordinacién con los Ayudantes Generales de cada Fuerza y Policia, se velard
por la conservacion de los medios y en especial la estructura de los metadatos de
los archivos y documentos para garantizar la buUsqueda, recuperacién de la

informacion y la interoperabilidad de los sistemas de informacion.

e Evaluar de manera objetiva y sistemdtica, los sistemas de informacion relacionados
con el que hacer archivistico y de gestion documental, tomando como criterios de
andlisis y validacion, la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacidén y estdndares internacionales tales como MOREQ, ISO 27001, ISO 15489 vy
DoD 5015.2 STD (Electronic Record Management Software Applications Desing
Criteria Standard), del Deparfamento de Defensa de los Estados Unidos de

América.

e Simplificar y racionalizar la gestion documental, a través de la implementacién de
nuevas tecnologias, que garanticen la cobertura total del ciclo vital del
documento junto con los ocho procesos del Programa de Gestion de Documentos
de acuerdo al decreto 2609 de 2012.

e Reglamentar mediante acto administrativo el despliegue y responsabilidades del

que hacer archivistico y de gestion documental al interior de cada Entidad.

e Adelantar proyectos de adecuacién y mejoramiento de las instalaciones de las
unidades de informacién para la adecuada conservacidon de los documentos y

archivos indistintamente de su soporte o medio de reproduccién, (Material
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fotogrdfico, audiovisual, cartogrdfico, colecciones bibliogrdficas y elementos

magnéticos u dpticos).

Para la gestion de documentos en soporte papel:

e Velar por la continuidad del PGD y coordinar la aplicacion de las politicas que se

establezcan para el Sector Defensa.

e Desempenar la funcion de secretario en el Comité de Archivo de cada una de las
Fuerzas y la Policia Nacional. (los integrantes del comité estdn estipulados por el
AGN)

e Canadlizar los solicitudes y requerimientos del sector Defensa en lo que respecta a
la Gestion Documental, frente a la aplicacién del PGD vy la implementacién del
SGDEA.

e Programar visitas peridédicas y en cada nivel para evidenciar y evaluar los avances
en la aplicacién del PGD y en la implementacion del SGDEA, con el fin de

conftribuir al sostenimiento de los logros inicialmente planteados.

e Recibir y administrar las fransferencias documentales.

e Determinar la asignacién de espacios y depdsito adecuados, con las medidas de
seguridad requeridas para el almacenamiento de la documentacion de los

archivos de gestion de la oficina.

¢ Designar formalmente un responsable (preferiblemente funcionario civil, para dar
continuidad al cargo), o en su defecto un suboficial, encargado de administrar el
recurso documental en cada una de las dependencias, con el perfil descrito en el

presente documento.

Para la gestién de documentos electrénicos de archivo:
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e Impartir con apoyo del Area de Sistemas y desarrollo organizacional o su
equivalente en cada Fuerza, las instrucciones para integrar las TRD al manejo vy
organizacion de los documentos electréonicos contenidos en los computadores de
cada dependencia, de manera que correspondan en su estructura a los archivos

existentes en papel.

e Administrar el Archivo central de cada Fuerza y de Policia Nacional.

e Asesorar en el manejo de los Archivos de Gestidon no centralizados (intermedios) en

cada nivel de acuerdo a su estructura orgdnico funcional.

e FElaborar y custodiar las actas de eliminacién documental y de todas aquellas

implicadas en el desarrollo de los procesos de gestion documental.

e Mantener actudlizada las TRD, atendiendo la evaluacién continua vy las solicitudes

que al respecto se presenten.

e Responder por la parametrizacion de las TRD de la entidad en el Sistema de

Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo-SGDEA.

e Aplicar los principios del Sector Defensa, dando cumplimiento a la implementacion
del PGD y del SGDEA, con la aplicacién de las TRD y el desarrollo de transferencias

documentales.

e Responder por la recepcion de mensajes de datos de cardcter oficial, que son

dirigidos a su dependencia, velando por su radicaciéon en el sistema.

e Distribuir tareas al interior de su dependencia y readlizar el seguimiento

correspondiente a través del sistemai.

e Una vez tramitada y atendida la comunicacién oficial virtual, asegurar la
integracién del documento recibido y la respectiva respuesta en el expediente

gue corresponda, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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5.3.1.3. Jefes de Oficina /Direccién /Unidad

e Cada productor debe velar por la conformacién, organizacién, preservacion vy
control de los archivos de gestidon, respetando los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos, la normatividad archivistica legal
vigente y la TRD aprobada en cumplimiento de lo anterior, el productor debe
actualizar sus TRD en coordinacion con el Grupo de Archivo General del MDN y/o

Archivo Central en cada Fuerza y Policia.

e En cuanto a la preservacién de los documentos los jefes de oficina deben
propender por la autenticidad del documento por Io que evite rayar, resaltar o

escribir sobre los documentos y empleando solo tintas negras.

e El respectivo jefe de oficina es el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservaciéon y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin
perjuicio de la responsabilidad senalada en el numeral cinco (5) de la Ley 734 de
2002 para todo servidor publico y los articulos 15 y 16 de la Ley General de

Archivos.

e En caso de centralizar los archivos de gestidn, la responsabilidad no se delega o
fraslada, por lo que el Jefe de Oficina debe establecer mecanismos de
verificacién que le permitan evidenciar la organizacion adecuada de sus
expedientes, la tarea de asesoramiento la realizard el Grupo Gestion Documental

o Gestor Documental de la oficina.

e La responsabilidad de la administracién de documentos virtuales y/o electrénicos
estard a cargo del jefe de dependencia a través de sus colaboradores y del

Gestor Documental designado por el jefe de la dependencia.

e Frente al confrol de firmas autorizadas, el jefe de la dependencia como
responsable de la documentacion recibida y producida en ésta, informard a la
Direccion/Oficina Gestion Documental y Archivo, respectiva los nombres de los

funcionarios autorizados para firmar documentos oficiales.
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e Las dependencias serdn las responsables del manejo de sus expedientes vy
administrardn su archivo de gestion a través de cada servidor publico productor
de los documentos, que desarrollard el proceso de organizacion documental
aplicando las directrices establecidas en el PGD vy realizard las transferencias

documentales al archivo central de acuerdo con lo establecido en la TRD.

e Todo funcionario del Sector Defensa estd en la obligacién de revisar a diario los

espacios de notificaciones del sistema.

e También es responsabilidad del funcionario la organizacién de sus documentos,
levantando el respectivo inventario documental en los periodos ordenados en el
Acuerdo 038 de 2002-AGN.

5.3.1.4. Direccién /Grupo de Sistemas o sus equivalentes.

Para la gestion de documentos electrénicos de archivo.

e Fijar la politica de generacion de Backus y copias de respaldo de documentos
confenidos en los ordenadores, estableciendo su medio, periodicidad vy
condiciones de produccién para todas las dependencias, de manera que se
garantice la autenticidad, restauracién y conservacién de la informacién
almacenada en este medio y se atienda lo pertinente a la interoperabilidad del
SGDEA.

e En coordinacion con el Grupo Archivo General, Archivos Centrales en cada Fuerza
y Policia Nacional, velar por la conservacién de los medios y en especial de los
metadatos, garantizando la restauracién adecuada de copias como medio
alterno de almacenamiento de informacién, estableciendo para ello los sitios y

condiciones mds adecuadas.

e La responsabilidad de la conformacién de expedientes virtuales y electronicos,
compete a los profesionales de cada dependencia, de acuerdo con las funciones
y responsabilidades asignadas en los procesos y en atencidén a las directrices

impartidas a través del PGD.
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e Administrar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA,

parametrizando y estableciendo roles y perfiles de funcionalidades.

e Brindar soporte a los usuarios, readlizar los Backus de la informacién y presentar

propuestas de mejora al SGDEA.

e Informar al ente superior en coordinacién con el Grupo Archivo General, Archivos
Centrales en cada Fuerza y Policia Nacional las mejoras operativas y
administrativas del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA.

e Realizar las actualizaciones que haya lugar al Sistema de Gestidn de Documentos

Electronicos de Archivo-SGDEA, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

5.3.1.5. Sistema Educativo de las Fuerzas Armadas — SEFA

Emite las instrucciones pertinentes para que en las escuelas de formacién, capacitacion y
entrenamiento, de las Fuerzas Militares y Policia Nacional, en coordinacién con el Grupo
de Archivo General del MDN se instruya al personal en cuanto al tema archivistico a través

de la asignatura “Sistemas de la Informacién y Documentacion™.
5.3.1.6. Responsabilidades Especificas

El comité interdisciplinaria del Sector Defensa, tiene la misién de asesorar a los servidores
publicos, en cuanto al manejo adecuado de las Comunicaciones Oficiales y de su control
por medio del registro Unico, ademds se fundamenta en atender con diligencia su
administracion y el servicio de informacién a los usuarios marcando el inicio de la gestidon
documental con arreglo a los procedimientos institucionales previamente establecidos y

propiciando el fortalecimiento y tfransparencia de la gestién administrativa.

Para el Archivo Cenfral de las unidades operativas mayores, menores o quien haga sus
veces, gestionaran de manera centralizada, los pasos concernientes a: Planeacién,
produccién, gestion y tramite, organizaciéon, transferencia, disposicion de documentos,
preservaciéon a largo plazo, y valoracién de las comunicaciones oficiales, de tal manera,
gue estos procedimientos contribuyan al desarrollo del Programa de Gestion Documental.
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Los Archivos Centrales adelantan actividades de asesoria, seguimiento, control, vigilancia,
acompanamiento y sensibilizacién a los procesos de gestion documental y de todas las

unidades de informacién del Sector Defensa.

Atendiendo las directrices del Acuerdo 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién, Sector Defensa debe atender la reglamentacién pertinente en cuanto a la

enfrega de documentos y archivos de las unidades u oficinas que se liquiden o fusionen.

5.3.1.7. Perfil Gestores Documentales

a. El personal asignado debe tener confinuidad en el cargo y procesos de
capacitacién; con un perfil de Técnico, Tecndlogo o estudiante de 4 semestre en:
Archivo, Gestidn Documental y/o Sistemas o Ciencias de la Informacién, quienes
deberdn ser nombrados por la Orden Interna, Semanal o del Dia y cumplir con los

siguientes lineamientos:

b. Acfuar bajo promesa de reserva, de acuerdo con la normativa vigente para el

efecto.

c. Estar informado de los cambios y actualizaciones que surjan en materia de
organizacion y administracién de las comunicaciones oficiales, de conformidad
con los lineamientos internos que se emitan y la normativa vigente, en especial la
Ley General de Archivos, y demds normas que la complementen, adicionen o

modifiquen.

d. Asesora a los Jefes y productores de los documentos sobre la aplicacion de la TRD

y Organizaciéon del Archivo de Gestion.

e. La conformacién y organizacién de los expedientes serd responsabilidad de los
servidores pUblicos o dreas que intervienen en el trdmite de los distintos asuntos de

las dependencias.
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f. Conocer y mantener actualizado el software de registro de comunicaciones
oficiales. U el empleo de los medios disponibles para prestar asistencia de manera

oportuna, en la bUsqueda y consulta de informacion.

g. Conocimiento de los procesos de GPA - BG (Buen Gobierno) y de las herramientas
de informacién gerencial (SUITE) o su equivalente en cada una de las Fuerzas y
Policia Nacional.

h. Ser agente multiplicador de la politica archivistica.

i. Hacer cumplirlos pardmetros de organizacién de archivo

j- Ejercer control sobre el préstamo de los documentos de archivo

k. Mantener actualizado el inventario documental

I. Readlizar las transferencias primarias al Archivo Central de acuerdo al Cronograma

expedido por la Unidad Superior.

m. Desarrollar las tareas, operaciones, acciones y trdmites reglados por las normas de
procedimiento de archivo para la organizacién, control, evaluacién, conservacion,

preservacion y servicios.

n. Apoyar la implementacion de nuevas tecnologias para la gestion documental,
informando sobre procesos y procedimientos que se desarrollan en su

dependencia.

o. Recibir las solicitudes e inquietudes que presenten los funcionarios de su
dependencia para mejorar el SGDEA, con el fin de informarlas al responsable del

Area de Gestibn Documental del MDN o quien haga sus veces.

p. Asesorar en la conformacién fisica de los expedientes atendiendo los principios de

orden original y procedencia, incorporando expedientes virtuales que hayan sido
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ingresados al sistema de gestidn documental de manera que el expediente virtual

corresponda al expediente fisico.

g. Cumplir con los cronogramas de capacitacién expedido por la Unidad Superior.

r. Participar en la elaboracion del presupuesto y asignacion de recursos destinados al
mejoramiento de las actividades y proyectos del Archivo Central en cada una de

las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

NOTA: La responsabilidad administrativa sobre los archivos de gestion estd en cabeza del

Jefe/directores de cada una de las dependencias u oficinas.

El Gestor Documental debe garantizar la eficiencia en los procesos archivisticos a través

del cumplimiento de las tareas descritas anteriormente.

La conformacidn y organizacion de los expedientes serd responsabilidad de los servidores
puUblicos o dreas que intervienen en el trdmite de los distintos asuntos de las

dependencias.

5.3.1.8. Perfil Directores de Unidades de Informacidn

Los Directores de las unidades de informacién tales como: Archivos, Bibliotecas, Museos,
Centros Documentales, Centros Audiovisuales entre otros, debe ser preferiblemente un
civil o un Militar profesional en el drea de archivistica, bibliotecologia o sistemas/ciencias
de la informacién, con el fin de cumplir con los requisitos técnicos para la implementacion
de servicios de informacién, desarrollo de colecciones, estudios de usuarios, optimizaciéon
de recursos enmarcados con los criterios de conservacion de la memoria y recuperacion
del patrimonio documental del Ministerio, al igual que en la promocidén de sus programas
y servicios generando un sentido de pertenencia por la Institucidén. Asi mismo, tener
conocimientos en sistemas de gestién de calidad, habilidades y competencias en el
manejo de sistemas y tecnologias de la informacion que apoyen a la Entidad en la

optimizacion de sus actividades y recursos.
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5.4. Tecnolégicos

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL transformara su plataforma tecnoldégica con el fin de
implementar el Programa de Gestion Documental y ademds de acoplar todos sus sistemas
para formar la red del Sector Defensa con fin de tener una interoperabilidad con las

entidades que conforman dicho sector.

Para ello es necesario definir los ajustes a que haya lugar en cuanto a la arquitectura que
sea escalable e interoperable con los sistemas de informacién existentes en cada unidad
ejecutora, garantizando con ello el cumplimiento cumpla las caracteristicas técnicas de
infraestructura tecnoldgica, conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios
electrénicos.

Esta implementacion debe estar armonizada y articulada con los lineamientos exigidos en
la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién vy las

Comunicaciones para ello se realizaran estrategias que contemplen:

e Andlisis de la infraestructura tecnoldgica
e Riesgos sobre seguridad fisica y del entorno informdtico

e Crecimiento de la capacidad de la infraestructura.

La informacién obtenida de las estrategias anteriores debe lograr como resultado un
diagndstico integral el cual ayude a formular una estrategia para mejorar la

infraestructura tecnoldgica que es importante para las entidades del Sector Defensa.

5.5. Gestion del Cambio

En este documento se incluye el Modelo de Gestibn Documental que cada unidad
ejecutora tendrd en cuenta en la aplicaciéon de la politica de gestion documental. Esto se
logrard mediante la formulacién de acirones orientadas a que los servidores publicos y la
cultura de cada unidad se ajusten a las nuevas estrategias y mejores prdcticas de la
Gestion Documental y al uso adecuado de las tecnologias de la informacién vy

comunicacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas
Militares y PONAL.

5.5.1.Modelo de Gestion Documental

El Modelo de Gestion Documental del Sector Defensa, estd sustentado en los requisitos
definidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 15489 Informacién y Documentacion.
Gestidn de Documentos. Mediante la implementacién de esta norma se espera que el
Sector Defensa supere la fase inicial de organizacién e intervencion documental, para
iniciar una etapa orientada al uso de nuevas tecnologias de informacién que apoyen
intfegralmente la gestion documental, el servicio al ciudadano y preservacion de la

informacion.

Como antecedente para la revisidbn de los elementos definidos en el presente documento
se tomd en cuenta las recomendaciones y directrices impartidas por el Archivo General
de la Nacién vy las politicas documentales definidas por el Ministerio de Defensa Nacional,
Comando General, Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana en
cuanto a organizacién y administracion de la informacién, a partir de este marco de
accién, se plantea un modelo de gestidn que responde a las necesidades normativas y

procedimentales para la implementacion del SGDEA.

El objeto del Modelo consiste en la definicidon de los elementos y reglas de interaccidén que
sustentan la Gestidon Documental Integral en el Sector Defensa, a través del Grupo Archivo
General MDN, brindando un marco de accidén coherente e incluyente con los demds
Sistemas de Gestidn de la Entidades e impactando de manera positiva el vinculo existente
entre el Ministerio de Defensa Nacional y sus grupos de interés. Dentro de sus funciones y

beneficios se encuentran:

e Orientar a las dependencias en la adecuada gestién de la informacién producida
en cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos, misidon y vision del
Ministerio de Defensa Nacional — Unidad de Gestion General, Descentralizados,
Comando General, Fuerzas Militares y Policia Nacional.

e Fortalecer las politicas y lineamientos para orientar a las dependencias en la
adopcién de buenas prdcticas en gestion documental.

e Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en relacién a la gestion

documental del Sector Defensa.
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e Presentar alternativas para la simplificacion y agilizacién de trdmites mediante el
uso de nuevas tecnologias.
e Desarrollar e implementar los esquemas de archivos administrativos y archivos

especializados a nivel nacional.

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Ministerio de Defensa Nacional

Programa de Gestién Documental PGD

Sistema de Unidades Informacién Normalizacién Sistema de Registros
Archivos Administrativos Reglamento del SGDEA Caracteristicas de Registros

Sistema de Clasificacién
Archivos del Talento Humano Procesos Sistema Gestion de Calidad

Procedimientos Gestion Documental

Archivos Defensa y Seguridad Nacional Seguridad y Auditoria
Centros de Documentacién y Bibliotecas Capacitacién

Ciclo Vital de los Documentos

Plataforma de Servicios del Sistema de Gestién Electrénica de Documentos de Archivo SGDEA

5.5.1.1. Componentes del Modelo

Los siguientes componentes conformardn el modelo de Gestion Documental del MDN,
CGFM, FFMM y PONAL:

5.5.1.1.1. Programa de Gestion Documental PGD

El PGD establece la politica de Gestidn Documental Del Sector Defensa (Ministerio de
Defensa Nacional- Unidad de Gestion General, Comando General, Fuerzas Militares y
Policia Nacional) y su articulacién con los diferentes Sistemas de Gestidn ya existentes,
como punto de partida para la implementacion del sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo — SGDEA y mostrara como realizar los pasos contenidos en el
Decreto 2609 de 2012.
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5.5.1.1.2. Sistema de Unidades de Informacién

El sistema de archivo del Sector Defensa estd sustentado en el ciclo vital del documento,
es decir los archivos de gestion, central e histérico de conformidad con lo establecido en
la normatividad legal vigente. Los resultados del Diagndstico Integral de Gestion
Documental del Sector Defensa han permitido identificar fres grandes agrupaciones
documentales, cada una con caracteristicas y propiedades diferentes, las cuales exigen
acciones particulares para garantizar su apropiada gestién, conservacion, uso y acceso.

Estas agrupaciones son:

e Archivos Administrativos: Corresponde a la documentacién e informaciéon
derivada de los procesos y procedimientos Gerenciales y de Apoyo, asi como de
las Dependencias que hacen parte de los mismos. Esta informacion vy
documentacién es por lo general comuUn a todas las entidades del Estado, siendo
objeto de consulta y verificacién permanente por parte de los interesados y los
entes de control disciplinario y fiscal. También se considera parte de esta
agrupacion, los archivos e informacién del Grupo Social y Empresarial de la

Defensa — GSED vy sus Entidades descentralizadaos.

e Archivos del Talento Humano: Comprende los archivos de mayor volumen en el
Ministerio de Defensa Nacional - UGG, siendo objeto de controles mds rigurosos en
cuanto a la integridad, oportunidad, trdmite y acceso. Estd documentacion se
refiere al vinculo laboral con el Ministerio, las incorporaciones al Servicio Militar
Obligatorio, asi como de los beneficios y servicios derivados al personal militar
activo, retirado, pensionados vy civiles. Denfro de estas agrupaciones
documentales se consideran los documentos de Sanidad, entendida como el
conjunto de bienes y servicios orientados a proteccion y salud integral de los
infegrantes de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional; y los archivos vy
documentos relacionados con la funcidén académica en cada una de las escuelas

de formacién de las Fuerzas Militares y La Policia Nacional.

Los Archivos del Talento Humano son objeto de consulta permanente por parte de
los ciudadanos con fines prestacionales, pensidbnales y otros beneficios derivados

del servicio.
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e Archivos de Defensa y Seguridad Nacional: Se consideran aquellos archivos,
documentos e informacion relacionada con el cumplimiento del Articulo 5 del
Decreto NUmero 1512. Agosto de 2000.

“1. Participar en la definicion, desarrollo y ejecucién de las politicas de defensa y
seguridad nacionales, para garantizar la soberania nacional, la independencia, la
integridad territorial y el orden constitucional, el mantenimiento de las condiciones
necesarias para el ejercicio y el derecho de libertades publicas, y para asegurar

que los habitantes de Colombia convivan en paz.”

2. Contribuir con los demds organismos del Estado para alcanzar las condiciones

necesarias para el ejercicio de los derechos, obligaciones y libertades publicas.”

“3. Coadyuvar al mantenimiento de la paz y la tranquilidad de los colombianos en
procura de la seguridad que facilite el desarrollo econdmico, la protecciéon vy
conservacion de los recursos naturales y la promocién y proteccion de los

Derechos Humanos.”

También se vinculan dentro de los archivos de defensa y seguridad nacional todos
los documentos, archivos e informacién de la Justicia Penal Militar, entendida
como una jurisdiccidn especializada, encargada de las investigaciones y
juzgamiento de los hechos relacionados con el servicio, de conformidad con la Ley
522 de 1999 Cdédigo Penal Militar.

Igualmente la custodia, conservacion y unificacion de los y archivos de tipo
operacional y de los Derechos Humanos y DIH deberdn reglamentarse bajo la
responsabilidad de las mismas y los Archivos Centrales. Teniendo en cuenta que
este tipo de informacién exige un control mdaximo de seguridad proteccion vy

acceso, de conformidad a las condiciones definidas por el Sector Defensa.

e Centros de Documentacién, Audiovisuales, Museos y Bibliotecas: Comprende las
unidades de informacién relacionadas con la formacién y capacitacion de las

Escuelas de Formacién del Sector Defensa. Estas Unidades estdn enmarcadas bajo
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los principios de servicio a los usuarios y la comunidad en general, asi mismo se
rigen bajo estdndares internacionales para la administracién bibliogrdfica y el

desarrollo de colecciones.

5.5.1.1.3. Normalizacidn

Comprende una estructura de normas y procedimientos aprobados por el Sector Defensa
para garantizar la éptima implementacion de la politica integral de gestion documental.

Las normas se destacan:

e FEl Reglamentacién del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA del MDN - UGG. Consiste en conjunto de normas administrativos para
regular el que hacer archivistico y de gestion documental. Con la expedicidn de
estos actos, se fortalecerd el marco estratégico para la administracién de la
informacion y hard institucional el concepto del Sistema de Gestion de

Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA.

e Sistema de Clasificacidn Documental. Estd conformado por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental, como un
instrumento fundamental para administrar toda la informacién del Sector Defensa

indistinfamente de su soporte 0 medio de reproduccién.

e Procedimientos de Gestibn Documental. Las directrices de organizacién
comprenden instrucciones documentadas mediante procedimientos e Instructivos
tales como, Organizacion de los Archivos de Gestion y Central, como también los

criterios y metodologia para la eliminacién o borrado de los archivos.

5.5.1.1.4. Sistema de Registros

El sistema de registros esta formulado para el establecimiento de criterios vy
recomendaciones técnicas que deben cumplir los registros del SGDEA. La implementacién
de las recomendaciones del sistema de registros considera buenas prdcticas y

mejoramiento continuo en la organizacién, garantizando la productividad de las
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actividades y la optimizacién de los recursos, alineado con la acreditacién de calidad y el

desarrollo de competencias para el personal y usuarios del Sistema.

e Caracteristicas de los Registros. Representa las capacidades que deben tener los
registros para convertirse en una evidencia de las acciones y procesos ejecutados
en el Ministerio. Estas propiedades estdn orientadas a validar la estructura de los
registros evidenciando su relacién con otros. Contexto de las actividades, procesos
y evidencias cronolégicas vy la interrelacion entre documentos y categorias de

clasificacion.

e Procesos del Sistema de Gestion de Calidad. Las directrices del Sistema de Gestion
de Cdalidad y Gestién Documental se armonizan a través del Grupo de Archivo del
Sector Defensa en la implementacién de los flujos de trabajo de cada
procedimiento y de la informacién contenida en el Sistema de Clasificacion. Asi
mismo, otros Sistemas de Gestidn se pueden acoplar con facilidad debido a que
los controles y funcionalidades del SGDEA, se orientan a la satisfaccién de los
requisitos definidos en los procesos o procedimientos implementados en el Sector

Defensa.

e Seguridad y Auditoria. El propdsito de la definicidén de estos esquemas consiste en
asegurar la conformidad de los estdndares establecidos por el Sector Defensa a
fravés de politicas que garanticen que los registros y archivos contenidos y
administrados por el SGDEA son aceptados como evidencia probatoria y mejorar

la productividad y desempeno del Sector Defensa.

e Capacitaciéon: Gran parte del éxito del proceso de implementacion, estd
concentrado en los usuarios y beneficiarios del SGDEA, por ello conviene que las
actividades de capacitacion obedezcan a una metodologia sistémica vy
permanente, de ofra parte también corresponde al compromiso y voluntad que
los funcionarios imprimen a la hora de asegurar el desempeno del Sistema. Con Ila
capacitacién formal al interior del Sector Defensa, se pretende que el usuario
adqguiera las competencias y habilidades necesarias para desempenarse en

cualquier proceso de gestidon o administracion de informacién.
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5.5.1.1.5. Ciclo Vital de los Documentos

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de Archivo Total, es decir, el
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases

de formacién del archivo, descritas a continuacion.

Ciclo Vital de los Documentos

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

Documentacion Documentacion Documentacion
Activa Semi-activa Inactiva

Valores

Valores Primarios .
Secundarios

Administrativo
Legal, Fiscal
Contable, Técnico

Histdrico, Cultural
Investigacion, Cientifico

6. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

La politica de gestion documental estd inscrita en los planes de accién del Grupo de
Archivo General - UGG, CGFM; FF.MM y PONAL el cual tiene una interaccion directa con
los planes de accidon de los Grupos de Sistemas y de Desarrollo Organizacional, en lo que

respecta a tfemas de calidad.

El personal de Gestores Documentales, cuentan con el perfil mencionado anteriormente,
ademds de conocer la estructura organizacional de la entidad vy las funciones de cada

una de sus dependencias.
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6.1. Sistema de Gestion De Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

Cada unidad ejecutora contard con un SGDEA que garantice el cumplimiento de los
ocho pasos del PGD, en el cual se establezca los niveles de seguridad para el manejo de

la informaciéon publica, publica clasificada y pUblica reservada.

El SGDEA garantizard la migracién de la informacién con el paso de los aios para la
recuperacion de la misma, y cumplird con los criterios de integridad, autenticidad,

fiabilidad, disponibilidad, caracteristicas propias del documento electrénico.

Para la implementacion del SGDEA, contardn con las herramientas tecnoldgicas
adecuadas. Establecerdn las caracteristicas de los formatos y formas para elaborar los
documentos electronicos en el SGDEA e implantardn pardmetros para la conformacién

de los expedientes electrénicos.

6.2. Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién Publica

Cero Papel es concepto de oficinas sin papel, se relaciona con la reduccién sistemdatica
del uso del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en papel por soportes

y medios electrdonicos.

Es una consecuencia de la administracion electrénica que se refleja en la creacion,
gestién y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a

la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

La oficina Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel. La
experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que los
documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos en la medida
que el Estado no puede negar a los administrados la utilizacién de canales presenciales o

en papel!

I COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES. Guia de buenas prdcticas
para reducir el consumo de papel. Bogotd, 28 de Septiembre de 2011.
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6.3. Firma Electrénica

De acuerdo con el decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012 mediante el cual se
reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999 sobre la firma electrénica. Se define a la
firma electrénica bajo métodos tales como, cddigos, contrasenas, datos biométricos, o
claves criptogrdficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado con respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi

como cualquier acuerdo pertinente.

El uso de una firma electrénica tendrd la misma fuerza y efectos que el uso de una firma

manuscrita, si aquélla incorpora los siguientes atributos:

1. Es Unica ala persona que la usa.

2. Essusceptible de ser verificada.

3. Estd bajo el control exclusivo de la persona que la usa.

4. Estd ligada a la informacién o mensaje, de tal manera que si éstos son cambiados,

la firma digital es invalidada.

5. Estd conforme alas reglamentaciones adoptadas por el Gobierno Nacional.

6. Emitida por una entidad de certificacion autorizada por la Superintendencia de

Industria y Comercio.

Para los procesos de certificacion. ... “para aquellas oficinas con funciones de certificar, la
Direccion/Oficina de Sistemas o sus equivalentes en cada fuerza, debe tener en cuenta
que esta firma digital electrénica proporcione la seguridad juridica a las relaciones
comerciales por via informdtica. Teniendo en cuenta las caracteristicas de autenticidad,
veracidad vy legitimidad de las claves criptogrdficas y la integridad de un mensaje de

datos”, contemplado en la Ley 527 de 1999.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0

37



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas
Militares y PONAL.

La naturaleza de la funcién de las entidades de certificacion se considera como la
prestacion de un servicio publico.” Uso de los servicios de certificacién es el archivo
confiable de datos, Ley 527 de 1999.

‘ — — o

Que la informacién que contengan sea accesible para su posterior consulta Disponibilidad

Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en el formatoen  Integridad
que se haya generado, enviado o recibido o en algin formato que permita

demostrar que reproduce con exactitud la informacién generada, enviada

o recibida

Que se conserve, de haber alguna, toda informacién que permita Autenticidad ;

determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue

enviado o recibido el mensaje o producido el documento Fecha y hora del periodo de
conservacion

6.4. Radicacion para el Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo -
SGDEA

Servicio de Estampado Cronoldgico Certificado (Articulo 30 de la Ley 527): El servicio de
estampado cronoldgico en la generacion, transmisidén y recepcion de mensajes de datos
es aquel en el cual la Entidad de Certificacion Abierta autorizada suministra, de manera
electrénica una estampa cronoldgica certificada que permite verificar que otro mensaje
de datfos generado, transmitido o recibido no ha cambiado desde la fecha y el tiempo

del dia en que se generd, envib o recibid.

6.5. Promesa de Reserva

Es un documento donde se registra el compromiso con la institucién militar o policial, con
implicaciones juridicas, de acuerdo a la legislacion vigente, que se toma por escrito al
servidor publico de la Unidad de Gestidon General, Descentralizados, Comando General,
Fuerzas Militares y Policia Nacional, autorizado para el manejo de informacién con el fin
de no divulgar su contenido. A este personal se le debe ilustrar las consecuencias

disciplinarias o penales de su incumplimiento de conformidad con la normativa vigente.
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6.6. Politica Administrativa

Las politicas administrativas para la gestion de documentos fisicos y electronicos de

archivo en el Sector Defensa, son:

e Incluir presupuesto anual para el desarrollo de los planes para el Area Gestién
Documental y Archivo a mediano y largo plazo de acuerdo a las necesidades
existentes, consistentes en el mantenimiento, adecuacién, capacitacion vy
elementos de bioseguridad, entre ofros, lo cual puede ser contemplado con el

plan institucional de archivos de la entidad-PINAR.

e Redlizar informes periédicos al ente mayor de cada una de las entidades que
conforman el Sector Defensa, con fin de ser notificados ante las novedades u

mejoras que puede tener la gestidon documental en cada entidad.

e Redlizar actualizaciones o derogaciones a las politicas internas en materia de
Gestion Documental, teniendo en cuenta pardmetros dados por el Archivo

General de la Nacidn, y el Ministerio de Defensa Nacional-UGG.

6.7. Politica Ambiental

Con el fin de integrar acciones de gestion documental y Archivo a la politica ambiental
del MDN2, que permitan reducir el impacto producido por el calentamiento global y los
cambios climdticos?, los servidores publicos deberdn realizar las actividades descritas a

contfinuacion:

2 COLOMBIA. MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. Directiva Permanente N°05 (2001). Imparte instrucciones y
asigna responsabilidades relacionadas con la gestién ambiental o su equivalente en cada Fuerza y Policia
Nacional.

3 COLOMBIA. MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. Directiva Permanente N°29 (2009). Normas que le MDN tendra
en cuenta para la proteccién del medio ambiente y evitar infracciones de la ley ambiental o su equivalente en
cada Fuerza y Policia Nacional.
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6.7.1.Ahorro en Servicios PUblicos

Dirigido al ahorro de energia y agua en las dependencias de archivo MDN-UGG,
Descentralizados, CGFM, FF MM y PONAL, a través de:

e La ubicacién de dispositivos automdticos de apagado de luz en las dreas de
archivo y depdsitos, que no se ocupan ni son utilizadas continuamente.

e Encender la iluminacion de acuerdo con los programas establecidos para las
dependencias de archivo y solo cuando no hay luz natural suficiente en las dreas
de trabagjo.

e Verificar que los equipos queden desconectados y la luz apagada al salir de las
oficinas.

e Verificar la programacién de encendido de equipos técnicos en las dependencias

de archivo.

6.7.2. Aprovechamiento de Residuos Sélidos Recuperables

Dirigido al aprovechamiento de los recursos fisicos suministrados a los funcionarios del

Sector Defensa de:

a. La separacidén del papel o material que habiendo sido utilizado, se considera
puede ser desechado para reciclar como papel de impresidn y escritura, formas
continuas, sobres, guias telefénicas, catdlogos, folletos, periddicos, revistas, libros,
carpetas de papel o cartulina, impresos publicitarios, embalajes de papel o

cartén.

b. La clasificacion del material para reciclar, ubicdndolo en los recipientes que sean

seleccionados para ello, diferenciando papel, pldstico, vidrio, etc.

c. La recoleccién mediante el mecanismo y frecuencia que sea dispuesto por el
MDN-UGG, Descentralizados, CGFM, FF MM y PONAL para recoger el contenido de

los recipientes de las diferentes dependencias y proceder a su almacenamiento.
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d. El amacenamiento como acopio del material reciclable recolectado en el punto
gue sea definido por el MDN-UGG, Descentralizados, CGFM, FF MM y PONAL para

entregar a la persona natural o juridica que se haya designado para su reciclaje.

e. El control y monitoreo de vectores y zoonosis, relacionado directamente con
aquellos factores que son identificados en el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC y que corresponde a las fumigaciones en las Areas de Archivo de acuerdo con

el plan propuesto.

f. La gestion integral de residuos peligrosos con la recoleccion y el almacenamiento
de los residuos de extintores y balastros danados, que serdn entregados a

empresas especializadas en su disposicion final. (ver cuadro)

6.7.3. Responsabilidades Frente a la Gestion Ambiental

RESPONSABLE ACTIVIDAD (ES)

Ayudantia en cada = Controla el cumplimiento de la politica ambiental y lleva
nivel el registro consolidado del cumplimiento de esta por
parte de las dependencias, requiriendo a aquellas que
presenten incumplimiento.

Direccién/oficinas » Socializa, sensibiliza y capacita a los funcionarios en cada
Administrativa Talento nivel sobre la aplicacion de la politica ambiental
Humano y Medio relacionada con la gestién documental.
Ambiente

= Coordina con la compania de seguridad del Complejo
Militar, la entrega del material reciclable que haya sido
clasificado, recolectado y almacenado a la empresa
encargada de su reciclgje.

» Readliza seguimiento de las cantidades entregadas al
programa de reciclaje para establecer la reduccién de
los volumenes de residuos generados y el ahorro de
gastos de papeleria.

» Asesora en el acondicionamiento del centro de acopio,
verificando la capacidad y destino del material
recolectado.

» Coordina la publicacién bimensual de las estadisticas de
cumplimiento de la politica ambiental y la relacionada
con la gestién documental, a través de los indicadores
establecidos para tal efecto.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD (ES)

= Asesora en el control de fumigaciones y coordina la
enfrega de residuos de acuerdo con el mantenimiento
realizado a las instalaciones.

Grupo Logistico o » Coordina el centro de acopio para el MDN,
quien haga sus veces. Descentralizados, CGFM, Fuerzas Militares y Policia
Nacional.

» Coordina la disponibilidad del personal de apoyo
requerido para la actividad de recoleccion y
almacenamiento.

= Coordina la adquisicién y ubicacién de los elementos
requeridos para la actividad de clasificacién del material
reciclable en cada una de las dependencias del MDN,
Descentralizados, Fuerzas Militares y Policia.

» Coordina el control de roedores en fodas las
edificaciones donde funcionan las oficinas, incluyendo el
centro de acopio.

Servidores PUblicos en = Dar cumplimiento a las actividades que se dispongan
General para el desarrollo de la politica ambiental en lo
relacionado con la gestién documental.

6.8. Politica de Integracién del PGD con el Sistema de Gestiéon de Calidad

Las politicas de integracién del PGD para los documentos fisicos y electrénicos de archivo

con el Sistema de Gestion de Calidad, son:

e Las instrucciones documentadas, tales como, procedimientos, instructivos guias,
formatos y directrices de gestion documental, se incluyen dentro del ciclo de
aprobacién de los documentos de sistema de gestion de calidad como un
mecanismo de apoyo a la gestion y como normalizaciéon de las actividades

archivisticas del Sector Defensa.

e El mecanismo idéneo para readlizar la verificacidon del cumplimiento de las normas y
directrices de gestion documental, es la auditoria interna, siendo este proceso
vinculante de los profesionales con idoneidad vy criterios técnicos necesarios para

verificar el cumplimiento de los requisitos.
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e Las actividades relacionadas con la implementacién del programa de gestion
documental en el ministerio de Defensa Nacional, estdn sustentadas en el ciclo de

mejoramiento continuo Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

6.9. Politica de Procesos Técnicos de Archivo Fisicos y Electrénicos

Estas politicas para la gestidon de documentos fisicos, electrénicos y digitales de archivo en
el MDN-UGG, Descentralizados, CGFM; FF.MM y PONAL, son:

e Lo Tabla de Retencidn Documental -TRD es la herramienta guia para las
organizacion de los archivos, por lo que debe aplicarse en todo el MDN-UGG.
Descentralizados, CGFM; FF.MM y PONAL.

e EI SGDEA interoperar con los demds sistemas de informaciéon existentes en el MDN-
UGG. Descentralizados, CGFM; FF.MM y PONAL.

e Debe asignarse un espacio en cada una de las sedes del MDN-UGG,
Descentralizados, CGFM; FF.MM y PONAL adecuado y dotado con los
implementos requeridos para la administracién de los archivos de Gestion
Centralizado y Archivos Centrales de la Policia Nacional, asignando zonas para

desarrollar tareas archivisticas como organizacion y consulta de documentos.

e Las dreas que no tengan su documentacién centralizada o que por seguridad
requieran manejar su propio archivo de gestidon directamente en la oficina, deben
confar con un espacio, mobiliario y equipos de escaneo adecuados para el
correcto funcionamiento tanto del archivo de gestidon en soporte papel como de

las series y expedientes virtuales que se administren en el SGDEA.

e Todas las dependencias deberdn implementar en el SGDEA, las directrices fijadas

en el PGD para la conformacién de series y expedientes electronicos.

e La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion

electronica de archivo cumplird con los principios archivisticos de procedencia y
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orden original, para lo cual se establecerd una relacidon entre documentos vy

registros a través de identificadores (metadatos).

e Un expediente virtual estd conformado por documentos de archivo producidos
electronicamente que son inmodificables y/o documentos digitalizados que

hagan parte integral del expediente.

e En la implementacién del SGDEA los usuarios tendrdn una cuenta de acceso que
los identifica, razén por la cual son responsables del manejo que den a la citada
clave de acceso, de acuerdo con el sistema de autenticacién existente en cada

de las entidades del Sector Defensa.

6.10. Mejora continua programa de gestiéon documental - PGD

La gestibn documental busca coordinar las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion, facilitando su
utilizacién y conservacioén, por lo que el PGD se asume con la adopcién e integracion de

todos los procesos institucionales del Sector Defensa.

Por tanto, a través del PGD se logra una administracién documental eficiente, partiendo
del manejo de la documentacién en soporte fisico proyectado a la automatizacion y la
utilizacién de nuevas tecnologias en los archivos a través de la implementacién del
SGDEA, con el fin de asegurar la oportuna toma de decisiones, la optimizacion de

recursos, la eficiencia y la eficacia en la gestiéon administrativa del MDN-UGG.

Por lo anterior el Sistema de Gestidon del PGD obedece a un ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar, actuar), con lineas concretas que faciliten su implementacién de manera
efectiva, contemplando su establecimiento, la determinacién y andlisis de requerimientos
de informacién y documentacion, su mantenimiento, evaluacién y mejoramiento
continuo, como un plan a corto, mediano y largo plazo, donde el Grupo Gestidn
Documental o quien haga sus veces, garantice su adecuado desarrollo, defina politicas
generales de gestion documental y seiale directrices que faciliten el planeamiento de la

administracién documental en el MDN-UGG - (Figura 1).
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Por tanto, el presente documento ademds de contener las directrices para cada uno de

sus procesos, cuenta con los siguientes documentos como parte esencial del mismo:

e Plan de Capacitacién para la Implementacién y Ejecucion del PGD.

e Plan de Seguimiento y Actualizacion de las TRD.

Finalmente, parte de la documentacién que apoya y aporta a la conceptualizaciéon del
PGD es la normatividad externa sobre el manejo de la documentaciéon en soporte fisico y
electréonico, dado por el Archivo General de la Nacién, pero aplicado al Sector Defensa

se relaciona relacionada a continuacion.

Definir
« Estrategias
v Aspectos Administrativos

¥ Aspectos Técnicos.
¥ Normatividad.
 Politicas.
v Competencias y
Responsabilidades.
HACER

ACTUAR Cumplir y aplicar:

~ Estrategias.

~ Mormatividad

~ Politicas.

~ Directrices para la
produccion, recepcidn,
distribucion,  tramite,
organizacion, consulta
y disposicion final de
los documentos

~ Capacitaciones.

+ Andlisis de datos.
+ Control o
cconformidades.

+ Seguimiento y
acompaiiamiento.
¥ Acciones correctivas.
+ Acciones preventivas.

Medicién de:

+ Cumplimiento de:

+ Objetivos propuestos

- Normatividad

+ Polticas.

- Directrices.

+ Optimizacién del proceso
de gestion documental.

Figura 1. Ciclo PHVA de Programa de Gestién Documental

Actualmente el MDN-UGG, CGFM, EJC, ARM, FAC Y PONAL), ha normalizado actividades
frente a su Gestibn Documental, sin embargo, para la implementacion del PGD es
necesario que la reglamentacién, se ajuste a las directrices establecidas en este

documento.

6.11. Mantenimiento del PGD

Para el mantenimiento del PGD desde el aspecto documental fisico, hasta la
implementacion del SGDEA, el responsable de la Gestiobn Documental del MDN-UGG o

quien haga sus veces, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
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e Solicitar la inclusidn de registros relacionados con el control de documentos de los
procesos del PGD en el listado maestro de registros del Sistema de Calidad, para

apoyar el control de la implementacién del PGD.

e Cada vez que se generen actualizaciones o modificaciones en el GPA por nuevos
procesos y/o procedimientos, se deben realizar los ajustes pertinentes en la TRD vy

en el PGD de manera que estén acordes con la realidad de la entidad.

e Frente a la creacidon de nuevas dependencias, se debe analizar su produccién

documental con el fin de proyectar los cambios que requieran las TRD y el PGD.

e Lainformacion suministrada por los lideres de la Gestion Documental en cada una
de las dependencias, solicitudes de actualizacién de documentos, registros y/o
TRD, asi como el cambio en procesos y/o procedimientos, ocasionard una

actualizaciéon inmediata al PGD.

e Redlizar de forma permanente evaluaciones para mejorar formatos de los
documentos de archivo, como fuente de informacién para los flujos documentales

y por consiguiente la actualizacion del PGD.

e Mantener al dia los reportes de los indicadores establecidos para el proceso de
Gestion Documental, de manera que se pueda redlizar una constante
retroalimentacion como herramienta Util para la toma de decisiones de cara a las

exigencias y necesidades que surjan.

e Con la implementacién del SGDEA, es necesario adecuar el PGD atendiendo a
las situaciones que surjan, evitando que éste quede obsoleto, inservible y/o

inaplicable.

6.12. Evaluacion y Mejora del PGD

Para perfeccionar los resultados esperados frente a la ejecucién del PGD, el responsable

del Grupo Gestidn Documental o quien haga sus veces, deberd:
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e Planear el seguimiento de la Gestion Documental y la implementacién del PGD
desarrollando cada afo una evaluacidon que permita analizar el impacto, las

desviaciones y los logros de su ejecucion.

e Redlizar las evaluaciones de Gestion Documental, de acuerdo con lo establecido

en el plan de accién del drea encargada.

e Elaborar informes de los resultados obtenidos en la evaluacion de la Gestidon
Documental, con el fin de divulgar las recomendaciones de mejora que se

consideren.

e Evaluar anualmente el PGD partiendo de su planeacién y mantenimiento, frente al
funcionamiento de la gestion de documentos en soporte fisico y electrénico,
feniendo en cuenta las directrices dadas en el presente documento y las

sugerencias de cada dependencia.

e Evaluar semestraimente a los lideres de la Gestion Documental de cada
dependencia, con visitas de observacion e informes de medicidn de tiempos de
ejecucion de actividades, lo cual permitird evidenciar la afectacién e impacto del
PGD segun los procesos y procedimientos en los que se involucre la dependencia,
la verificacidn de las actividades programadas y el cumplimiento de la

normatividad interna y externa en materia de Gestion Documental.

e Mejorar y ajustar continuamente los mecanismos de control frente a la Gestidon
Documental, de manera gque se logre una retroalimentacion en lo que respecta a

cambios en la realidad sobre la que aplica el PGD.

e Evaluar anualmente el desarrollo de la Gestion Documental en el MDN-UGG, de
acuerdo con los planes, programas, proyectos, politicas y normatividad en materia

de archivos, con el fin de garantizar un desempeno efectivo.

e Llevar al Subcomité Técnico de Archivo del MDN-UGG los resultados obtenidos en
las evaluaciones para su verificacidén, asi como las sugerencias vy

recomendaciones para la aprobacion de cambios y/o ajustes que se requieran.
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e Socializar constantemente los resultados obtenidos en las evaluaciones al interior
del MDN-UGG, como mecanismo de enlace entre los usuarios y el SGDEA, donde
se muestren las ventajas del sistema, las contribuciones a la Gestién Administrativa

y el apoyo al logro de los objetivos institucionales.

e Verificar la disponibilidad documental de la informacién que evidencia la toma de
decisiones en los diferentes niveles jerarquicos de la estructura organizacional del
MDN-UGG, para asegurar el cumplimiento de las directrices frente a acceso y

consulta de informacion.

En conclusidon, el desarrollo de este ciclo PHVA permitird al MDN-UGG mantener un PGD
que comprenda directrices acordes con la realidad institucional y responda a las

necesidades y exigencias de la Gestion Documental.

6.13. Plan de Capacitacién para la Implementacién y Ejecucién del PGD

El Plan de Capacitacién para la Implementacion y Ejecucidén del PGD debe relacionarse
directamente con el Plan de Capacitacion del Archivo Central de cada una de las
fuerzas o quien haga sus veces, como un proceso estratégico mediante el cual todos los
funcionarios del MDN, Descentralizados, CGFM, EJC, ARM, FAC y PONAL adquirirdn nuevos

conocimientos y desarrollardn habilidades en materia de Gestion Documental.

El Plan de Capacitacién para la Implementacién y Ejecucion del PGD en el MDN-UGG,
estd dirigido a funcionarios de la Alta Direcciéon, Jefes de Unidades, Dependencias y
Grupos, Profesionales de las Areas de Archivo y Tecnologia y Personal involucrado en
procesos de Gestion Documental, y sean agentes multiplicadores de la politica
archivistica, para brindar conocimientos bdsicos a los colaboradores en materia de
archivo para la documentacién en soporte fisico y/o electrénico, teniendo en cuenta que
la Gestion Documental afecta y apoya todas las actividades administrativas en

concordancia con la politica de transparencia administrativa.
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6.14. Plan de Seguimiento y Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental

El Plan de Seguimiento y Actualizacion de las TRD, se desarrolla teniendo en cuenta los

siguientes aspectos:

e Las TRD se aplican en cada dependencia a partir de su aprobacion por parte del
Comité Técnico de Archivo del MDN-UGG vy sirven de referente para la
organizacion y conformacion de series y subseries de los documentos ya
producidos, siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional

sobre la cual se basd su elaboracion.

¢ Las modificaciones a las TRD que surjan del seguimiento o por solicitud directa del
jefe de la dependencia, deberdn ser evaluadas por el Archivo Central /Grupo
Gestion Documental de cada fuerza y presentadas al Comité Técnico de Archivo
del MDN-UGG.

e FEl Comité Técnico de Archivo del MDN-UGG ordenard la difusion de las TRD
aprobadas en todas las dependencias de la UGG vy el responsable de la Gestion
Documental o quien haga sus veces deberd difundir los instructivos para reforzar y
normalizar la organizacion de archivos de gestion y la preparacion de
transferencias documentales, ademds de capacitar a todos los funcionarios para

la aplicacién de las TRD.

6.15. Plan institucional de Archivos de la Entidad-PINAR

Teniendo en cuenta que el PINAR como instrumento para la planeacién de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demds planes y proyectos estratégicos previstos por
la enfidad, el Sector Defensa en la aplicabilidad del Presente Plan Tiene articulado el
PINAR con una vigencia del 2015 a 2024, asi el MDN, CGFM, FFMM y PONAL mostraran los
avances en materia de Gestidn documental y mostrara su articulacién con el Sistema de

Documentos Electronicos de Archivos-SGDEA, y la normatividad legal vigente.

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL articulara por separado cada plan debido a las inversiones

que tienen que ser implementadas en pro de la mejora archivistica ya que cada entidad
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gue integra el Sector Defensa presenta necesidades distintas en esta materia.

6.16. Plataforma Tecnolégica

El Ministerio de Defensa Nacional-UGG, fiene implementado el sistema documental
ALFRESCO, como a su vez para las Fuerzas Militares es el ORFEQ, vy la Policia Nacional es el
GECOP, atendiendo a la normatividad legal vigente y en especial la ley 1621 de 2013
sobre “Por medio del cual se expiden normas para fortalecer el marco juridico que
permite a los organismos que llevan a cabo actividades de infeligencia vy
contrainteligencia cumplir con su mision constitucional y legal” y el Manual de
Contrainteligencia-MACI, y la norma técnica de Calidad 27001 sobre el sistema de

gestiéon documental debe cumplir con los siguientes pardmetros:

e Debe cumplir con los pasos contemplados en el Decreto 2609 de 2012 acerca de:
Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacién, Conservacion,
Transferencias Primarias, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo Plazo y
valoracion.

e Debe de garantizar los protocolos de seguridad basados en la ley 1621 de 2013 y el
Manual de contrainteligencia - MACI

e Debe de ofrecer operabiidad para integrar ofro software administrativos
manejados en la entidad.

e Que sea capaz de ofrecer la busqueda por metadatos y el manejo de perfiles de
usuario.

e Que su interfaz sea de fdacil manejo, para la gestidn y tramite de las
comunicaciones oficiales.

e Que pueda tener un estampado cronoldégico con el fin de verificar la trazabilidad
del proceso.

e Ylos demds que se requieran teniendo en cuenta la normatividad vigente

6.17. Marco legal

De conformidad con la normatividad legal Vigente dada por el gobierno nacional, el
ministerio de cultura, y el ente archivistico rector del pais el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, se fiene en cuenta para la aplicabilidad del presente programa
la siguiente normatividad.
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6.18. Politica de la Gestidn Documental

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo consciente de la importancia del
manejo documental, ha estructurado el presente documento con el propdsito fijar
directrices, al interior del Sector Defensa, que permitan normalizar, racionalizar la

produccion y el manejo documental.

Estas directrices tienen como objetivo hacer que las Entidades cumplan con los principios

archivisticos, las normas y leyes emitidas que regulan la materia.

Para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos gestionados en el
sector Defensa debe darse estricto cumplimiento a lo expuesto en el presente
documento, de forma que se logre estructurar y dar cumplimiento, entre otros, a los

siguientes objetivos especificos.

6.19. Procesos de Gestidon Documental

6.19.1. Planeacioén

En este proceso se realizardn todas aquellas actividades que estén encaminadas a la
planeacién, generacion y valoracién de los documentos del MDN, CGFM, FFMM y PONAL,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Asi mismo,
comprenderd la creacion y diseno de formas, formularios y documentos, andlisis de

procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el Sistema de Gestion Documental4.

Para desarrollar la planeacion de la Gestidén Documental en MDN, CGFM, FFMM y PONAL,
se deberd tener en cuenta el Plan Estratégico, Plan de Accién y Plan Institucional de
Archivos — PINAR -; puesto que es indispensable que la politica de Gestion Documental

planeada esté articulada con sus procesos misionales y estratégicos.

De esta manera, se definirdn y desarrollardn los siguientes criterios en su proceso de

Planeacion Documental:

4 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 diciembre 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. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. 06 p.
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Administracién Documental

1. Se redlizard de acuerdo a la estructura orgdnico-funcional, a los procesos

estratégicos, misionales y de apoyo del MDN, CGFM, FFMM y PONAL.

2. Se creard y mantendrd actualizado el Listado Maestro de Registros, el cual deberd
reflejar la produccion documental del MDN, CGFM, FFMM y PONAL.

3. Se actudlizard y difundird la informacién que produzca el MDN, CGFM, FFMM vy

PONAL en su Esquema de Publicacion.
4. Se identificardn los siguientes instrumentos archivisticos, asi:

4.1. Cuadros de Clasificacion Documental — CCD: El esquema reflejard la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por el MDN, CGFM,
FFMM y PONAL, en el que se registrardn las secciones, subsecciones, las
series y Subseries documentales. (Ver PROCESO DE ORGANIZACION)

El CCD, permitird identificar a cada uno de los productores documentales
de acuerdo a su estructura orgdnico-funcional, lo cual permitird establecer
las agrupaciones documentales como Fondo, Seccidén y Subseccién y estas

deben ser producto de sus funciones y procesos.

4.2. Tablas de Retencion Documental — TRD: El MDN, CGFM, FFMM y PONAL,
actualizardn el Listado de Series y Subseries, a las cuales se les asignard el

fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
(Ver PROCESO DE ORGANIZACION).

El MDN, CGFM, FFMM vy PONAL, redlizardn las Tablas de Retencién
Documental de manera especifica de acuerdo a la cobertura de las
mismas y a su vez hardn referencia a los documentos caracteristicos de

cada uno reflejando la importancia de su implementacién, asi:

v' Facilitardn el manejo de la informacion.
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v' Contribuirdn a la racionalizacién de la produccion
documental.

V' Permitirdn a la administracién proporcionar un servicio eficaz
y eficiente.

v' Facilitardn el control y acceso a los documentos a través de

los tfiempos de retencion en ella estipulados.

4.2.1.  Actuadlizacion de Tablas de Retencidn Documental: Para la

actualizacién de las Tablas de Retencidon Documental se llevaran las
propuestas que contemplen cada unidad ejecutora, a través de su
representante en el equipo interdisciplinario (jefes de archivo del
MDN, CGFM, FFMM y PONAL), con fin de realizar un estudio y andlisis
de las TRD.

Como resultado del trabajo se aprobard el Listado General de Series
y Subseries Documentales por parte del Comité Sectorial de
Desarrollo Administrativo. Una vez revisado y aceptado el Listado
General de Series y Subseries Documentales, el MDN, CGFM, FFMM y
PONAL aprobardn las Tablas de Retencién Documental a través del
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo dispuesto en cada

unidad ejecutora.

Posteriormente, cada unidad ejecutora enviard al Archivo General
de la Nacién las TRD con todos los soportes para su respectiva
evaluacién y convalidacion; finalizado este proceso y una vez
aprobado por el Archivo General de la Nacién, el MDN, CGFM,
FFMM y PONAL realizardn el trémite para la inscripcion en el Registro

Unico de Series Documentales ante el Archivo General de la Nacién.

4.3. Formato Unico de Inventario Documental — FUID: El MDN, CGFM, FFMM,
PONAL, incluirdn en sus instrumentos archivisticos este formato de

recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las
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series y/o asuntos de sus fondos documentales. (Ver PROCESO DE
ORGANIZACION).

Para lo anterior, se seguirdn cada uno de los pardmetros vigentes indicados
por el Archivo General de la Nacion y se tendrdn en cuenta las siguientes

pautas asi:

v Se debe tener el FUID sistematizado garantizar su
disponibilidad a través del tiempo.

v Los campos deben ser escritos de manera legible.

v Deben de describirse las fipologias documentales en el
inventario, para asi fomentar el control de los documentos.

v' La descripcidn debe ser clara, precisa y concisa, ademds de
tener en cuenta los pardmetros de consulta de la
dependencia.

v Se debe Uutilizar el FUID vigente; el cual deberd estar
confrolado y disponible en la Suiteve Vision Empresarial
(S.V.E) del MDN, CGFM, FFMM y PONAL.

v' El diligenciamiento de las fechas extremas se debe realizar

registrando Unicamente el ARoS.

4.4. Mapas de Procesos: El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, contextualizardn la
Gestidon Documental con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, y

con la estructura orgdnico-funcional propia de cada unidad ejecutora.

Asi mismo, incluirdn la representaciéon grdfica de la estructura orgdnica e
interaccién de los procesos anteriormente mencionados y de los procesos
de evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad propio de cada unidad

ejecutora.

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31 de octubre de 2002). Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogotd D.C., 2002. 03 p.
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4.5. Flujos Documentales y Descripciéon de Funciones: El MDN, CGFM, FFMM
y PONAL, establecerdn flujos documentales para cada uno de los ocho (08)
procesos de Gestion Documental; asi como también describirdn de manera
clara y breve las funciones de cada una de sus unidades administrativas y

no por funciones de cargos.

Lo anterior, con el fin de facilitar la identificacion de las Series y Subseries

Documentales dentro de las TRD especificas para cada unidad ejecutora.

5. El MDN, CGFM, FFMM y PONALL, establecerd el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, el cual deberd tener como objetivo fundamental impulsar, proporcionar y/o
reforzar la conservacion y preservacién preventiva en los documentos andlogos y
digitales, elaborando sus respectivos planes. (Ver PROCESO DE PRESERVACION A
LARGO PLAZO).

6. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, formulardn las directrices para realizar la
transferencia de documentos que por su cardcter deben ser conservados y
preservados en el tiempo. Lo anterior, se readlizard teniendo en cuenta lo
reglamentado en la normativa vigente del AGN. (Ver PROCESO DE TRANSFERENCIAS).

7. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, aplicardn sus politicas de Seguridad de Informacién
tanto para los documentos andlogos como para los documentos digitales; de igual
manera, definirdn las Tablas de Control de Acceso que se requieran para cada uno
de los procesos y actividades de Gestion Documental teniendo en cuenta lo
establecido en las normas I1SO 27001 y 30300. (Ver PROCESO DE PRESERVACION A
LARGO PLAZO)

8. Se formulard y aplicard la politica de Gestidn Ambiental en el MDN, CGFM, FFMM y
PONAL, la cual comprenderd las estrategias de Gobierno en Linea, cero papel y los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidén, Ministerio de las

Tecnologias y la Comunicacion y las normas ISO 9001, 14001, 27001 y 30300.

Directrices para la creacién y disefio de documentos

Una vez identificados los mapas de procesos, los flujos documentales y la descripcién

de las funciones del MDN, CGFM, FFMM y PONAL; se creardn controles con el fin de
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regular la produccidn y elaboracion de los documentos; lo anterior se realizard
mediante el uso adecuado de los formatos y formas establecidas por el Sistema de

Gestion de Calidad de cada una de las unidades ejecutoras.

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL puntualizardn los tipos de informaciéné que generen
y/o reciban, asi como también en que medios se conservan. Esto se desarrollard, con
el fin de que se determine cémo gestionar cada uno de ellos y definir en qué medios

conservarlos.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos - SGDEA

Cada unidad ejecutora establecerd herramientas que permitan realizar un andlisis de
la situacidn actual de la administracién de los documentos, el cual estard
encaminado en establecer la optimizacion y automatizacidén de los procesos de la

Gestion Documental para asi implementar el SGDEA.

De esta manera, cada unidad ejecutora definird elementos que permitan la
integracién de los documentos fisicos y electronicos; y a su vez, diseiardn un modelo
de requisitos para la gestion de documentos electréonicos el cual estard creado

conforme a lo dispuesto en las TRD de cada unidad.

Adicionalmente, normalizardn los procedimientos de digitalizacién de documentos,
por medio de la aplicacién de guias, instructivos y demds instrumentos que se
consideren relevantes al momento de realizar esta regulacion. Estos instrumentos
serdn creados conforme a lo establecido en las directrices vigentes y estdndares de

buenas prdacticas que imparta el AGN.

En cuanto a la produccién de los documentos electronicos, cada unidad ejecutora
describird en su proceso elementos como: (VER PROCESO DE PRODUCCION
DOCUMENTAL).

v Actividades

v Actores intervinientes del proceso (internos o externos)

6 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 diciembre 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 Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. 03 p.
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v Ciclos de aprobacién

v Decisiones

v Documentos externos

v Formularios y planillas

v Nofificaciones y sus tipos

v Reglas del negocio

v Politicas de confidencialidad y acceso a la informacién
v Politicas para la atencidn de comunicaciones

v Tiempos de respuesta

v Registros de auditoria

Mecanismos de autenticacién

El SGDEA permite la definicién y automatizacion de los procedimientos de negocio del
MDN, CGFM, FFMM y PONAL, incorporando los documentos y evidencias generadas al
repositorio de documentos que para el caso de cada unidad ejecutora serd el software
que tenga implementado. Los documentos y archivos generados se envian a través del
sistema, de una persona a otra para que realice cierta accién, de acuerdo con una serie
de reglas previaomente definidas incorporando de forma totalmente integrada la firma
electrénica. (VER PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL).

Cada unidad ejecutora podrd incorporar su propio SGDEA siempre y cuando cumpla con
las especificaciones minimas requeridas en el presente documento, con los ocho (08)
pasos de Gestidn Documental y cumplir con los lineamientos establecidos en la normativa
vigente que imparta el Archivo General de la Nacidén y reglamentacion establecida por el
MDN. Ademds, el SGDEA seleccionado para su implementacion deberd cumplir con
caracteristicas de interoperabilidad que permitan articularse con los sistemas de cada

una de las unidades ejecutoras.
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De esta manera, cada unidad ejecutora establecerd los criterios relacionados con la
autorizacién y uso de firmas electronicas, teniendo como referente el modelo de

requisitos para la gestion de documentos electronicos previamente definido.

Asignacién de metadatos

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, definirdn para los documentos electrénicos como

minimo los siguientes metadatos? :

De contenido De estructura De contexto
a. Tipo de recurso de | a. Descripcién. a. Juridico-administrativo.
informacion. b. Formato. b. Documental.
b. Tipo documental. c. Estado. c. De procedencia.
Titulo del documento. d. Proceso d. Procedimental.
Autor o emisor responsable administrafivo. e. Tecnoldgico.
de su contenido, | e. Unidad
destinatario, responsable que Administrativa
proyecto el contenido, responsable.

nombre de la entidad que | f. Perfil autorizado.

respalda el contenido, | g. Ubicacién (en el
nombre de la persona o sistema fisico y/o
sistema desde donde el l6gico).
documento es creado. h. Serie/sub-serie

e. Clasificacién de acceso documental.

(nivel de acceso).

f. Fecha de creacion,
fransmision y recepcion.
Folio (fisico o electrénico).

h. Tema o asunto administrativo
al que se vincula (fradmite).

i. Palabras clave.

7 lbid., p. 12.
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Estos metadatos deberdn estar vinculados durante todo el ciclo de vida del documento,
acorde con la naturaleza de los tipos de informacién de cada unidad ejecutora vy se

realizard teniendo en cuenta las pautas y/o protocolos que el AGN imparta.

6.19.2. Produccién

En este proceso el MDN, CGFM, FFMM y PONAL, realizardn todas aquellas actividades que
estén destinadas al estudio de los documentos en la forma de su produccién y/o
recepcion, formato y estructura, finalidad, drea competente para el correspondiente

trédmite, proceso en que actua vy los resultados esperadoss.

Teniendo en cuenta lo anterior, cada unidad ejecutora disefard métodos de
identificacién y descripcidn de los elementos necesarios, para asi garantizar la
elaboracién normalizada y estructurada de los documentos y comunicaciones que el

MDN, CGFM, FFMM y PONAL utilizan como evidencia en el cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo, y para efectos de calidad cada unidad ejecutora cumplird con las directrices
generales que se dictan a partir de la elaboracidén de este documento y teniendo en
cuenta la normativa archivistica vigente que emana el AGN. De esta manera, elaborardn
manuales, guias y/o instructivos que permitan evidenciar la adecuada produccion

documental.

Una vez elaborados estos instrumentos, serdn evaluados por el Comité Sectorial de

Desarrollo Administrativo, con fin de realizar los respectivos ajustes.

A continuacién, se describen las directrices minimas que cada unidad ejecutora seguird

para elaborar sus documentos, asi:

Estructura de los documentos

1. Se definird la estructura, las condiciones diplomdticas tanto internas como externas
de los documentos, el formato en el cual serdn preservados los documentos, el
soporte y el medio, las técnicas que se empleardn para la impresién, el tipo de

tinta a utilizar, la calidad y gramaje del papel; y demds condiciones que se

8 Ibid., p. 06.
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requieran para la elaboracién de los documentos teniendo en cuenta la NTC 5397
y NTC 4436.

Es asi, como cada unidad ejecutora tendrd en cuenta en la elaboracion de sus

instrumentos de produccién documental los siguientes criterios:

1.1. Consideraciones de Estilo e Identidad Corporativa: RelUne los

estGndares de diseno e identidad corporativa, necesarios para establecer
un mensaje visual claro y definido aplicado a todos los materiales que se
utilicen para su proyeccién; con el fin de hacer entendible el desarrollo de
elementos, simbolos, identificadores y grdficas complementarias. (VER
LIBRO SISTEMA DE IDENTIDAD VISUAL GOBIERNO DE COLOMBIA: MANUAL
BASICO)

A través del manual de estilo el MDN, CGFM, FFMM y PONAL elaborard los
formatos, formas y/o plantillas oficiales para producir los documentos que

resultan a partir del desarrollo de sus funciones.

Los mdrgenes deben guardar los siguientes espacios:

e Margen superior entre 3 y 4 centimetros.
e Margen inferior entre 2 y 3 centfimetros.
e Margen derecho entre 2 y 3 centimetros.

e Margen izquierdo entre 3 y 4 centimetros.

Las comunicaciones oficiales se elaborardn en original y copia:

e Original para el destinatario.

e Se enviard copia para la dependencia de origen, la cual deberd
estar certificada, almacenada y disponible en el Sistema de Gestion
de Documentos — SGD seleccionado por cada unidad ejecutora.
No obstante, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL deberd implementar el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA.
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e El original deberd de ser conservado de acuerdo al tiempo de
retencién en las TRD y su impresion se realizard a doble cara.

e Si es una unidad que no cuenta con acceso al SGDEA se enviara
una copia y se dard registro en el sistema que “Se envia copia en

fisico por no tener acceso al sistema™.

1.2. Impresién: La utilizacidén de papeleria con gramaje entre 75y 90 g/m2,
libre de dcido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a
8.5 de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel
para documentos de archivo: requisitos para la permanencia vy
durabilidad” (Acuerdo 060/2001 del AGN).

La marca de agua se debe emplear en toda la papeleria (escudo o sigla)
empleada por el MDN, CGFM, FFMM y PONAL. Asi mismo, cada unidad
ejecutora definird en la valoracién de los documentos cudles de ellos se

imprimir&n para continuar con su trédmite administrativo.

NOTA: La marca de agua para los documentos con clasificacion? de
seguridad (Ultra secreto — Secreto — Confidencial — Restringido), se debe
emplear atendiendo a lo dispuesto por las Jefaturas de Inteligencia y

Contrainteligencia o quien haga sus veces en el CGFM, FFMM y PONAL.

La impresién de documentos atiende la Directiva Presidencial No.04 de
2012 — Cero Papel, teniendo como principios el uso racional de los servicios

de impresidn y reprografia.

1.3. Caracteristicas Externas o de Forma:

Encabezamiento: Es la primera parte de una comunicacion y estd

conformado por los siguientes elementos:

9 COLOMBIA. MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. Decreto 857 (02 de mayo de 2014) Capitulo VI. Por el cual se
reglamenta la Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013, “por medio de la cual se expiden normas para
fortalecer el marco legal que permite a los organismos, que llevan a cabo actividades de inteligencia vy
contrainteligencia, cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan ofras disposiciones. Bogotd D.C.: El
Ministerio, 2014. 07 p.
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a. Membrete: Es la inscripcidn que se emplea en las comunicaciones
oficiales, en los sobres, cubiertas y cardtulas de la documentacion militar
o policial. Consta de dos renglones escritos a tres centimetros por debajo

del borde superior y alineado a la margen izquierda.

La iconografia y descripcidon de uso de los membretes, se encuentra
aprobada por el MDN para cada una de las unidades ejecutoras, a
través del Manual de Estlo e Identidad Corporativa, el cual estd

disponible en la Infranet del Ministerio.

Para brindar facilidad de uso, acceso y normalizacion a la producciéon
documental el MDN mantiene a disposicion de los funcionarios vy
contratistas, a través de la intranet y el Sistema Gestidn Publica Activa -

GPA, las plantillas y formatos.

El membrete puede ser timbrado o impreso y en fodo caso ajustado a

las directrices del Manual de Estilo.

b. La impresion del membrete debe ser en el siguiente orden y
esquema:

o Ministerio de Defensa Nacional

(

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL LOGO QUE DESIGNE
COMAMDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

AYUDANTIAGENERAL LA PRESID,ENCIA DE
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL LA REPUBLICA

MIMNISTERIO DE DEFEMNSA MACGIORMAL

COMANDO GEMERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO MNACIOMAL

AU DARMT LA GENERAL

DIRECCIOMN DE GESTIOMN DO CUMEMTAL
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o Comando Armada Nacional

oLy MINISTERIC DE DEFENSA NACIOMNAL
G % COMANDO GEMERAL DELAS FUERZAS MILITARES
wat ‘i les ARMADAMACIOMNAL
3 i AVUDAMTIAGENERAL

LOGO QUE DESIGNE
LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

MINISTERIO DE DEFEMNSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DELASFUERZASMILITARES
FUERZA AEREA COLOMBIANA

AYLUDANTIA GENERAL

LOGO QUE DESIGNE
LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

o Policia Nacional

MIMISTERIO DE DEFEMSA NACIONAL
POLICIANACIOMNAL
SECRETARIA GEMERAL

LOGO QUE DESIGNE
LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

1.4. Caracteristicas Internas o de Contenido

Redacciéon de Documentos: Para readlizar la redaccién de las
comunicaciones oficiales, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrd en cuenta
las pautas dadas en la GTC 185, con el fin de garantizar una comunicacion

corta, precisa y concisa, y con la presentacidon deseada, asi:

e Redaccion sencilla, clara, concreta, breve y cortés.

e Enlo posible un solo asunto o tema por comunicacion.

e Esrecomendabile tildar las vocales escritas en mayUscula sostenida.

e Se debe utilizar mayUscula sostenida para resaltar algin dato sin
exagerar su uso.

e Se deben escribir con mayuUscula inicial los nombres propios de las
personas, lugares, empresas, nombres de cargos y dependencias.
Los nombres genéricos (Sustantivos comunes como banco etc.) no
se distinguen con mayuscula.

e Para franscripcién de un texto se deja una sangria de cuatro

espacios a la izquierda y cuatro a la derecha.
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1.4.1.

La transcripcién del texto que se haga debe iniciar con comillas y
finalizar con comillas. Se pueden incluir puntos suspensivos dentro
del texto transcrito que indica que la existencia del texto en ese
aparte no es necesario transcribirlo.

En las comunicaciones oficiales es incorrecto usar abreviaturas, y
por tanto deben escribirse las palabras completas a excepcion de
las que forman parte del nombre o razdn social de una empresa
que las tenga registradas, como Cia., Ltda., etc.

Si en una comunicacion oficial se requiere que vaya un visto bueno,
el mismo se ubica confra el margen izquierdo de cuatro a seis
interlineas del firmante con la abreviatura (Vo.Bo.), seguida del
nombre y apellidos completos y cargo del funcionario que debe dar
el visto bueno.

Es recomendable readlizar la revision de la ortografia de la

comunicacion.

Directrices generales para la elaboracién de comunicaciones

oficiales: Las comunicaciones oficiales que se produzcan en el ejercicio de

las funciones de cada una de las unidades ejecutoras deberdn cumplir

con las directrices contenidas en el presente documento, y estandarizardn

la manera de producir sus documentos asi:

v NUmero de Registro: Las comunicaciones oficiales con o sin grado

de clasificacién y/o reserva tendrdn un nUmero Unico de registro
que serd asignado por el SGD (en su preferencia SGDEA) aplicado
en cada unidad ejecutora, las cuales reflejaran toda la frazabilidad
del documento desde su produccidn hasta su disposiciéon final, por

lo tanto se cumplirdn las siguientes pautas:

e El drea de sistemas o quien tenga sus responsabilidades y/o
funciones, deberd garantizar que los niUmeros de registro
sean irrepetibles en el sistema, contando con el apoyo del

CCD para asignar el cédigo a las comunicaciones oficiales.
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Adicionalmente, deberdn garantizar la seguridad de la

informacién clasificada y/o reservada.

e El Servidor PUblico que produzca un documento no debe
utilizar el nUmero consecutivo mds de una vez, con fin de
garantizar la fiabilidad, integridad, y no repudio de la
informacion.

e El nUmero de registro deberd estar seguido por la linea de
mando donde se produzca el documento, el cual permitird
de acuerdo al CCD identificar la sigla de la dependencia
productora de la informacion y el cédigo de la serie
documental a la cual pertenece el documento.

e El nUmero de registro no deberd ir en negrilla atendiendo a
las recomendaciones del GTC 185 y la Directiva Presidencial
N°04 de 2012 “Eficiencia administrativa y cero papel”.

e La linea de mando deberd de ir en mayuUscula y sin suprimir
las dependencias de las cuales dependa el proceso.

e Se deberd de guiar por el siguiente ejemplo para la

normalizacion:

e o o = = = e = e - - —

De esta manera, el sistema tendrd implementado los procedimientos de
Gestion de Comunicaciones Oficiales, el cual administrard la numeracién

de manera consecutiva por ano para los siguientes documentos:

e Actos administrativos (Resoluciones, Circulares, Directivas)
¢ Memorandos

e Ordenes

¢ Comunicaciones oficiales de entrada o salida

e Actas

e Contratos
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v" Lugar y Fecha: Toda comunicacién oficial tiene relacionado el lugar

o sitio geogrdfico donde se origina el documento vy la fecha de

produccion. La estructura de la informacién serd la siguiente:

Ejemplo:

los]
o
Q
0
o
O~
o
O
o
M
)
o
-
0
-
c
o
o
N
=
(@]

——————

El lugar (sitio geogrdfico) donde se encuentra la unidad o
dependencia productora del documento, seguido de una
coma la fecha se incluird iniciando con el dia, luego mes y
se finaliza con el ano (el mes se incluird con mayuscula

inicial).

v' Datos del Destinatario y Lugar de Destino: Los datos del destinatario

se dirigen en forma personalizada es decir, a un servidor publico

especifico o a una persona natural determinada. A partir del lugar y

fecha se dejan cuatro a seis interlineas segin la extension de la

comunicacién oficial. Estos datos pueden ocupar hasta ocho lineas

en interlineacién sencilla sin sobrepasar la mitad del escrito, los

cuales deben contener:

Primera Linea: Tratamiento o fitulo académico con
mayuUscula inicial.

Segunda Linea: Nombre y apellidos en mayuscula sostenida
y sin negrilla. En caso del personal Militar se deberd de
agregar el grado que en el momento fenga asignado y este
deberd ser la primera letra en mayUscula.

Tercera Linea: Cargo del destinatario de la comunicacion
oficial, en caso de ser una comunicacién a un ciudadano
deberd de omitirse este campo. Si la informacién es muy
extensa se puede continuar en la linea siguiente y asi
sucesivamente.

Cuarta Lineaq, si asi correspondiera: Nombre completo de la

entidad donde labore el destinatario.
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Quinta Linea, si asi correspondiera: Direccion de la entidad
donde se encuentre laborando el destinatario. Se dejard de
dos (02) a cuatro (04) espacios entre el nUmero de la calle y
el de la puerta y solo se usard abreviatura de niUmero y no
de las palabras calle, carrera, avenida y demds, lo anterior
de acuerdo a la GTC N°185. Esto deberd de ser aplicado
tanto como las comunicaciones oficiales externas como las
internas que sean producidas en las enfidades.

Sexta Lineaq, si asi correspondiera: Nombre de la Ciudad, aun
tratdndose de una Unidad o Guarnicién Militar y/o Policial. Si
la comunicacién va a dirigida al exterior se escribe el
nombre del pais en la misma linea de la ciudad o en la linea

siguiente dependiendo de la extensidn de los datos.

Ejemplo:

Bogotd D.C., 15 Febrero de 2015

Senor Coronel

EDGAR ALBERTO QUIROGA CASTILLO
Ayudante General

Comando General de las Fuerzas Militares

Avenida el Dorado CAN Carrera 54 No 26-25
Bogotd D.C., Colombia.

El asunto estard expresado en un minimo posible, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

Se escribird contra el margen izquierdo si se usa el estilo de
blogue extremo. De esta manera se escribird en la parte del
centro del escrito hacia la derecha, alineado con el nUmero
y la fecha.

Se escribird a tres interlineas de los datos del destinatario
cuando no hay saludo independiente y a dos cuando lo

hay.
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e Cuando se dé respuesta a una comunicacion, ésta quedard

relacionada en el SGD (en su preferencia SGDEA).

v Cuerpo o Texto: Corresponde a la parte principal del documento en
el que se desarrolla completamente el asunto o el tema por tratar.
Cuando una comunicaciéon tiene como mdximo diez renglones, el

cuerpo se escribe a espacio sencillo.

El cuerpo o texto puede estar precedido del saludo o vocativo que
es opcional. En caso de usarse el saludo debe ser escrito a tres
interlineas de los datos del destinatario cuando no hay asunto o a

dos cuando lo hay.

Para elaborar el cuerpo o texto del documento se tendrdn en

cuenta los siguientes lineamientos:

e Se escribird a una interlinea o espacio entre renglones y a
dos entre parrafos.

e Seiniciard a cuatro o seis interlineas o espacios de los datos
del destinatario cuando no hay asunto ni saludo y a fres
interlineas o espacios del asunto o saludo si los hay.

e El texto serd redactado en forma clara, breve, directa,
sencilla y cortes.

e En lo posible, se fratard un solo tema por documento y es
importante que no presente errores técnicos, ortogrdficos,
gramaticales ni de puntuacién y no tendrd borrones, ni
repisados.

e Sila comunicacién oficial tiene mds de una hoja o pdgina se

seguirdn las siguientes reglas:

o Se utilizardn hojas en blanco o que tengan impreso solo
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el membrete.

La calidad, el color y el tamano del papel serdn los
mismos en todas las hojas.

El encabezado de la segunda hoja o pdgina en
adelante se ubicard entre 2 y 3 centimetros del borde
superior de la hoja.

La Ultima pdgina contendrd como minimo el pdrrafo
de cierre antes de la despedida.

En caso de que se termine la pdgina antes de finalizar
un parrafo completo se dejardn minimo dos renglones
en esta y dos en la siguiente.

La impresidn se realizard por ambas caras atendiendo
a la Directiva 04 de 2012 “eficiencia administrativa y
cero papel”.

No se realizard impresidn de borradores, estos pueden
ser manejados a través de correo electrénico Outlook

o a tfravés del SGD seleccionado.

v Final: Comprende la despedida, los datos del remitente y si se

requiere lineas especiales para anexo, copias, transcriptores; vy

eventualmente linea de mando, cuando se requiera.

e Despedida: Expresidn de cortesia que se escribird a dos

interlineas o espacios del texto, tanto en estilo de blogue

extremo como esfilo de bloque. Puede ser breve v.g.

Atentamente, Cordialmente; o con frase de cortesia, v.g.

Agradecemos su gentil colaboracién, respetuosamente, etc.

¢ Remitente: Corresponde al espacio de la comunicacion

oficial para incluir la firma, y datos del remitente.
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Coronel MAURICIO RAFAEL TORRES GARZON

Director Administrativo Ejército Nacional (E)

que cuando el

humeda.

de legibilidad en la informacion.

Cuando quien firma la comunicacion lo hace en calidad de
encargado por acto administrativo, a continuacién de la linea del

cargo debe colocarse una (E), que indica encargado, asi:

Para el caso de DELEGACION DE AUTORIDAD; se podrd firmar por
DELEGACION cuando quien delega tiene facultades para ello, en
CUYO Caso, se asume una competencia y una funcion legal; en estos
Casos No se requiere ningun tipo de aclaracién antes o después de
la FIRMA y ANTEFIRMA. Si es un acto administrativo formal, se

realizard en el epigrafe.

Ejiemplo:

(En este caso, el senor Director de Operaciones Navales es quien
suscribe el documento por delegacion formal (acto administrativo)
del Senor Jefe de Operaciones Navales. Este Ultimo es quien tiene
realmente la facultad, competencia y funcién legal de ser

responsable por la firma de la comunicacién oficial.)
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i (Firma)

. Capitdn de Navio FELIPE ARIAS ROJAS
|

|

1

Director de Operaciones Navales

En el caso de dos firmantes, sus datos se distribuirdn uno bajo el otro
0 en pareja. En caso de mds de dos firmantes, si el nUmero es impar,

el Ultimo se cenftra, asi:

PT. NESTOR ALEJANDRO PAEZ CORTES SV. LUZ MARIA GARCIA LEON

JT. GUSTAVO MORENO LOPEZ CR. JOSE EDGAR JIMENEZ PEREZ

BG. JOSE HERNANDO MATIZ BURGOS

Nota: Unicamente se aceptaran firmas por ausencia cuando estén
debidamente autorizadas por acto administrativo, esto es en los casos de

ausencias por vacaciones, por licencias, entre ofras.

v lineas Especiales: Se empleardn para mencionar y detallar

informacién adicional del documento asi:

e Anexos: Se registrardn los anexos al final de la comunicacion,
a 2 espacios del firmante, se registra la palabra anexo o
anexos, seguida de dos puntos (:); a un (01) espacio se
enuncia la cantidad, especificando el nUmero de folios (en
letras y nUmeros), el tipo de anexo y la descripcion del

anexo.

Para los anexos se utilizard el tamano de letra ocho (08) vy

tipo Arial.
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Ejemplo:

e Copia: Se registrard si se envia copia de la comunicacion a
otro destinataria, se colocard a 2 espacios de los anexos, se
registra la palabra copia o copias, seguido de dos puntos (:);
a un (01) espacio se describe la informacién, especificando
el nombre del destinatario, cargo, entidad, direccién vy
ciudad.

Para las copias se utilizard el tamano de letra ocho (08) y tipo
Arial.

|
Copia: Diana Yamile Gonzalez Benavides. Gerente de Operaciones. Colpensiones. Carrera 7¢ |
|
N°25-51. Medellin. :
1

e Identificacién del Transcriptor: Se realizard a 2 espacios del
firmante o del Ultimo rengldn escrito, se anotard el grado,
primer nombre y primer apellido con mayuUscula inicial de la

persona que elabora y revisa el documento.

Se recomienda emplear letra del mismo tipo de la
comunicacion, en tamano 8, si la persona que elabora y

revisa es la misma se colocard en el mismo renglén.

Ejemplos:

Elabord: TAS. Pedro Jiménez Ardila

|

|

Revisd: AS. Daniela Lopez Lopez :
|

e - - - - - = = - = = = - ]

En caso de necesitar firmas de visto bueno, esta deberd estar a dos
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Margen Izquierdo

Registro No. / MDN-CGFM-CARMA-AYGAR-JAGCA 50.1

espacios del firmante con el mismo tamano de letra de las lineas
especiales y contendrd el grado, seguido de los nombres y apellidos
completos; ademds, a una interlinea ird el cargo que desempena y
a dos interlineas se registrard la informacién de quién elabora vy

revisa la comunicacion.

Ejemplo:

Vo.Bo.: Doctor Emilio Barragdn Mosquera

|
|
: Coordinador de Archivo del Ministerio de Defensa Nacional
: Elabord: TAO7. Maria Ramirez.

|

|

Revisé: MY. Paulo Gomez

Identificaciéon de pdginas subsiguientes: La identificacion se realizard
ubicando el encabezado y el nimero de pdgina correspondiente,
se escribird a dos (2) centimetros del borde superior de la hoja; con

el fin de identificar los documentos a partir de la segunda pdagina.

El encabezado de la segunda pdgina se ubicard contra el margen
izquierdo, el cual estard conformado por el nUmero de registro del
documento, linea de mando, serie o subserie a la que pertenece; el
numero de pdgina se ubicard contra el margen derecho, a una (1)
interlinea libre se continuard con el texto del documento, se escribird
la numeracién a partir de la segunda pdgina y se escribird en fuente

fipo Arial con famano ocho (8).

Margen Derecho

Pagina 2 de 2

-

v' Pie de Pdgina: Los emblemas de los sistemas de gestion se incluirdn

al final de cada pdagina al lado derecho del lema institucional como

se muestra en el siguiente ejemplo:
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Etica. Discipling e Innevacién 7l & | & m
Carrera 54 Mo. 26-25 CAN . J 'ﬁ F
Commutador (57 1) 3150111 oo g

Van s Mia "#t":"-!-.'.";':- 28 3'!:r'-n:$r"-r-:|e"-:r-s:go-. LD - WA

v Elaboracién de Sobres: La oficina de origen elaborard los sobres que
las comunicaciones oficiales requieran siguiendo los pardmetros
establecidos como remitente, nUmero de comunicacion, caédigo,
siglas o linea de mando y datos completos del destinatario,

comprobando que se incluyan los documentos relacionados en su

De acuerdo a la NTC 3369, la cual establece pautas para la
elaboracién de sobres comerciales, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL

tendrdn en cuenta:

Utilizardn los pardmetros dados para el encabezamiento y
pie de pdgina mencionados anteriormente.

Utilizardn la estructura de Datos del Destinatario y Lugar de
Destino mencionados anteriormente, igual para los datos del
remitente.

Asunto: escribirdn el asunto tratado para la comunicacién
en forma breve, concisa y precisa.

Para los documentos con clasificacion dardn la opcidn de
colocar el asunto si se considera conveniente.

Para los documentos con clasificacion se mencionard el
nivel de clasificacién del documento.

Para los niveles de clasificacion de la documentaciéon se
remitirdn al Manual de Inteligencia y Contrainteligencia-
MACI, a la Ley 1621 de 2013 y al Decreto 587 de 2014 del
Comando General de las Fuerzas Militares.

Toda comunicacién oficial que requiera sobre, ird
debidamente sellado, marcado e indicando el nivel de

clasificaciéon al cual pertenece si fuere el caso.
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Ejemplo: Sobre sin Clasificacion

>y MIMISTERIO DE DEFENSA MACGIONAL
, COMAMDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TODOS PORUN
AYUDANTIA GEMERAL NUEVO PAIS
M‘J DIRECCION DE GESTION DOGUMENTAL AE S

SIN CLASIFICACION
Senor Coronel
HUMBERTO QUIROGA CASTIBLANCO
Ayudante General
Comando General de las Fuerzas Militares
Avenida el Dorado CAN Carrera 54 No 26-25

Asunto: Reunién comité Interdisciplinario

Doctor

LUIS MARIO SARMIENTO LEON
Coordinador de Archivo General-UGG
Ministerio de Defensa Nacional
Carrera 31 N°13-30

MINISTERIO DEDEFEMSA NACIOMAL

fovp COMANDO GEMERAL DE LAS FUERZAS MILITARES TODOS PORUN
AVUDANTIA GENERAL NUEVO PAis
"’c.,,,,,‘l DIRECCION DE GESTION DOGUMENTAL :

RESERVADO

Senor Coronel

HUMBERTO QUIROGA CASTIBLANCO
Ayudante General

Comando General de las Fuerzas Militares

Asunto: Reunion comité Interdisciplinario

Doctor

LUIS MARIO SARMIENTO LEON
Coordinador de Archivo General-UGG
Ministerio de Defensa Nacional
Carrera 31 N°13-30

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
| Avenida el Dorado CAN Carrera 54 No 26-25
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

v Otros Aspectos de las Comunicaciones oficiales: EI MDN, CGFM,
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FFMM y PONAL ademds de cumplir con los aspectos anteriormente
mencionados, también tendrdn en cuenta en sus directrices los

siguientes aspectos:

o Sellos: Es el elemento empleado para satisfacer las
exigencias de clasificacién de seguridad y precedencia, por
lo que su empleo y especificacién se da de la siguiente

manerda:

o Cuando asi esté ordenado, se cenirdn a las siguientes

pautas:

» Empleardn tinta de color negro en las

almohadillas para los sellos en general.

= Para sellos de clasificacion de seguridad se

empleard tinta de color negro.

o La denominacién y uso en las comunicaciones oficiales

militares se dardn con los siguientes sellos:

= Sellos de Clasificacion de Seguridad: Se usardn
para imprimir en los documentos la clasificacion
de seguridad que les corresponda de acuerdo
con su confenido y de conformidad con el
Manual de Contrainteligencia MACI, a la Ley
1621 de 2013 y al Decreto 587 de 2014 del
Comando General de las Fuerzas Militares. Este se
estampard en color rojo o como se indique segin
sea el caso, e ird centrado en las mdrgenes
superior e inferior de cada una de las hojas y en

sobres, asi:
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Ejemplo:

‘. ULTRA SECRETO ‘ ‘ RESTRINGIDO ’

| SECRETO \ | CONFIDENCIAL ’

= Sellos de Precedencia: Se empleardn para
imprimir en forma resaltante, la prioridad de
framitacion de las comunicaciones oficiales de
acuerdo con el contenido de estas. Esta clase de
sellos se usard solo para precedencia de

operaciones inmediatas o urgentes.
Se estampard encima del membrete, en la parte
cenfral en los sobres y comunicaciones oficiales

que lo requieran.

Ejemplo:

[ URGENTE l

\ OP. INMEDIATA }

e Abreviaturas o Siglas: Las abreviaturas o siglas del MDN-UGG,
serdn responsabilidad del Grupo Archivo General y en las
Fuerzas Militares y Policia Nacional serdn encargados las
Oficinas de Planeacién o quien haga sus veces, lo anterior
con el objeto de facilitar el cambio de las siglas cuando las
necesidades lo requieran, siempre y cuando quede

demostrado mediante acto administrativo.
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2.

MDN, CGFM, FFMM vy PONAL, establecerdn las instrucciones para el
diligenciamiento de formas, formatos y formularios que permitan la adecuada

produccidén de los documentos.

De acuerdo a lo anterior, también tendrdn en cuenta las siguientes directrices para

la elaboracidon de sus documentos:

v Los documentos se elaborardn, controlardn y actualizardn de
conformidad al numeral 4.2.3. Control de Documentos de la Norma ISO
9000:2008.

v' El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, adoptardn las recomendaciones y
pardmetros establecidos en la Guia Técnica Colombiana GTC 185
Documentacién Organizacional, la cual tiene en cuenta los aspectos
generales de las comunicaciones y presenta un orden para las partes
de cada tipo de documento, con base en el estilo y la presentacion
gue demandan los protocolos organizaciones y que se establecen en
los manuales de procedimientos de cada organizacion, para la

produccién de documentos.

v Los formatos y plantillas vinculadas a los procesos y procedimientos
se acompanan de un instructivo o ayuda para su apropiado

diligenciamiento.

v Cada proceso, procedimiento o instruccién documentada tendrd
relacionadas sus formas, formatos, formularios y/o planillas, los cuales

serdn controlados y aprobados por el Sistema de Gestidén de Calidad.

Esta aprobacion se realizard teniendo en cuenta las pautas que emita
el Area de Archivo y/o Gestibn Documental o quien haga sus veces en

cada unidad ejecutora.

v Cada unidad ejecutora determinard el uso vy finalidad de los
documentos. Las actividades descrifas en los procesos vy
procedimientos estdn definidas por las dependencias y funcionarios

responsables de su cumplimiento.
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Los documentos se producen como evidencia objetiva, verificable y
tfrazable del cumplimiento de las actividades, procesos vy
procedimientos del Sistema de Gestion Integrado del MDN, CGFM,
FFMM y PONAL.

v Los formatos y/o formas de los documentos producidos por cada
unidad ejecutora estardn disponibles en la Suiteve Vision Empresarial

(S.V.E). Estos formatos pueden ser:
e Comunicaciones oficiales,
¢ Memorando,
e Circular,
e Actas,
e Directivas,
e Formato Unico de Inventario Documental.

v La elaboracién de plantillas y formatos debe centrarse en el usuario,

facilitando su diligenciamiento y acceso.

¥ En cuanto a la elaboracién de la hoja de transmisién por telefax, es
preciso seguir las recomendaciones de la Norma Técnica Colombiana
NTC No. 3580.

v El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, elaborardn sus documentos en letra
Arial 10; lo anterior, con el fin de seguir las recomendaciones de ahorro
de papel que emite GEL, la Directiva 04 de 2012 *“eficiencia

Administrativa y Cero Papel” y ala GTC 185.

Forma de produccién o ingreso

1. Cada unidad ejecutora determinard los mecanismos de control de versiones y
aprobacién de documentos para facilitar el tfrabajo colaborativo y el mantenimiento
de la trazabilidad de los documentos desde su creacion hasta el momento de su

aprobacién y firma.
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Por ello, establecerdn y definirdn la arquitectura de informacion en el SGDEA a
implementar en cada unidad ejecutora, puesto que los procedimientos del MDN,
CGFM, FFMM y PONAL estdn directamente relacionados con la produccidon de
documentos, entendiendo asi que el detalle y evidencia de sus actividades quedan

registrados en los documentos, formatos y registros.

ARQUITECTURA DE SERVICIOS DEL SGDEA

Partal Intogral de Uswsario

Usuario -_ |

(ejecutor de_ S Ly l—__] Colaboracin
procesos) e -

====== » Comtenide

Repositorio Repositorio de

de Métricas de
E Procasos
Servidor de
| Mot ae Socesos
éPmcasy -~
\ Software de
Inteligencia de

go= de Negocio

Por lo tanto, el SGDEA a implementar integrard como minimo los siguientes elementos
y servicios que permitirdn la produccién normalizada de los documentos electrénicos

en cada una de las unidades ejecutoras.

Servicios y
Funcionalidades del
SGDEA para Produccién
de Documentos

Descripcion

El servicio BPM - WF (Business Process Management -
Workflow), corresponde a un modelo de notacion grdfica
BPM — WF (Business Process | esfandarizada que permite el modelamiento de los
Management — Workflow) | procesos del MDN, CGFM, FFMM y PONAL, en un formato de
flujo de trabajo (Workflow). La tecnologia incorpora de
forma totalmente integrada la firma electrénica.

Permite la firma electrénica de documentos y la
encriptacion en cualquier estado del proceso, permitiendo

El SGDEA integra la produccién, registro, trdmite y conservacion de
Certificados de Firma documentos y archivos electronicos, de esta forma se
Electronica minimiza la impresidon antes de continuar con las siguientes

actividades. Firma masiva de documentos. Definicién de
circuitos de firma. Estampado cronoldgico. Autentificacion
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Servicios y
Funcionalidades del

SGDEA para Produccion
de Documentos

Reglas del modelo
procedimental y
documental

Escritorio o drea de trabajo

Avisos y notas

Gestion de Plantillas y
Formularios

Integracién de
documentos

Elaboracién distribuida de
documentos

Administraciéon

BUsqueda y Recuperacion
de la informacién

Descripcion

de personal en servicios y plataformas.

Controla la relacién entre las actividades de un
procedimiento, los formularios que se presentan, los aAvisos y
notificaciones generados, de forma automdtica.
Disponibilidad de actividades abiertas mediante las cuales
el personal con competencia podrd asignar la informacion
o documentacion para revision, aprobacidn o firma
electrénica.

Corresponde al moédulo de seguimiento a las tareas
asignadas, donde se listan las tareas pendientes para cada
usuario y facilitando el acceso directo a cada una de las
tareas.

Opciones de orden para visualizar la informacién y atender
con prioridad aquellas que se encuentran préximas a su
vencimiento.

Herramienta para la configuraciéon de avisos relacionados a
una actividad o documento, los cuales estdn disponibles
para su consulta. Las notas y avisos son susceptibles de
auditoria como evidencia de las acciones u observaciones
registradas por un usuario.

En cada una de las etapas de un procedimiento el usuario
dispone de las plantillas y formularios necesarios para el
cumplimiento de una actividad. Cada uno de los estados
que compone el procedimiento se alimenta con formularios
electréonicos o plantillas predefinidas de documentos. De
esta forma, la documentaciéon de cada trdmite se normaliza
en base a modelos predefinidos.

El SGDEA integra cualquier tipo de documento,
adjuntdndolo al expediente y registrando la informacién
complementaria para garantizar su recuperacién y
firmdndolos electrénicamente.

Incorpora documentos firmados electronicamente por
usuarios externos al Ministerio.

Facilita a un grupo de frabajo o usuarios compartir un
documento para su elaboracidn, garantizando las
inserciones y controlando las versiones hasta su aprobacién
o firma.

Contiene un usuario administrador para la gestion y
configuraciéon general, en cuanto a servicios, usuarios, roles
y permisos, organizando a los usuarios por dependencias.
Control gerencial, que tiene acceso a informacién
estadistica para realizar acciones especiales sobre el
expediente.

Notacién e indexacion del contenido de los expedientes y
sus  documentos, permitiendo  realizar  bUsquedas
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Servicios y

Funcionalidades del
SGDEA para Produccion

Descripcion

de Documentos

independientemente de la ubicacion del documento, por
su contenido y por los atributos y metadatos.

2. Cada unidad ejecutora definird los lineamientos para el uso de formatos abiertos

en la produccién de documentos electréonicos. Asi mismo, para la captura y registro

de los documentos basados en mensajes de datos, fendran en cuenta los siguientes

aspectos en la implementacién del SGDEA:

v Los documentos de respuesta que sean producidos en el SGDEA
que requieran para su formalizacion firma electrénica y su responsable
no la tenga autorizada, se imprimirdn, se firmardn y se seguird el
procedimiento normal de las comunicaciones producidas en papel,
con el fin de que el sistema conserve |la copia del documento enviado

y se digitalice la comunicacién firmada.

v Los documentos electronicos de archivo tienen los metadatos
necesarios que los identifique como Unicos, les indique el expediente al
que pertenecen siendo solamente producidos en las dependencias
que sean autorizadas para generarlos. Todos estos documentos
electrénicos de archivo autorizados pertenecen por lo menos a un

expediente igualmente electrénico.

v La determinacidon de la conformacién del expediente a que
pertenece el documento electrénico de archivo, es responsabilidad
de la oficina que de acuerdo a su Tabla de Retencién Documental
TRD.

De igual manera, frente a la implementacién del SGDEA podrdn presentarse algunos

de los siguientes casos de anulacién:

v Cuando por error involuntario del servidor publico o errores del
sistema, sea necesaria la anulacién de consecutivos ya asignados,

esta accién sélo se realizard bajo la autorizaciéon del jefe de la
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dependencia. El registro de anulacidn, se registra en el sistema
dejando para ello la justificacion y firma electréonica del funcionario

responsable.

v No existird reemplazo de imdgenes digitalizadas, el SGDEA
conservard los registros de auditoria que evidencian el control de

cambios de los documentos.

v Cuando por error de un funcionario se genere un documento vy
requiera ser modificado, esta actividad se realizard asignando un
nuevo nUmero consecutivo sin reemplazar al anterior en el cual se hard
referencia con una anotacién de su anulacidn que indique:
“DOCUMENTO FUE MAL RADICADO, POR TANTO SE REALIZA NUEVO
REGISTRO SUBSANANDO EL ERROR", lo que genera confiabilidad en los

clientes externos e internos.

Adicionalmente, cada unidad ejecutora tendrd en cuenta las siguientes

recomendaciones para documentos electrénicos segun su forma:

Clasificacion Descripcion Recomendacion

Documentos de procesadores de texto,
hojas de cdlculo, grdficos, etcétera,
Documentos que son producidos con distintos

Definir politicas para su
conversion a formatos vy
lenguajes estables, de tal

ofimdaticos programas o pagquetes de software y en
. . . manera que no se
diferentes versiones de un mismo . .
corrompa la informacion.
software.

Definir politicas para
garantizar su lectura a
mediano y largo plazo de
manera  que no estén
sujetos a la evolucidon del
sofftware con el que se
produjeron, es decir, que la
versiéon siguiente del
programa permita ver los
archivos generados en la
versidn anterior.

Mapas y planos, algunos de ellos con
valores histéricos y en muchos casos
artistico.

Estos documentos, debido a su
natfuraleza y origen, deben ser fratados
de manera especifica (utilizar un
escdner especial, metadatos
particulares, entre otros).

Cartogrdaficos

Correos El correo electrénico (e-mail) es uno de | Cumplir con todas las
electréonicos los servicios mds usados en Internet que | propiedades de un
(comunicaciones | permite el infercambio de mensajes | documento electronico
Oficiales) enfre las personas conectadas a la red, | destacando que se
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Clasificacion

Imagen, videos y
audio digital

Mensajes de
datos generados
mediante redes
sociales

Formularios
electrénicos

Descripcion

de manera similar a como funcionaba
el correo tradicional. Bdsicamente es un
servicio que nos permite enviar
mensajes a ofras personas de una
forma rdpida y econémica, facilitando
el infercambio de todo tipo de archivos,
dando clic en el link “adjuntar’” que
aparece en pantalla.

Los documentos que se adjuntan
comienzan a ser nombrados como
documentos electrénicos de archivo,
debido a que incorporan informacion
de alto valor que sirve de soporte vy
evidencia para las enfidades.
Constituye un tipo de documento en el
que con mayor frecuencia se incluyen
datos de gran valor documental.

Los archivos creados en estos tipos de
formatos se admiten como pruebas en
el sistema judicial colombiano.

En algunos casos este tipo de mensajes
pueden ser utilizados dentro de algun
proceso llevado a cabo por Ila
administraciéon (Twitter, Facebook, entre
otros).

Formatos que pueden ser diligenciados

por los ciudadanos para realizar
trdmites  en linea. Por ejemplo:
“Formularios de contacto” o)

“Formularios para peticiones, quejas vy
reclamos”.

Recomendacion

garantice su autenticidad,
fecha y hora en que se
produjo y se recibiod, asi
como suU procedenciaq,
garantizando que el autor
de este documento es la
persona que dice ser y que
fiene la competencia para
firmarlo.

Cumplir con las normas que
establezcan el Gobierno
Nacional y la entidad en sus
normas internas, para
garantizar su preservacion y
valor como prueba
aceptada.

Emitir las politicas por las
que se establezcan los
procedimientos vdlidos
para la foma de los datos
necesarios y suU
transformacién a formatos
que no alteren la validez de
los documentos.

Tratarlos como herramientas
que los usuarios pueden
utilizar, que se integran a la
informacioén que se maneja
electrénicamente, sin
olvidar que SU
almacenamiento y gestién
debe ser llevada a cabo
por el programa que
procesa la entrada al
Sistema de Gestidn  de
Documentos Electrénicos.
Emitir las politicas para
establecer los
procedimientos vdlidos
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Clasificacion Descripcion Recomendacion

para la foma de los datos
necesarios y ]
transformacién a formatos
que no alteren la validez de
los documentos.

3. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, hard uso adecuado de la reproduccion de
documentos con el fin de reducir los costos derivados de su produccién; de esta
manera, cada unidad ejecutora disenard e implementard planes enfocados a
minimizar el uso de papel que garanticen su preservacion en el tiempo y confiabilidad

de la informacioén.

Asi mismo, seleccionaran los soportes de reproduccién de acuerdo a las necesidades

de cada unidad ejecutora.

Areas competentes para el trémite

1. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, disenardn los mecanismos que sean necesarios
(planillas, registros, entre otros) para la recepciéon de los documentos fisicos o
electrénicos producidos por los ciudadanos para que sean incorporados a la sede
electrénica, la Oficina Virtual de Atencidn al Ciudadano o al sistema implantado por

cada unidad ejecutora.

Ejemplo: Procedimiento Registro de Comunicaciones Oficiales

Inicier  gesd FORMINTERESADO
H . Formulano datos
- Enbcio
E SPO05_Inkcio 3z
- registro
= 8
-§ E Formudario
E 5 registno
E SPOOS_Radicado
= o Exite i
B %ee FORMDOCUMENTOS
E
a0
E B SPAQ3T_Erwiar
-é copias &
dependencias
e ol
=t - Fim registro
= SP100_Ernio B resporsstle
oarrespondencia
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Ejiemplo: Sede Electrénica MDN - Unidad de Gestidn Generall

= TODOSPORUN Co00OGeQ
MINDEFENSA ¢ NUEVO PAlS s - =

Iniciar sesién

Inicio Ministro Ministerio Viceministerios Secretarias Fuerza Publica Centro de Prensa  Servicios al Ciudadano

Expediente Prestacional  Servicios al Ciudadano > Tramites y Servicios

Tramites y Servicios

Ventanilla Unica del Sector Defensa

Servicios
Auxilio Funerario Sector Central
Peticiones
Preguntas Frecuentes MDN Servicios en Linea Tramites
Veeduria Ciudadana « Ejército Nacional
Duplicado Libreta Militar
Audiencias Piblicas . C o Genera de las FFMM

Seguimiento Estadistico
 Reservista de Honor
« Direccién General Maritima

Aspirantes o _ . ” « Direccién General de Sanidad Militar
Ministerio de Defensa Nacional - Unidad de Gestién General

Glosario Policia
. Pre: ciones Sociales
Ofertas de empleo « Pago Sentencias y Conciliaciones
* Portafolio de Servicios del Ministerio de Defensa Nacional

Transparencia y acceso a
la informacién

Envio POR Tramites - Grupo Social y Empresarial de |a Defensa - GSED

+servicios en Linea Apoyo Logistico

2. Cada unidad ejecutora garantizard el control unificado del registro y radicacion de
los documentos framitados por el MDN, CGFM, FFMM y PONAL, independientemente

de los medios y canales disponibles y de acuerdo a los tipos de informacién definidos.

Asi mismo, en este proceso cada unidad ejecutora realizard la recepcion de sus
documentos por medio de la radicaciéon. De esta manera, el SGD seleccionado por
cada unidad ejecutora dispondrd de un Unico nUmero consecutivo el cual hard parte
fundamental en el cddigo de radicacién, permitiendo asi diferenciar y controlar la
numeracion; lo anterior se realizard atendiendo lo anunciado en el Acuerdo 060 de
2001 del AGN.

Por otra parte, la recepcion de los documentos por correo certificado o por entrega
personalizada, se realizard Unicamente por la Ventanilla Unica de Correspondencia
(Cancilleria) del Area de Gestibn Documental. Esta actividad incluird las siguientes

pautas:

v Numeracion: El nUmero de radicacién de los documentos recibidos

estard conformado asi:
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La sigla de EXT, hard referencia a la extension para las comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas. Los (02) dos digitos siguientes
corresponderdn a los Ultimos numeros del ano en curso. El guion
indicard la separacion entre la sigla y el consecutivo del aio,
seguidamente ird el nUmero de radicacion el cual incluird hasta (06)

seis digitos.

Cada ano iniciard nueva numeracion partiendo del 00001, por lo que

este niUmero serd el Unico que identificard el documento!o.

Todo documento que llegue a la entidad serd radicado el mismo dia,

atendiendo el orden de llegada en que se reciba.

v Clasificacion en la recepcidon: Los documentos recibidos serdn
clasificados segin su grado de confidencialidad de acuerdo a los

siguientes niveles:

| ULTRASECRETO | [ restrinGIDO |

. secReTo | [ conripenciaL ]

Asi mismo, cada unidad ejecutora tendrd en cuenta los siguientes
aspectos para clasificar los documentos recibidos segun su grado de

confidencialidad, asi:
¢ Segun el grado de prioridad
o Rufina.
o Queja.

o Requerimientos Derecho de Peticion.

10 Resolucidn 1345 de 2003. Aplicacién del Acuerdo 060 de 2001 del Consejo directivo del AGN.
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o Tutelos.
e Segun los medios de recepcion
o Medios de datos (GTC 185 ICONTEC).
o Correo.
o Mensajero (Patinador).
o Fax.

o Radiogramas, Navagramas, Clavegramas y otros

que puedan presentarse.

v Recepcién de Documentos por Ventanilla: Para la recepcién de los
documentos por la Ventanilla Unica de Correspondencia, cada unidad

ejecutora tendrd en cuenta los siguientes aspectos:

e El Servidor PUblico encargado de la recepcion documental
o quien haga sus veces, controlard la admision de los
documentos remitidos por una persona natural y/o juridica,
verificando que estén completos y el nUmero de folios, que
correspondan a lo anunciado y que sean competencia de
cada unidad ejecutora para efectos de su radicacion vy
registro con el propdsito de dar inicio a los trdmites

correspondientes.

e Para la recepcidon de los documentos, cada unidad

ejecutora seguird siguientes pasos:

o Seleccion: Consistird en la separacion de la
correspondencia que pueda abrirse, aquella que se
entregard sin abrir, aquella que esté dirigida a titulo
personal o aquella que contenga nivel de

clasificacion. Por lo anterior, se tendrd en cuenta:

> Los documentos que lleguen con nombre

propio se entregardn al destinatario y si al
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abrirlo resulta ser una comunicaciéon oficial,

debe devolverse para su registro.

> Los documentos con nivel de clasificacién se
registrardn pero no se abrirdn el sobre en el
que se reciba. De igual manera, se seguirdn
los lineamientos establecidos en el Manual de
Inteligencia y Conftrainteligencia MACI, en la
Ley 1621 de 2013 y al Decreto 587 de 2014 del

Comando General de las Fuerzas Militares.

- Los documentos como tutelas, acciones de
cumplimiento, solicitudes del Congreso vy
derechos de peticién e informacién, se les
dard prioridad en la radicacion y digitalizacién

por sus tiempos de respuesta.

- Los fitulos valores que lleguen sin  oficio
remisorio, se les elaborard un documento
donde se relacione su nUmero, ya que éste no

puede alterarse con sticker ni anotaciones.

- Ninguna unidad ejecutora recibird CD, planos,
casetes o informacién en diferente soporte de

almacenamiento sin oficio remisorio.

2> La correspondencia  particular,  folletos,
publicaciones periddicas y material
bibliogrdfico que no haga parte de una
suscripcion institucional, no dard lugar a

tfrdmite, por lo que no se radicard.

- Los documentos serdn foliados por el usuario,
el Servidor PuUblico encargado o quien haga
sus veces acompanard en este proceso al

usuario con el fin de indicarle correctamente
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el procedimiento; de igual manera se realizard

cuando anexen libros, CD, fotos, etc.

o Apertura: En primera medida consistird en la
apertura de los sobres, seguidamente se realizard
una nueva seleccidn con el fin de separar la
correspondencia que tiene clasificaciéon  de
precedencia, seguridad y rutina, y se comprobard la
existencia de anexos Yy elementos adjuntos

enunciados. Por lo anterior, se tendrd en cuenta:

- Los documentos que lleguen con o sin sobre y
sin nivel de clasificacién, se abrird el sobre y se

registrard el documento en el sistemai.

- Se verificard que la guia corresponda a los

documentos que contiene el sobre.

> Si el sobre es de agencia de correo, se
verificard la planilla o guia, se abrird y se
anotard el nUmero de folios y se sellard

nuevamente.

2> En caso de que falte algin documento
relacionado, se recibird, se dejard constancia
del faltante y se dard inmediato aviso al jefe
de la dependencia, quien debe ftomar la

accién correspondiente.

2> Los documentos con clasificacion  de
precedencia pasardn a registro antes de la

rutina, dando prelacion al trdmite.
> Los documentos con clasificacidn  de

seguridad pasardn a la persona encargada
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de su tramite (oficial de inteligencia o
custodia), quien para el efecto se rige en el
Manual de Inteligencia y Confrainteligencia
MACI, en la Ley 1621 de 2013 y al Decreto 587
de 2014 del Comando General de las Fuerzas

Militares.

- Los documentos rufinarios continuardn su

tfrdmite normal.

o Registro: Consistird en estampar sobre el documento
el sello de registro y distribucién. Por lo anterior, se
tendrd en cuenta:

- El rotulo, sello o manuscrito de recibido del
documento, se estampard en la parte superior
o inferior derecha de la cara principal del
documento (tanto la que se recibe como la
que se devuelve al usuario). Este
procedimiento se redlizard sin danar el

contenido del mismo.

Si anexan CD, planos, etc., se les colocard el
mismo rotulo, sello o manuscrito de recibido

del documento al cual pertenecen.

> El rétulo para  comunicaciones  oficiales
recibidas contendrd como minimo los
siguientes dafos: nombre de la entidad,
numero de radicacion, remitente, fecha vy
hora, asunto, cdédigo de la dependencia,
anexos y folios. En caso que el recibido sea en
manuscrito  este deberd contener como
minimo: fecha, hora, postfirma, nimero de
cédula, direccidn de correspondencia vy

nUmero de teléfono.
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- El tamano del rétulo no superard 03 cm de alto
x 10 cm de ancho. Este serd generado por el
SGD o SGDEA implementado en cada unidad

ejecutoray

- se ubicard en la parte superior derecha del

documento o en la parte inferior derecha.

- En caso de contar con un sello radicador, éste
tendrd las mismas dimensiones y

caracteristicas del rotulo antes mencionadas.

- Previo a la radicacion, el servidor publico
encargado © quien haga sus veces,
consultard los datos identificadores (cédula de
ciudadania, Nit, oficio, remitente, asunto y
entidad), para determinar si el documento ya
fue recibido por otro medio y es idéntico en
oficio remisorio, anexos y cantidad de folios,
con el fin de generar el mismo identificador y e
imprimirlo en el documento. Si este fuere el
caso, el encargado colocard la anotacién
“copia” manualmente con Idpiz de mina

negra.

2> Si la canftidad de folios anexos en el
documento no coinciden, se radicard el
documento registrando la aclaracién de la

canfidad de folios recibidos.

- En el SGD o SGDEA implementado se registrard

la siguiente informacién general del emisor:

o Apellido, nombre y vocativo.

¢ NUmero de documento, teléfono, fax, e-
mail, direccidn personal, direccion laboral,
informacion  institucional, institucion  y
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cargo (cuando estos datos correspondan
o estén disponibles).

e Previo a este registro se verificard el
directorio inferno del SGDEA para
establecer si el usuario existe en el sistema,
con el fin de tomar Unicamente los datos

gue se requieren para la radicacion.

Asi mismo, cada unidad ejecutora tendrd en cuenta el Acuerdo 060 de 2001 vy

particularmente su articulo 5.

o Radicacidn: El registro de la radicacién incluird los
siguientes datos:

- Asunto o Descripcion: resumen de una linea

que caracterizard el contenido de la

comunicacion.

> Fecha de Origen: fecha en la que la

comunicacion fue emitida.

- NUmero de Origen: Corresponderd a:
e Cobdigo de radicacion de origen.

¢ NUmero de radicacién de origen.

- Grado de Reserva.
e Normal.

e Reservado.

- Prioridad o Tipo: Tutela: de ocho (8),
veinticuatro (24) y cuarenta y ocho (48) horas.
Peticién o Derecho de Peticién: de diez (10)
dias hdbiles. Requerimiento: segin o

solicitado.

- Medio de Recepcidn: Corresponderdn a:
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e Intermediario o portador  de la
correspondencia.

¢ Mensaje de datos.

e Correo o Mensajero.

o Fax.

¢ Radiogramas, Navagramas, Clavegramas

y otros que puedan presentarse.

-> Documento Referencia: Referencia con
comunicaciones ingresadas, internas o
enviadas que hacen parte de un mismo
objeto, para generar una estructura
relacionada que brinde la posibiidad de
conformar la carpeta.

Su articulacién se realizard ubicando el cédigo
con la comunicaciéon radicada y el nUmero

que le corresponde.

- Destinatario: Nombre y Apellido completo de
la persona a cual va dirigida la comunicacion

oficial.

- Responsable: Nombre y Apellido completo del
servidor pUblico que se hace responsable de

la gestidn de la comunicacion.

> Resumen del Texto: Resumen objetivo vy

sintético del contenido de la comunicacion.

- Clasificar: Indica la dependencia responsable
del trdmite del documento y establece la serie
y subserie documental inicial que intuye el
radicador de acuerdo con la Tabla de

Retencidon Documental.
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- El documento recibido se digitalizard utilizando
los medios tecnoldgicos instalados en la mesa
de enfrada, anexando los  archivos

magnéticos que la comunicacién incluya.

- Cuando una comunicacion no esté firmada, ni
registre el nombre del responsable de su
contenido, se considerard andnima y se
registrard en el sistema con la mayor
informacién disponible para remitir a la
dependencia de su competencia, quien

determinard las acciones a seguir.

> La asignacién  y  distribucion de  la
correspondencia fisica y/o electrénica se
realizard respetando la estructura orgdnica,
funciones y jerarquias establecidas en el MDN,
CGFM, FFMM y PONAL.

De manera que los jefes de las dependencias
estén siempre informados de los trdmites
feniendo en cuenta los plazos establecidos

por ley.

o Recepcidon de Documentos por Fax: Para la

recepcion de los documentos por fax cada unidad

ejecutora tendrd en cuenta los siguientes aspectos:

- Verificar si los documentos que han sido
remitidos repetidamente son idénticos, si el
documento estd cortado o si diferentes
consecutivos de la comunicacién pertenecen
a un mismo radicado.
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- El personal de radicacién debe unir las
imdgenes cuando pertenezcan a un mismo
documento verificando si este ya ha sido
remitido por ofro medio a la alguna de las
unidades ejecutoras, si esto ocurre se eliminard
el fax del sistema y se anotard el radicado que

le fue asignado anteriormente al documento.

- El servidor publico radicard los fax nuevos
incluyendo a la imagen el radicado generado
por el sistema y el identificador
correspondiente, para remifila  a la
dependencia respectiva segun la directriz de
distribucién, mientras que su registro se
redlizard de forma similar a la radicacion por

ventanilla.

o Recepcidon de Mensajes de Correo Electronico: Para

la recepcion de los mensajes de datos por medio de
correo electrénico cada unidad ejecutora tendrd

en cuenta los siguientes aspectos:

- La cuenta de correo electrénico institucional
establecida en cada unidad ejecutora
recibird los mensajes de datos que envien los

usuarios.

- Frente a la cuenta de correo electréonico
institucional, el servidor publico encargado o
quien haga sus veces definird y justificard los

mensajes de datos que se radicardn.

- Cada unidad ejecutora considerard los
mensajes de datos recibidos por correo
electronico como comunicacién  oficial,
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siempre y cuando se reciban en las cuentas
habilitadas para recibir informacion

institucional.

> El  SGDEA implementado asignard el
consecutivo de entrada vy el identificador que

le corresponda al mensaje de datos.

3. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, de acuerdo a lo establecido en la Ley Anti-Trdmites
sefalardn directrices encaminadas a lograr la simplificacion de trdmites de cada
unidad ejecutora. Por lo anterior, se conformard una Oficina de Atencién al Usuario
y/o Sede Electrénica en cada una de ellas, la cual facilitard tanto al ciudadano
como al personal encargado, la atencidén de solicitudes realizando los trdmites

necesarios in-situ.
Entre las funciones que cumplird esta oficina, estdn:

v¥" Recuperar toda la informacién asociada a un ciudadano a partir de

los datos de identificacion.

v Obtener informacién asociada a un trdmite, permitiendo entregar al
ciudadano toda la documentaciéon necesaria para iniciar una nueva

solicitud o diligenciamiento administrativo.

v Asistente de trdmite, a través de un sistema de paso a paso, el
usuario solicitard la informacién que necesite el ciudadano, hasta

completar la solicitud.

v Rectificar la documentacién requerida a una solicitud o expediente

ya abierto.

¥v' Recuperar cualquier tipo de documentacion entregada o recibida
por un ciudadano a través del identificador Unico de documento o

radicado.

Asi mismo, cada unidad ejecutora establecerd en este procedimiento formatos,

formas y/o planillas para recepcionar las solicitudes que los ciudadanos realicen a
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través de esta oficina, los cuales estardn en linea con su correspondiente instructivo

de diligenciamiento para el usuario.

4. Cada unidad ejecutora dispondrd de los dispositivos tecnoldgicos destinados all
drea de archivo para la digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al
SGDEA. Lo anterior, se realizard teniendo en cuenta las técnicas de reprografia

mencionadas en el Decreto 1080 de 2015.

Para todos los criterios mencionados en el proceso de produccién documental, el
MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta las siguientes caracteristicas!! vy

condiciones del documento electronico:
Caracteristicas:

v Autenticidad: Para garantizar la autenticidad de los documentos,
cada unidad ejecutora implantard y documentard politicas vy
procedimientos para el control de la creacion, recepcion, tfransmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera se
asegurard que los creadores de los documentos estén autorizados e
identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier
adicién, supresidn, modificaciéon, utilizacion U ocultacidn  no

autorizadas.

v Integridad: Hace referencia al cardcter completo e inalterado del
documento electrénico, es necesario que un documento esté
protegido contra modificaciones no autorizadas con el fin de

mantener su integridad.

Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben
decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el
mismo después de su creacidon y en qué circunstancias se pueden
realizar. No obstante, cualquier modificacién que se realiza debe dejar

constancia para hacerle su seguimiento.

11 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Informacién y Documentacién : Gestién de
Documentos. NTC/ISO 15489-1. Bogotd D.C.: El Instituto, 2001. 09 p.
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v Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso
decir en él. Es una representacién completa y precisa de lo que da
testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos
de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que
tiene lugar la operacién o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automdticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para

realizar las operaciones.

v' Disponibilidad: Cada unidad ejecutora podrd localizar, recuperar,
presentar, interpretar y leer los documentos que produzcan y/o
reciban. Su presentacién debe mostrar la actividad que lo produjo; el
contexto de los documentos debe ser suficientemente claro vy
contener la informacién necesaria para la comprensidon de las

operaciones por las cuales fueron creados y usados.

De esta manera, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL estard en el deber de
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion, manteniendo los vinculos existentes entre

los documentos que reflejan una secuencia de sus actividades.
Consideraciones:

v Formato de documento electrénico: Se entiende por formato la
manera en que los datos estdn contenidos en un documento
electrénico en el momento de su creacidén y la forma en que han sido
codificados es recomendable que los formatos de los documentos
electréonicos se ajusten a los formatos establecidos en las normas

infernacionales.

La determinacion de formatos idéneos para la conservacion a largo
plazo de informacién, pasa por evaluar el nivel de cumplimiento de los

siguientes aspectos:

o Cifrado: un formato de conservacidn no deberd
contener datos cifrados, cuya interpretacion y buena
lectura dependa de algoritmos o claves externas al
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propio documento.

Compresion: los algoritmos de compresiéon deben ser

publicos, gratuitos y no estar sujetos al pago por uso.

Contenido multimedia: no es recomendable el uso de
audio y video, cuya reproduccidn implique el uso de
programas externos o de dispositivos y equipos

especificos.

Referencias a contenido externo: no debe haber
referencias a confenido externo, ya que la
modificacion del contenido o de la propia referencia
puede alterar el documento o hacerlo poco

entendible.

Cddigo ejecutable: no se debe admitir la ejecucién de
codigo Java-Script o de cualquier otro tipo de fichero o

programa.

Fuentes: las fuentes de representacidon de los
caracteres o tipo de letra del documento deben estar
en el mismo, siendo fuentes abiertas que no requieran
de ningun tipo de licencia. La eleccién del formato se
readlizard de acuerdo al tipo de informacién que se
vaya a manejar, primando la finalidad para la cual fue

definido cada uno.

Formatos: Se podrdn utilizar otros formatos cuando
existan particularidades que lo justifiguen o sea
necesario para asegurar el valor como prueba a
presentar del documento electrénico y su confiabilidad
como evidencia electronica de las actividades vy

procedimientos, en caso de ftener que convertilo a
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otro formato.

Para la eleccion del formato a utilizar debe tenerse en

cuenta que cada uno de ellos podrd ser usado de

acuerdo al tipo de informacién que se vaya a

consignar, debiendo primar la finalidad para la cual

cada uno de ellos fueron definidos.

» Formatos admitidos: En esta categoria se

recogen diferentes formatos dependiendo

del tipo de fichero objeto de intercambio,

contemplando los siguientes aspectos:

>

N

N2 2 2 2

Imagen y/o texto.

Cartografia vectorial y sistemas de
informacién geogrdfica.
Compresion de ficheros.
Contenedores multimedia.

Sonido.

Video.

v Firma del documento electrénico: El articulo 7 de la Ley 527 de 1999

establece que “cuando cualquier norma exija la presencia de una

firma o establezca ciertas consecuencias en ausencia de la misma, en

relacién con un mensaje de datos, se entenderd satisfecho dicho

requerimiento si:

o Se ha utilizado un método que permita identificar al

iniciador de un mensaje de datos y para indicar que el

contenido cuenta con su aprobacion.

o Que el método sea tanto confiable como apropiado

para el propdsito por el cual el mensaje fue generado

o comunicado”.
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En Colombia se han reglamentado dos mecanismos de firma: la firma

electréonica y la firma digital.

La firma electrénica corresponde a métodos tales como cddigos,
contrasenas, datos biométricos o claves criptogrdficas privadas, que
permitan identificar a una persona en relacidn con un mensaje,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los
fines para los que se ufiliza la firma, teniendo en cuenta fodas las

circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Ademds de ser un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que Uutilizando un procedimiento matemdtico conocido,
vinculado a la clave de quien origina el mensaje y al texto que
contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave iniciador y que el mensaje inicial no ha

sido modificado después de efectuada la transformacidn.

Esta firma digital estd basada en un certificado reconocido vy
generada mediante un dispositivo seguro de creacion. Ademds tiene,
respecto de los datos consignados en forma electrénica, el mismo

valor que la firma manuscrita en relacién con los consignados en

papel.

6.19.3. Gestion y tramite

En este proceso cada unidad ejecutora realizard aquellas actividades necesarias para el
registro, la vinculacidon a un trédmite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los frdmites que surte el

documento hasta la resolucién de los asuntos. 12

Por lo anterior, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL, readlizardn la distribucion de sus
documentos tanto al interior como al exterior de cada unidad ejecutora; estableciendo

asi, mecanismos de verificacién y seguimiento para el control del procedimiento.

12 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 diciembre 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 Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. 06 p.
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Asi mismo, cada unidad ejecutora se hard responsable del trdmite de sus documentos a
través de las dependencias responsables de su gestion y del servidor pUblico encargado o
quien haga sus veces; el cual se encargard de recibir los documentos y realizar el reparto
de tfrabajo de acuerdo con las indicaciones del Jefe de la dependencia. De igual

maneraq, el trdmite se realizard tanto de manera fisica como electronica.

Adicionalmente, cada unidad ejecutora incluird dentro del proceso de gestion y trdmite
la consulta de sus documentos, estableciendo asi, el acceso de la informacion a cualquier
servidor publico y/o usuario (entidad, dependencia y/o persona natural) teniendo en
cuento los niveles de clasificacién de confidencialidad y reserva de la informacién. Cada
unidad ejecutora garantizard que la consulta se pueda readlizar tanto fisica como

electronicamente (segin sea el caso).

De acuerdo a lo anterior, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL, definirdn y desarrollardn los

siguientes criterios en su proceso de Gestion y Trdmite Documental:

Registro de documentos

Cada unidad ejecutora, implementard los mecanismos necesarios para la distribucién
y enfrega de los documentos a los respectivos usuarios internos y exfternos,

previamente caracterizados.

Para esta actividad, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL establecerd tanto flujos
documentales como instructivos y/o guias que permitan al servidor publico

encargado o quien haga sus veces, readlizar el procedimiento de manera adecuada.

Distribucidon

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL hard entrega de los documentos a las instancias internas y
externas destinatarias siguiendo el procedimiento dispuesto para tal fin. Para lo anterior, se
llevardn a cabo las siguientes tareas con el fin de controlar y verificar el envio y recepcion

de los documentos, asi:

v' Distribucidn de Comunicaciones Oficiales Externas: Una vez
clasificados, registrados y direccionados los documentos cada servidor
publico encargado o a quien se le delegue esta funcién, procederd a

entfregar los documentos a la dependencia correspondiente. En caso
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contrario, los documentos se depositardn en el casillero que
corresponda a la dependencia, con el fin de que posteriormente sean
retirados por el responsable o el delegado de esta funcién en cada

dependencia.

El servidor publico o responsable de la dependencia que reciba el
documento, redlizard una nueva seleccidn para  separar los

documentos asi:

o Los documentos que por su frascendencia requieran
ser conocidos por el superior o Jefe de la
dependencia.

o Los documentos que por su propia importancia no
requieran llegar a conocimiento del superior o Jefe de
la dependencia en forma directa y debe ser remitida
para trdmite a un grupo interno de trabajo o a una

dependencia subalterna.

En caso de que la dependencia a la cual se le radigue la
comunicacion oficial no sea competente para su resolucion, no podrd
devolverla ni negarse a recibirla, sin perjuicio que en forma inmediata
proceda a dar fraslado del mismo al competente, informando de
dicho trdmite al peticionario, de conformidad con la “Ley 1437 de
2011, Articulo 21 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

v Planillas de Distribuciéon: Cada unidad ejecutora empleard un
formato de Planilla de Entrega de Comunicaciones Oficiales en la
distribucion de los documentos fisicos. Para los documentos
electrénicos, el SGD o SGDEA implementado por el MDN, CGFM, FFMM
y PONAL permitird evidenciar la distribucion por medio de una
auditoria automdtica que permita evidenciar la trazabilidad de la

informacion.

Los originales de las planillas de registro de comunicaciones se

archivardn en la mesa de entrada del Grupo Gestidn Documental o
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quien haga sus veces y serd conservada en la misma seguin lo
establecido en las Tablas de Retencidén Documental de cada unidad

ejecutora.

v Notas Internas: Se utilizardn como medio de comunicacioén interna
denfro de cada unidad ejecutora en una hoja externa del mismo
tamano del documento a la cual va adherida a la comunicacion

oficial.

Esta nota interna, podrd ser redactada por un superior y dirigida a un
subalterno o enfre iguales; asi mismo, podrd ser utilizada para solicitar u

ordenar alguna accién frente al documento.

Las notas internas reemplazardn el uso de sellos en las comunicaciones
oficiales (primero porque la nota interna se imprimird a doble cara
atendiendo a la politica de cero papel y segundo para no rayar o
manchar los documentos con el fin de propender por su valor

probatorio).

Adicionalmente, la nota interna contendrd la fecha de su redaccién,
el nombre del destinatario y del remitente; asi mismo, quién la redacte
seleccionard entre una serie de opciones el tema a tratar en la nota.
Finalmente, se redactard el mensaje o la instruccion para proceder

con la respuesta del documento.

Cada unidad ejecutora establecerd un formato de acuerdo a sus

necesidades para el manejo de la nota interna.

v' Distribucién de Comunicaciones Oficiales Intfernas: Las

comunicaciones oficiales enviadas estardn sujetas al siguiente proceso:

o Registro (referido en el proceso de produccién
documental).
o Despacho.

o Archivo.
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El responsable designado en la dependencia de origen elaborard los

sobres que los documentos requieran, comprobando que se incluyan

los documentos adicionales que cita la relacién de anexos del

documento.

Para realizar la distribucion inferna de los documentos, cada unidad

ejecutora tendrd en cuenta cada uno de los siguientes subprocesos:

v' Distribucion

Despacho: Se realizard de acuerdo al medio de envio,
ya sed por correo aéreo, correo ordinario, mensajeros,
etc.; si el servicio es local y motorizado se clasificard por
direcciones, cuando el servicio es nacional se
clasificard por servicio y ciudad. Si llegado el caso,
fuera necesario realizar anotaciones, estas se dejardn
escrifas en las planillas de control y registro de
comunicaciones oficiales de cada unidad ejecutora.
Archivo: La dependencia productora del documento,
archivard la copia con todos sus antecedentes, a la
serie o0 subserie correspondiente de acuerdo a lo
establecido en su Tabla de Retencidén Documental.

Devolucidén de comunicaciones: El servidor publico

encargado o quien haga sus veces dejard constancia
del motivo de la devolucién tanto en la planilla como
en el SGDEA, y llevard el seguimiento respectivo
mensual para informar a quien corresponda dejando
las evidencias necesarias que requiera el GPA-Calidad

— cuando el proceso este certificado.

de Documentos a través de Correo Electronico: Los

documentos que sean distribuidos por medio de correo electrénico,

incluirdin el siguiente mensaje:
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v Pautas para la Distribucidn de los Documentos: Cada unidad
ejecutora tendrd en cuenta las siguientes pautas para la distribucion

de los documentos por via electrénica:

o A tfravés de la unidad de recepcioén de los documentos
registrados, capturados y digitalizados, la dependencia
enviard el fichero o grupo de documentos capturados,
a los servidores puUblicos o wusuarios que fueron

seleccionados y de se han de notificar.

o En este procedimiento se enviard un aviso de
notificacién de cardcter informativo, mediante un
mensaje de correo electrénico, el cual comunicard al
interesado la existencia de una notificacion dirigida a
él mismo, asi como los documentos capturados para

acceder, visualizar y dar comienzo al trémite.

o Las notfificaciones se cifrardn con los certificados
publicos para los destinatarios, con el fin de que sdlo
éstos puedan visuadlizarlos y se almacenen en los
buzones o bandejas de recepcidén de cada uno de los

servidores pUblicos destinatarios.

o El aviso de notificacidén contendrd datos que permitan
la identificacion de la notificacién junto con la
informacion de los dias calendario que dispone para

dar respuesta.

o Los destinatarios para acceder a las noftificaciones
recibidas, deberdn autentificarse en el sistema. Una vez
autentificados tendrdn acceso a la lista de
notificaciones recibidas, indicdndole los datos mds

relevantes que permitan identificar la nofificacion.
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Acceso y consulta

o Respuesta del interesado:

Corresponderd  a las acciones de
notificacién electrénica que cada unidad
ejecutora realice para dar a conocer a un
servidor pUblico el contenido o existencia
de un documento o informacién de su

interés o competencia.

En este momento se envia un aviso a la
oficina que se desea notificar, indicando la

aceptacion o rechazo del destinatario.

1. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, estructurardn servicios de archivo como el acceso y

la consulta a la informacién propendiendo el uso de los medios tecnoldgicos

disponibles en cada unidad ejecutora. Lo anterior, se realizard teniendo en cuenta

tanto los niveles de clasificacion y reserva de la informacién como los criterios de

acceso establecidos en el Manual de Inteligencia y Conftrainteligencia-MACI, en la

Ley 1621 de 2013 y en el Decreto 587 de 2014 del Comando General de las Fuerzas

Militares.

Para el cumplimiento de la buUsqueda, recuperacion, consulta y préstamo de los

documentos cada unidad ejecutora tendrd en cuenta los siguientes aspectos:

v El acceso a los documentos de archivo obedecerd a los niveles de

clasificacién de seguridad y confidencialidad de la informacién

establecidos en cada unidad ejecutora.

¥v" En ningUn caso, se suministrard informacién personal de otras dreas

a externos de la unidad, a excepcion de las solicitudes realizadas por

infermedio de la dependencia que la origind o por orden superior.

¥ Cuando un ente de control o de justicia solicite informacién, dicha

solicitud se atenderd, teniendo en cuenta el conducto regular para

autorizar al responsable del drea de gestion documental o quien haga
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2.

sus veces, para atender la consulta requerida vy si fuere el caso expedir
copia autentica de los documentos solicitados, Es de anotar que en
todas los casos el original siempre permanecerd en el archivo

respectivo.

v De igual forma el responsable del Area de Gestibn Documental no
suministrard informacion fisica o electrénica que no corresponda a lo

solicitado.

v El sistema de gestion documental implementado en cada unidad
ejecutora administrard la consulta y acceso a los documentos,
mediante funcionalidades del sistema, tales como permisos por rol a

usuarios, tablas de acceso, grupos o nivel de confidencialidad.

v Cada unidad ejecutora respetard el nivel de clasificacion de los
documentos (Ultrasecreto — Secreto — Confidencial y Restringido) 13 para
que los usuarios tanto infernos como externos puedan acceder a la

informacion.

v Los documentos con reserva podrdn ser consultados por cualguier
ente de control y después de que cumpla el tfiempo de reserva (de 30
a 45 afos) podrd ser consultado por cualquier ciudadano si asi se

dispone.

Nota: “Cada unidad ejecutora, establecerd un espacio controlado y diferenciado de
las dreas de trabajo para la atencién de consultas de documentos de archivo por
parte del pUblico autorizado para la consulta™.

Cada unidad ejecutora establecerd tablas de control de acceso para el

seguimiento de la divulgacion de informacién, adicionalmente definirdn formatos de

préstamo de documentos; asi como también dispondrdn de mecanismos de consulta

para los usuarios.

13 COLOMBIA. MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. Decreto 857 (02 de mayo de 2014) Capitulo VI. Por el cual se
reglamenta la Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013, “por medio de la cual se expiden normas para
fortalecer el marco legal que permite a los organismos, que llevan a cabo actividades de inteligencia y
contrainteligencia, cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otfras disposiciones. Bogotd D.C.: El

Ministerio, 2014. 07 p.
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De esta manera, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL atendiendo al Acuerdo 002 de 2014
del AGN, disenardn instrumentos que permitan facilitar la bUsqueda, recuperacion,
consulta y préstamo de los documentos de manera controlada; estos instrumentos
estardn orientados no solamente al manejo fisico de los documentos sino también al

electronico.

Cada una de las tareas anteriormente mencionadas (bUsqueda, recuperacion,
consulta y préstamo) se les realizard control y seguimiento, de igual manera se

elaboraran instructivos con su respectiva socializacién.

3. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, promoverdn el intercambio de informaciéon con
otras instituciones dando cumplimiento a las directrices que determine Gobierno en
Linea. Lo anterior, se realizard haciendo uso del banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales de cada unidad ejecutora; con el fin de facilitar la
interoperabilidad entre los diferentes sistemas de informacién para asi garantizar el

acceso d la informaciéon y la adecuada atencidn a los usuarios.

Control y Seguimiento

1. Cada unidad ejecutora implementard el mapa de procesos, flujos documentales y
la descripcion de sus funciones, indicando los periodos de vigencia que tienen los

servidores puUblicos para dar respuesta.

Asi mismo, establecerdn métodos que permitan evidenciar actualizaciones tanto de
procesos como procedimientos y funciones; y de esta manera procurar la gestidon

documental armonizada en cada una de las unidades ejecutoras.

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL implementard controles para verificar la trazabilidad
de los trémites y sus responsables. En entornos electrénicos, se realizard a través de

metadatos para la trazabilidad de los documentos.

El trdmite de los documentos procurard realizarse de manera electronica, sin
embargo cada unidad ejecutora podrd definir los documentos (se dejard por escrito)
que por su cardcter se tramitardn de manera fisica y/o hibrida. Por lo anterior, cada
unidad ejecutora definird un responsable del drea de gestion documental o quien
haga sus veces, el cual se encargard de recibir los documentos y de realizar el

reparto del frabajo acuerdo con las indicaciones del jefe de la dependencia.
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De esta manera, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta las siguientes

actividades para llevar el control y seguimiento del trédmite de sus documentos:

v Recepcion de solicitud o tramite: Se realizardn tareas tales como:

(0]

Conformacién y diligenciamiento de la planilla de
control y registro de comunicaciones oficiales.
Identificaciéon del trdmite a realizar.

Determinar de competencia, segun las funciones de las
dependencias.

Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de

respuesta.

v Respuesta: Se llevard a cabo:

Andlisis de antecedentes y compilacion de
informacion.

Proyeccidn y preparacién de respuesta.

Trdmites a que haya lugar con la produccion de

documentos hasta la culminaciéon del asunto.

El responsable de dar respuesta a la solicitud seguird el

procedimiento establecido en cada caso. Cuando se refiera a la

solicitud de certificaciones de historias laborales o servicio, seguird el

procedimiento establecido para tal fin de acuerdo al Decreto 333

de 2014.

3. Cada unidad ejecutora implementard controles para asegurar que los trdmites que

surten los documentos se cumplan hasta la resolucién de los asuntos de manera

oportuna.

Es asi, que con la implementacién del SGDEA cada unidad ejecutora podrd autorizar

el trdmite de solicitudes por medio de cuentas de correo electrénico respondiendo

directamente por el mismo teniendo en cuenta lo establecido en la recepcién y

envio de mensajes de datos.
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El SGDEA conservard la informacion de la trazabilidad que las solicitudes y mensajes
de datos que contengan. De igual forma, registrard cada uno de los movimientos de
los mensajes de datos, su responsable y tiempo de atencidén permitiendo tener una

auditoria del proceso y control y seguimiento de la actividad.

6.19.4. Organizacién

En este proceso el MDN, CGFM, FFMM y PONAL, realizardn aquellas operaciones técnicas
para declarar sus documentos en el sistema de gestidon documental, clasificarlos, ubicarlos

en el nivel adecuado, ordenados y descritos adecuadamente4,

Dentro de este proceso, cada unidad ejecutora estard articulada con la politica de
gestion documental que se establezca desde el MDN, la cual servird como herramienta
fundamental para la conformacién y organizacién del acervo documental de cada

unidad.

Asi mismo, cada unidad ejecutora organizard sus archivos de acuerdo a lo establecido en
las TRD y en concordancia con sus manuales de procedimientos y funciones. De igual
manera, tendrdn en cuenta el Acuerdo 005 de 2013, Acuerdo 002 de 2014 y el Acuerdo
007 de 2014 del AG y en caso de necesitar servicios archivisticos de entidades que presten
servicios archivisticos, tendrdn en cuenta lo establecido en el Acuerdo 008 de 2014 de
2014 del AGN.

Nota: "Para el proceso de organizacion de fondos documentales anteriores a la
aprobaciéon de las TRD en cada una de las Fuerzas; debe aplicarse el Reglamento

de Correspondencia y Archivo 3-25 4ta Ediciéon.”

Asi mismo, tendrdn en cuenta los siguientes actos administrativos por los cuales se dio

aprobaciéon de las TRD asi:

e Acuerdo 009 de 2002 del AGN “TRD MinDefensa".

¥ COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 diciembre 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 Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. 06 p.
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Y el Acta N°001 de diciembre de 2012 de MDN.

Acuerdo 047 de 2002 del AGN “TRD Comando Fuerza Aérea”.
Acuerdo 006 de 2003 del AGN “TRD Comando General”.
Acuerdo 007 de 2003 del AGN “TRD Comando Ejército”.
Acuerdo 013 de 2004 del AGN “TRD Comando Armada”.
Acuerdo 016 de 2005 del AGN “TRD Policia Nacional”.

Cada unidad ejecutora, elaborard las TRD solo para las dependencias que han sido

creadas mediante acto administrativo y fengan funciones asignadas o delegadas.

-

Nota: Toda unidad o dependencia debe conformar la carpeta de archivo, la

cual debe contener los siguientes documentos:

Organigrama actual de la Fuerza identificando la ubicacion de la

Unidad y/o Dependencia.

Acto administrativo de creacion y asignacidon de funciones de la

Unidad y/o dependencia.
Listado General de Series y Subseries Documentales.
Tabla de Retencidon Documental especifica (dependencia).

Copia de los Inventarios Documentales tanto de los archivos de gestidon

como de las tfransferencias primarias.

Copia de las Actas de Eliminacion Documentos, si existen. Toda vez que
los originales reposan en el archivo central o quien haga sus veces en

las series correspondientes.

Asi mismo, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta el Acuerdo 003 de 2015 del

AGN para la organizacion de los expedientes electrénicos, los cuales permitirdn la

organizacion en categorias de series y subseries documentales tal como se organizan los

documentos fisicos; igualmente, los documentos electrénicos como los fisicos se

clasificardn de acuerdo a lo establecido en las TRD.
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Esta organizacién constituird el punto de partida para cualquier actuacién administrativa,
técnica y/o legal dirigida a normalizar la gestién de los documentos electronicos en cada

unidad ejecutora.

Por lo anterior, cada unidad ejecutora identificard los subprocesos en la organizacién de

sus documentos; estos corresponderdn a la clasificacion, la ordenacidén y la descripcion.

Clasificacion

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL identificardn y asignardn cada uno de los documentos de
las unidades ejecutoras en su respectivo expediente acorde con los CCD vy las TRD,
manteniendo en todo momento su vinculo con el trdmite y el proceso que le dio origen.
Adicionalmente, para los expedientes electrénicos establecerdn relaciones a través de
metadatos en el SGDEA.

De esta manera, la clasificacion documental serd el primer paso para lograr la
organizacion de los archivos permitiendo asi, confrolar, recuperar y conservar los
documentos que reflejan las actuaciones tanto administrativas como juridicas y/o

técnicas de cada unidad ejecutora.

Lo anterior, permitird a cada unidad identificar y agrupar de manera sistemdtica los
documentos semejantes para su clasificacion. En este procedimiento se tendrd en cuenta
principalmente la estructura orgdnico-funcional de cada unidad ejecutora, asi como
también los trdmites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus

funciones y los principios de procedencia y de orden original.

Nota: Clasificar implica, idenfificar la procedencia de los documentos feniendo

cada unidad ejecutora a lo largo de su gestion.

sus manuales de procedimientos y funciones establecidas.
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Para una llevar a cabo de manera correcta la clasificacion documental, cada unidad

ejecutora tendrd en cuenta las siguientes pautas:

v La TRD es la herramienta que guia la conformacion de los
expedientes fisicos y electronicos de cualquier entidad, por tanto la
clasificacién  seguird la estructura de Series, Subseries y Tipos
documentales que este definida y aprobada por el Comité

Institucional de Desarrollo Administrativo.

v Los ajustes y modificaciones a la TRD de las dependencias, se
framitardn mediante comunicacion oficial fisica o electronica dirigida
a la Ayudantia General de cada Fuerza y PONAL para posteriormente
ser llevadas al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, quien

serd el encargado de aprobar las TRD.

v La informacién, documentos y archivos de defensa y seguridad
nacional se clasificardn acorde con lo establecido en las TRD, toda vez
gue son documentos e informacidén que representan el patrimonio

documental de la Nacion.

La clasificaciéon de los productos a través de la TRD obedece al
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley 594 de 2000 vy la
norma NTCGP 1000-2009. Es de aclarar que las normas de acceso,
proteccidén y custodia se relacionardn en el procedimiento de la
respectiva TRD y en el Manual de Infeligencia y Contrainteligencia-
MACI, en la Ley 1621 de 2013 y en el Decreto 587 de 2014 del

Comando General de las Fuerzas Militares.

v' Los documentos de apoyo, se agrupardn y ordenardn por asuntos
acorde con sus necesidades, estos documentos no hacen parte de la
TRD; por lo tanto podrdn ser eliminados cuando pierdan su utilidad o

vigencia.

Asi mismo, en la clasificacién documental se tendrdn en cuenta las siguientes actividades:

Depuracion _y Alistamiento fisico de los documentos: Esta actividad se

realizard evitando archivar:
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v' Copias de actos administrativos como leyes, decretos y resoluciones
de otras entidades (siempre y cuando no hagan parte integral de los

expedientes).

v La duplicidad de documentos se evitard.

v Circulares informativas.

¥" Hojas en blanco, formatos sin diligenciar.

v' Comunicaciones informativas que no requieren trdmite.
¥ Invitaciones a eventos sociales.

v Revistas.

v Folletos publicitarios.

v Listados de actualizaciéon permanente.

v' Publicaciones (material bibliogrdfico y revistas).
v Documentos sin firma.

De igual manera, se quitardn de los documentos:

v Clips de material metdlico y pldstico.
v Ganchos de cosedora.

v Separadores.

v Notas en post-it.

Adicionalmente, cada unidad ejecutora tendrd en cuenta lo siguiente:

v Los documentos que se encuentren en papel fax (quimico o
térmico) serdn fotocopiados y archivados en el lugar de la carpeta

que correspondan, una vez copiados se eliminardn.

v Cada unidad ejecutora divulgard la importancia de no subrayar o
resaltar los documentos, aclarando que la finta de los resaltadores
ocasiona manchas y deterioro irreversible en los documentos.
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v Las carpetas estardn compuestas de minimo 200 folios y mdximo 250
folios (cada unidad ejecutora socializard en qué circunstancias se

podrdn dejar las carpetas de mds de 200 folios).

v" Las unidades de almacenamiento serdn carpetas tamano oficio de
cuatro aletas, cajas para archivo de gestidn X-200 y cajas para archivo
central X-300. Las cajas X-200 soportan un mdximo de 1200 folios

(hojas).

v Los depdsitos y mobiliario destinados para el archivo, no se
compartird con el almacenamiento de otro tipo de materiales y

cumplird con la normativa vigente del AGN.

v Cada unidad ejecutora dispondrd de los elementos de protecciéon
personal para la manipulacidn de los documentos (tapabocas,
guantes, mono-gafas, cofia y otros que aporten a la protecciéon del

cuerpo).

v En la foliacién se utilizard 1&piz negro de grafito HB, saca ganchos,
borrador, asi como también los elementos que se consideren

necesarios para la correcta organizacion de los documentos.
Ordenacién

1. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, ubicardn cada uno de los documentos que componen
un expediente, respetando el orden en que se produjeron y realizando la foliacidon

respectiva.

El orden de los documentos dentro de la carpeta fisica y electronica responderd al orden
en gue fueron generados (de la fecha mds antigua a la fecha mds reciente) en forma

ascendente; es decir, como se lee un libro.

Por lo anterior, cada unidad ejecutora tendrd en cuenta las siguientes pautas para realizar

la foliacion de sus documentos:

v Se foliardn los documentos de manera legible y sin enmendaduras,

todos los documentos incluyendo la cardtula (Unicamente para el
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caso de los expedientes prestacionales), mds no los separadores con

I&piz blando de grafito.

v Si existe informacién por las dos caras del documento se foliard asi:

Ejemplo: ' 108 R/V (R=Recto, y V=Vuelto)
|

v Cuando existe informacidn por una sola cara, se foliard asi:

Ejemplo: f e e e e -

v La foliacién se hard en el dngulo superior derecho y fuera de

cualquier informacién del documento.

v Si existen ofras foliaciones en el documento, éstas deberdn anularse

mediante un linea oblicua.

v Cuando la orientacién del documento es horizontal, se foliard en el
dngulo superior derecho con respecto a la direccion de la informacion

que contiene.

Ejemplo:

P - o o - - - - -
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v Los documentos electrénicos que conforman el expediente deben
ser foliados o indexados, en el momento que se cierra el expediente, la

plataforma debe garantizar la ejecucion de esta actividad.

Adicional a las pautas anteriores, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL podrdn revisar el
instructivo de foliacidn que emite el AGN para complementar su procedimiento si asi lo

requieren.

Ademds de cumplir con lo precedente, cada unidad ejecutora en este subproceso
identificard los documentos que se encuentren afectados por biodeterioro y procederdn

con el tratamiento adecuado teniendo en cuenta la normativa vigente del AGN.

Este subproceso también contemplard la ordenaciéon de los expedientes al interior de las
cajas, el cual se realizard de acuerdo a las TRD teniendo en cuenta las series y subseries

documentales y de izquierda a derecha.

2. Cada unidad ejecutora garantizard la integridad de los expedientes electrénicos
mediante la produccidon y actualizacién del indice electrénico. Lo anterior, serd un

requisito en la implementacién del SGDEA.

3. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL especificard los pardmetros que permitirdn desarrollar
actividades de ordenacién documental, garantizando la adecuada disposicién y control

de los documentos en cada una de las fases del archivo.

De esta maneraq, los pardmetros obedecerdn a lo establecido en el Acuerdo 005 de 2013
y Acuerdo 002 de 2014 del AGN.

4, Cada unidad ejecutora determinard los sistemas de ordenacién para asegurar la
secuencia numeérica, alfabética o alfanumérica en cada agrupacion documental, lo
anterior se llevard a cabo de acuerdo con las necesidades y requerimientos del MDN,
CGFM, FFMM y PONAL vy teniendo en cuenta la Cartilla de Ordenacién Documental del
AGN.

Para los expedientes fisicos se implementard en las dependencias el sistema de
ordenacién mds apropiado que facilite la bUsqueda y recuperacién de la informacién. Se
podrd utilizar varios sistemas de ordenacion que reflejen la secuencia documental, como
los numéricos (ordinales y cronoldgicos), los alfabéticos (onomdsticos, topdnimos vy
temdticos) y los mixtos o alfanuméricos.
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A continuacion se mencionan algunas pautas a tener en cuenta, asi:

v Sistemma de Ordenacion Numérico: Conforme a lo mencionado

anteriormente, se podrdn ordenar por:

o Ordinal: Este sistema de ordenacién dispondrd los
documentos en manera consecutiva,
progresivamente, obedeciendo a la numeracién que

los identifica.

o Cronoldgico: Este sistema de ordenacién consistird en
colocar un documento detrds del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que el
documento ha sido framitada, teniendo en cuenta en

primer lugar el ano, seguido del mes y al final el dia.

o Ordinal Cronolégico: Se aplicard este sistema de
ordenacién a series documentales como Decretos,
Resoluciones, Acuerdos, Actas, etc., las cuales se
controlardn en primer lugar por el nUmero de la unidad

documental y después por el cronoldgico.

v Sistemma de Ordenacion Alfabético: De acuerdo con lo anterior se

podrdn ordenar teniendo en cuenta:

o Onomdstico: La ordenaciéon alfabética-onomdstica se
utilizard para series documentales como Historias
Laborales e Historias Clinicas. Este sistema se llevard a
cabo Unicamente cuando el archivo es construido por
expediente cuyo encabezamiento corresponde a

nombres de personas.

o Toponimico (o alfabético-geogrdfico): Se ordenard la

serie documental alfabéticamente por nombres de
lugares. Este tipo de ordenacion se basa en el pais, el
departamento, el municipio, la localidad el barrio, etc.,
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siempre teniendo en cuenta el criterio que mds se
ajuste a los documentos y a las necesidades

administrativas de cada unidad ejecutora.

o Temdtico: Se ordenardn las series y subseries

documentales por el asunto o tema de su contenido.

v Sistema de Ordenacidén Mixto o Alfanumérico: Se ordenardn las
series documentales utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronolégico. En este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no
serdn separables, siempre estardn asociados; por ejemplo los Contratos
de Prestacidén de Servicios, cuya ordenacién se basa en el ano de

celebracion del contrato y el nombre del contratista.

También se puede ordenar de forma mixta (numérica por documento

de identificacion y alfabética por el nombre).

Nota: El sistema de ordenacidn que cada unidad ejecutora adopte
proporcionard seguridad y oportunidad en la localizacién de la informacion,

dicha eleccioén se realizard dependiendo de las caracteristicas y el volumen de

la serie.

Aspectos a tener en cuenta en la organizacién documental

v En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentos de gran formato
se podrdn unir varias piezas de cartdn o cartulina, usando cintas o telas como
bisagras. El adhesivo de las cintas o telas (con alto contenido de algoddn o lino),
cumplird con las especificaciones senaladas en el numeral 4.9.1 de la Norma
Técnica Colombiana- NTC 5397 del 22 de diciembre de 2005.

v Seregistrard la identificacion del contenido de la carpeta en un lugar visible.

v No se utilizardn A-Z o carpetas que requieran la perforacion de los documentos y

el contacto con el material metdlico de los ganchos. Ademds, la alta capacidad
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de almacenamiento que caracteriza este tipo de unidades, dificulta el manejo de

los documentos y crea deformaciones en ellos.

v En cuanto a unidades de conservacion se recomienda el uso de carpetas con

solapas laterales.

v Para el amacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar

unidades de almacenamiento que garanticen su proteccién en el tiempo.

v Para documentos de conservacion histdrica, las unidades de conservacion serdn

elaboradas en cartén desacidificado (libre de dcido) o neutro.

Descripcién

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL implementardn el Programa de Descripcién Documental
mediante la utilizacidn de normas, estdndares y principios universales y sistemas
informdticos basados en las normas de descripcidon adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos y la informacion
sea compatible con los sistemas utilizados por el AGN y demds archivos que se consideren

interoperables.

De esta manera, cada unidad ejecutora disenard instrumentos que permitan realizar de
manera adecuada la descripcidn de los documentos, que faciliten la ubicacién vy
recuperacion de la informacién, asi como también permitan establecer el seguimiento y

control de la aplicacién de la TRD en las diferentes fases de los archivos.

En primera medida, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL empleardn rétulos para la

identificacién de sus carpetas. Para esta actividad se tendrdn en cuenta las siguientes

caracteristicas:
v' Nombre de la dependencia
v Sigla de la dependencia
v Serie
v Subserie
v CarpetaNo. __ de_
v Cantidad de Folios ___al ____
¥' Fechas Extremas dd-mm-ano al dd-mm-ano
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La medida de este rétulo corresponderd a 11 cm de largo y a 07 cm de ancho (impreso o

en codigo de barras).

Para la rotulacién de las cajas, tendrdn en cuenta:

Linea mando

Seccién

Subseccion

Cobdigo de Subserie y Nombre
Cantidad de Carpetas

No. Consecutivo

No. de cqja

AN NN Y U N N N

Fechas Extremas dd-mm-ano al dd-mm-ano

La medida de este rétulo corresponderd a 20 cm de largo y a 15 cm de ancho (impreso o

en coédigo de barras).

En cuanto al rétulo de identificacion de mobiliarios de archivo, se recomienda:

Linea mando

Seccién

Subseccion

Cédigo de Subserie y Nombre
Cantidad de Cajas

Caja No. a

AN N N N N

Fechas Extremas ano al ano

La medida de este rétulo corresponderd a 11 cm de largo y a 14 cm de ancho (impreso o

en codigo de barras).

En el caso de que alguna unidad ejecutora, contenga informacion en libros se tendrdn en

cuenta los siguientes aspectos para la rotulacion asi:

v Estardn foliados y corresponderdn a una misma vigencia. Por

ejemplo: 01 enero de 2015 a 31 diciembre de 2015.
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v En cuanto al Acta de apertura y folio de revision a que hace alusidon
la  Resolucidon Ministerial No.074 de 1919 queda DEROGADA,
atendiendo lo dispuesto en la Resoluciéon 8614 de 2012 del Ministerio de

Defensa Nacional.

v Asi que para la apertura y cierre de un libro foliado se escribird en el
primer folio el destino y fecha de la apertura (dia, mes, afo) y en su
ultimo folio Ufil (es decir, si el libro es de 200 folios, el folio No. 200), se
escribe la palabra “"CIERRE" y se debe trazar una linea diagonal con
fintfa negra de un extremo al otro.

v Igualmente, si el libro no es diligenciado en su totalidad se colocard

la misma palabra de “CIERRE"” en el Ultimo folio diligenciado.

v' Cada unidad ejecutora tendrd en cuenta que el libro se diligenciard
con claridad, en orden cronoldgico, sin dejar espacios en blanco entre

renglones y en lo posible sin enmendaduras.

Estd prohibido arrancar hojas o alterar la encuadernacién o foliacion
i . U i ibiré

de los libros. Para lo cual y en caso de correcciones se escribird la

palabra "ANULADO" trazando una linea con finta negra de un extremo

al ofro.

v Los libros se pueden constituir en un medio probatorio, sirven de
prueba fehaciente para acreditar como ciertos los actos o hechos que

se consignan en ellos.

Seguidamente a la implementacion de los rétulos, cada unidad ejecutora aplicard
instrumentos de descripcidn a sus archivos como el inventario documental. Este
instrumento archivistico permitird de manera facil y eficaz realizar la recuperacién de la
informacion, ya que contiene la descripcion de las series y subseries documentales que

serdn objeto de transferencia al archivo central.

De igual manera, cada unidad ejecutora podrd aplicar instrumentos de descripcion

archivistica que considere necesarios como lo son las guias, indices, catdlogos, bases de
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datos, registros, fichas descriptivas, esquema de metadatos etc. que permitan describir
detalladamente sus fondos documentales y recuperar de manera eficaz y eficiente la

informacion.

La aplicacion de estos instrumentos archivisticos contemplard lo establecido en

normatividad archivistica como:
v La ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcidn
Archivistica.

v" La ISDF Norma Internacional para la Descripcion de Funciones.

v La NTC 4095 sobre descripcidn archivistica.

v' Acuerdo 005 de 2013 del AGN.

v MOREQ

v I1SO 15489

v I1SO 23801.

Y demds normatividad que se considere necesaria para el cumplimiento de este

procedimiento tanto para documentos fisicos como electronicos.
6.19.5. Transferencias

En este proceso cada unidad ejecutora realizard aquellas operaciones adoptadas para
fransferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulaciéon o conversidn,
los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos

descriptivos.15

De este modo, las transferencias documentales corresponderdn con la estructura
orgdnica del MDN, CGFM, FFMM y PONAL y a sus TRD. Por lo tanto, en este proceso se

tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

15 Ibid., 06 p.
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Preparacion de la transferencia

1. Cada unidad ejecutora aplicard las directrices y los procedimientos senalados por el

AGN para la realizaciéon de las transferencias primarias y secundarias, de conformidad con

los tiempos establecidos en las TRD.

De este modo, tendrdn en cuenta los siguientes aspectos para realizar la transferencia

primaria de los archivos asi:

v

Elaborar el Cronograma de Transferencias Primarias, el cual serd elaborado por el
archivo central del MDN, CGFM, FF.MM y PONAL, este se realizard teniendo en

cuenta la estructura organizacional y las TRD de cada una de las dependencias.

Las dependencias solicitaran con anterioridad al archivo central, el apoyo de un
servidor puUblico para cotejar las documentos que van a ser objeto de

fransferencia.

La organizacién de los archivos corresponderd a la aplicacion de las TRD y a los

sistemas de ordenacién definidos en cada unidad ejecutora.

La preparacion fisica de los documentos se realizard eliminando todo material que
esté en documento (clips, ganchos metdlicos, post-it, separadores, etc.), asi como

también identificando los documentos afectados por biodeterioro.

Para la foliacidon de los documentos, se recomienda utilizar Idpices negros de mina
de grafito, de acuerdo con los procesos archivisticos establecidos, como una
alternativa para la foliacion se sugiere el uso de boligrafos que cumplan con las
especificaciones dadas en el numeral “4.6 Tintas de Escritura”. Norma técnica
Colombiana NTC 5397 de 2005.

La descripcién de los documentos se realizard en el FUID, en medio fisico y digital.
Sin embargo, cada unidad ejecutora adicional a la aplicaciéon del FUID podrd

establecer los instrumentos archivisticos de descripcidn que considere necesarios.

De la misma manera, se verificard la informacién diligenciada en los rétulos de

cada carpeta y caja, asi como también el uso del formato de rétulo establecido.

|
:
| publica clasificada y publica reservada.
|
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De igual manera, tendrdn en cuenta los siguientes aspectos para realizar la transferencia

secundaria de los archivos asi:

v Elaborar el Cronograma de Transferencias Secundarias, el cual serd elaborado por
el archivo central del MDN, CGFM, FF.MM y PONAL.

v Listado de las Series y Subseries que van a ser objeto de transferencia.
v Cantidad de metros lineales a transferir.

Lo anterior, se llevard a cabo teniendo en cuenta la lo establecido en el Decreto 1515 de
2013 del AGN, Decreto 2758 de 2013 del AGN y la Circular 01 de 2014 del AGN.

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL, tendrdn en cuenta lo establecido por el AGN para la
fransferencia de documentos electronicos de archivo, de forma que se asegure su

integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo.

De acuerdo a esto, el SGDEA de cada unidad ejecutora transferird de manera
automdtica los archivos electrénicos a la fase del archivo total que corresponda segun el
fiempo establecido en la TRD de la dependencia productora. Para iniciar el conteo de los
tiempos de retencidn documental, el sistema enviard una alerta al servidor publico y al

archivo central notificando el estado del proceso de fransferencia.

Validacién de la transferencia

1. Cada unidad ejecutora verificard la aplicaciéon de los procesos de clasificacion vy
ordenacién de los expedientes, asi como las condiciones de empaque, embalaje para el
fraslado y entrega formal de las transferencias documentales mediante el inventario

firmado por los servidores pUblicos que intervienen en el proceso.

De esta manera, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL establecerdn planes de trabajo para
realizar seguimiento a las transferencias documentales tanto primarias como secundarias.
Este plan de frabajo servird en primaria instancia para verificar el cumplimiento de la
politica de gestion documental al interior de las unidades a su cargo; asi mismo, el MDN

elaborard un esquema de seguimiento y control para el CGFM, FFMM y PONAL.
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2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL diligenciardn los inventarios de las transferencias en el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, conforme a los criterios establecidos en
el Acuerdo 042 de 2002 del AGN.

Adicionalmente, cada unidad ejecutora podrd disponer de los instrumentos de
descripcién archivistica que considere necesarios para controlar y garantizar la consulta y

acceso de la informacién.
Para lo anterior, también desarrollardn planes de capacitacién con el fin de dar a
conocer a los servidores puUblicos la aplicacion de la TRD en las dependencias,

organizacioén de archivos y diligenciamiento adecuado del FUID.

Migracion, refreshing, emulacion o conversion

Cada unidad ejecutora formulard los métodos y la periodicidad de aplicacién de las
técnicas de migracioén, refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacién o pérdida de informacién y asegurar el manteniendo de las caracteristicas

de contenido de los documentos.

Estos métodos y técnicas estardn implicitos en el plan de preservaciéon documental que

cada unidad ejecutora establezca.

Metadatos

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL incluirdn en la transferencia, los metadatos que faciliten la
posterior recuperacién de los documentos fisicos y electrénicos de las series documentales

transferidas al archivo central en soporte fisico o en soporte electronico en el SGDEA.

Asi mismo, podrdn emplear herramientas adicionales de recuperacién de informacion

como bases de datos, fichas descriptivas, entre ofras.

Los procedimientos de migracién, refreshing, emulaciéon y la transferencia de metadatos
estardn establecidos segun lo estipulado en las normas I1SO 15489, ISO 27001, ISO 30300,
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ISO 3030, asi como también en el Acuerdo 003 de 2015 del AGN y demds normatividad

que esté relacionada con el tema.

6.19.6. Disposicion de los documentos

Cada unidad ejecutora seleccionard los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD o en las Tablas de Valoraciéon

Documental - TVD.1é
Es asi, como el MDN, CGFM, FFMM y PONAL establecerdn el procedimiento a seguir con
las series y/o subseries documentales que han perdido sus valores primarios y/o

secundarios. Este procedimiento estard implicito en las TRD.

De acuerdo a lo anterior, cada unidad ejecutora acogerd en su procedimiento los

siguientes criterios, asi:

Directrices generales

1. Cada unidad ejecutora aplicard la decisién resultante de la disposicion final
establecida en las TRD, TVD, apoydndose en procedimientos documentados para

normalizar y formalizar estas actividades.

De esta manera, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL decidirdn que documentos serdn
conservados de manera permanente, cudles serdn seleccionados, eliminados,
microfilimados y/o digitalizados, siempre atendiendo al procedimiento indicado en la TRD

de cada unidad ejecutora.

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL registrard en el SGDEA los procedimientos de disposicién

final aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos procedimientos.

16 Ibid., 06 p.
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Asi mismo, el SGDEA contendrd elementos que permitan realizar el seguimiento y control
de la disposicién final de los documentos, lo cual serd conforme a las TRD de cada unidad

ejecutora.

Conservacion total, Seleccidn, y Microfilmacidn y/o Digitalizacion

Cada unidad ejecutora determinard la metodologia, estdndares, las técnicas, los criterios
y el plan de frabagjo para la aplicacién de la conservaciéon total, la seleccion, la

microfiimacion y/o la digitalizacion.

De acuerdo a lo anterior, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta las siguientes

directrices:

v Conservacién Total: Los documentos que posean valores
secundarios y por tanto sean de conservacidon total, tendrdn

caracteristicas de almacenamiento especiales (carpetas y cajas).

De igual manera, si estas son series documentales que se encuentran
en el SGDEA o en medios de consulta alternos como la digitalizacién,
se restringird el acceso al documento en papel, con el fin de evitar la
manipulacién que deteriora con rapidez el documento y de esta

manera garantizar la adecuada conservacién de la informacion.

La autorizaciéon del acceso al documento fisico lo realizard el
responsable de la serie documental de acuerdo con la etapa del ciclo

vital del documento en que se encuentre el expediente respectivo.

v Seleccién: Este procedimiento se aplicard para aquellas series y/o
subseries documentales que no ameriten conservarse totalmente, pero
que poseen valor informativo que se repite o se encuentra registrado
en ofras series y/o subseries documentales. Una vez que se efectué la
seleccién, implicitamente se estd determinando eliminacién sobre los

documentos no seleccionados.

Para que el proceso de seleccidén documental se realice de manera
acertada, es indispensable la participacion de personas que tengan

fotal conocimiento de los documentos objeto del estudio; de manera
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gue pueda aportar elementos importantes para la correcta toma de

decisiones sobre los documentos que serdn objeto de seleccién.

De esta manera, se aplicard la clase y forma de seleccidn establecida
en las TRD y/o TVD. Sin embargo, cuando el procedimiento establecido
no sea suficiente, el responsable del archivo central de cada unidad
ejecutora presentard una propuesta para ser avalada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo; asi mismo, también se
solicitard la participacién del productor de la serie documental para su
respectiva revision, lo cual permitird emitir detalladamente un

concepto para la disposiciéon final.

v Microfimacion: Esta técnica permitird registrar fotogrdficamente
documentos en pequenas imdgenes de alta resolucién, se aplicard
para aquellos documentos que se van a conservar totalmente, como
a seleccionar con el fin de garantizar la consulta de la informacién en

otro soporte, para asegurar la preservacion del documento original.

Para optar por este método cada unidad ejecutora atenderd lo
establecido en las TRD y/o TVD v la legislacion sobre la utilizacion de
microfilm, en especial lo previsto en los Decretos 2527 de 1950 y 3354
de 1954, la Ley 80 de 1989, NTC 3723 y 4080, y demds normatividad

vigente para su aplicacion.

Asi mismo, las peliculas originales o mdster se almacenardn en
condiciones ambientales confroladas, a fin de garantizar su

permanencia en el tiempo.

La humedad relativa serd de treinta y cinco (35) porciento (%) con
tolerancia del cinco (5) porciento (%). La Temperatura de diecisiete
(17) grados centigrados (°C) con tolerancia de dos (2) grados

centigrados (°C).

Estos microfilmes originales o mdster Unicamente se desarchivardn para
obtener copias en pelicula y no para hacer consultas o copias en

papel, esto se hace a partir de las rollos copias.
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v Digitalizaciéon: Es la técnica de convertir informacion analdgica en
formato digital, la cual garantizard la autenticidad, integridad,

fiabilidad y disponibilidad de los documentos electronicos.

Con la implementacion del SGDEA cada unidad ejecutora
establecerd los tiempos de retencion y la disposicidn final de las series
documentales (de acuerdo a la actualizacién de las TRD) cuyos
expedientes se encuentran en medio electronico y las técnicas

adecuadas para su conservacion en estos medios.

Lo anterior, se realizard teniendo en cuenta la NTC 15489 y 5985, Ia
GTC-ISO-TR  15801. Guia Técnica Colombiana. Informacién
almacenada electrénicamente, las guias de Gobierno En Linea, el
Protocolo para la Digitalizacién de Documentos con Fines Probatorios
del AGN, la Circular 05 de 2012 y demds normatividad que se

considere necesaria dentro del procedimiento.
Eliminacién

1. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL definird un procedimiento que garantice la destruccion

segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

De esta manera, cada unidad ejecutora establecerd segun sus necesidades un protocolo
que incluya los métodos de eliminacién documental, entre los cuales estardn la

incineracion y el picado documental.

Asi mismo, y tanto para documentos fisicos como electrénicos, se tendrd en cuenta lo
establecido en la estrategia de Gobierno En Linea, en el Acuerdo 004 de 2013 Art.15 del

AGN y demds normatividad que aplique al tema.

La eliminacion documental se efectuard una vez realizada la transferencia primaria al

archivo central y se llevard a cabo teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

v El proceso de eliminacién de documentos, se adelantard mediante
la aprobacién del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y

bajo la supervision del Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo.
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v Los documentos a eliminar que sean de apoyo (no estardn
registrados en la TRD) se relacionardn en un acta de eliminacion

documental por mayor conftrol.

v Los procedimientos aplicados para la eliminacién de documentos
dependerdn del soporte en que se encuentre la informacién y del

grado de confidencialidad.

v En lo que respecta a la eliminacién documental por picado se
realizard por medio de mdquinas destructoras de papel ya sean del
MDN o mediante la contratacion de empresas especialistas en el
tema, atendiendo las politicas de seguridad de la informacién vy

ambientales.

v" En cuanto a las cintas magnéticas y magnetoscopias, serdn tratadas
con los protfocolos que se manejan para este aspecto, recurriendo a
métodos  drdsticos y  seguros  (despedazamiento) por la

confidencialidad de la informacion.

Adicionalmente, cada unidad ejecutora tendrd que:

v Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas

aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

¥ Mantener disponibles las actas de eliminacién y el inventario
correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades

realizadas en el proceso.

v Garantizar la publicacién de los inventarios de los documentos
eliminados en el sitio web del MDN, CGFM, FFMM y PONAL en
cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15
del Acuerdo AGN 004 de 2013.
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6.19.7. Preservacion a largo plazo

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL realizardn aquellas acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su  preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.”

Por lo anterior, cada unidad ejecutora atenderd lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014
del AGN vy garantizard la preservacion, conservacion, integridad y acceso a la
informacion producida durante el tiempo definido por las TRD y en cada etapa del ciclo

vital del documento.

De esta manera, se desarrollardn los siguientes criterios en el proceso de Preservacion

documental, asi:

Sistema Integral de conservacién - SIC

1. Cada unidad ejecutora, implementard el Plan de Conservacion Documental para los
documentos andlogos, considerando los programas, procesos Yy procedimientos
relacionados con la conservacién preventiva, conservacion documental y restauracion

documental.

Asi, el SIC definird el marco general en temas de conservacion y preservaciéon de la
informacion aplicable para cada componente del Sistema de Unidades de Informacion:

Archivos, Centros de Informacién y Bibliotecas.

La implementacion del SIC tendrd por objetivo coordinar las actividades tendientes a la
conservaciéon y preservaciéon de la informacién, mediante la ejecucidn de programas de

conservacion preventiva.

De esta manera, estardn incluidos en el SIC los proyectos de infraestructura y adecuacion
de espacios, seguridad de informacién, adquisicion de elementos de consumo en
oficinas, migracién de informacién a nuevas tecnologias, entre ofros; para lo anterior

tendrd en cuenta la normativa vigente que emita el AGN.

17 Ibid., 06 p.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0

134



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas

Militares y PONAL.

Asi mismo, cada unidad ejecutora implementard lineas de accidn para la preservacién e

integridad de sus acervos documentales, por medio del diseio, ejecucidn, seguimiento y

mejoramiento continuo del Sistema Intfegrado de Conservacion — SIC, el cual estard

enmarcado dentro del Programa de Gestion Documental — PGD.

Estas acciones tendrdn por tanto el propdsito de regular, controlar, monitorear y minimizar

los factores de deterioro en cada unidad ejecutora, teniendo en cuenta el ciclo vital del

documento (desde la fase de planeacion hasta la valoracién) y su entorno medio

ambiental, para lo cual se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

AN N N NN

Manejos administrativos y de Gestion Documental.

Uso de materiales adecuados.

Adopcién de medidas especificas en edificios y locales.
Sistemas de almacenamiento y depdsito.

Unidades de conservacion.

Manipulacion y mantenimiento periddico.

De acuerdo a lo anterior, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta los siguientes

pasos en la formulacién de los programas de conservacion preventiva del SIC8, asi:

v Capacitacion y sensibilizacion (Toma de conciencia administrativa a
partir de la estandarizacién de la importancia legal, contable,
administrativa, histérica, etc., de los documentos).

v Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas (Aplicacién de normatividad vigente).

v Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizaciéon y
desinsectacién (Plan de Control de Plagas).

¥ Monitoreo y control de condiciones ambientales (Programas de

Confrol).

v Aimacenamiento y re-almacenamiento  (Determinacién de

espacios, mobiliarios, unidades de conservacion, etc.).

18 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 06 (15 de octubre de 2014). Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “*Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogotd

D.C.,2014.04 p.
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v Prevencién de emergencias y atencidn de desastres. (Plan de

Prevencion de desastres para documentos).

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL implementardn el Plan de Preservacién a Largo Plazo
para los documentos electrénicos, considerando las estrategias, procesos vy
procedimientos, garantizando la autenficidad, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con

las Tablas de Retencidn Documental o las Tablas de Valoracion Documental.

De igual manera, cada unidad tendrd en cuenta las directrices mencionadas en el
Acuerdo 006 de 2014 principalmente en el Capitulo Il en el cual promueven la

importancia de preservar la informacién en el tiempo.

Los planes de preservacion a largo plazo contendrdn la informacién consignada en
soportes de nuevas tecnologias, los cuales requerirdn de la intervencién de dos (2)
disciplinas, la primera de conservacién de la materialidad del objeto, la cual definird los
lineamientos generales que magnificardn la conservacién de estos soportes a partir de

acciones preventivas sobre el medioambiente, el correcto embalaje y la manipulacién.

La segunda es la que concierne al drea de sistemas, quien se encargard de la
conservacion, preservaciéon y el acceso a la informacién, ademds de la prevencion de

incursion de virus informdticos.

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL enfocardn la conservacion y preservaciéon de sus
documentos, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad vy la preservacion
a largo plazo de la informacién de acuerdo a las TRD o TVD para asi permitir procesos de
migracién de la informacién sin importar el medio tecnolégico o de almacenamiento

empleado.

Seqguridad de la informacién

1. Cada unidad ejecutora definird los mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién, mantenimiento vy

consulta o por cualquier falla de funcionamiento del SGDEA.
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De acuerdo a lo anterior, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta en la
definicion de estos mecanismos las directrices establecidas tantfo en la ISO 27001 como en
el Decreto 2609 de 2012 del AGN.

Asi mismo, la implementacion del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion bajo
la norma ISO 27000, considerard los elementos de proteccion, prevencién y salvaguarda

de la informacion de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion.

Este Sistema Integrado de Conservacion constituird parte fundamental en la construccion
del patrimonio documental de la Nacién, por lo que los archivos del MDN, CGFM, FFMM y
PONAL estardn administrados y custodiados con las medidas de conservacion, gestion,

seguridad y preservacion adecuadas.

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL asegurardn que el SGDEA mantenga las siguientes
caracteristicas del documento electronico: autenticidad, integridad, inalterabilidad,

acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Por lo anteriormente mencionado, cada unidad ejecutora cumplird con los lineamientos
establecidos en el Decreto 2609 de 2012 del AGN, Decreto 2693 de 2012 del AGN, Guias
de Gobierno En Linea, todo lo esto en concordancia con los Acuerdos 006 de 2014 y 003
de 2015 del AGN.

Requisitos para la preservacién y conservacion de los documentos elecirénicos de

archivo

1. Cada unidad ejecutora establecerd los requisitos para la preservacion de los
documentos electronicos de archivo desde el mismo momento de su creacion y verificard

el cumplimiento de los mismos.

De la misma manera, establecerdn requerimientos para la preservacién y conservacion

de los documentos electréonicos de archivo!?, asi:

19 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 diciembre 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. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. 11 p.
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Requisitos para la conservacion y preservaciéon de los documentos electrénicos de
archivo

a. El documento electrénico de archivo debe estar relacionado con las actividades
que desarrolla la organizacion.

b. Se pueden conservar los documentos de archivo simultdneamente en formato
andlogo y digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la
organizacion y el valor que las normas procesales, le otorguen a cada formato.

c. El proceso de conservar documentos electronicos de archivo se extiende a lo
largo de todo el ciclo de vida de los documentos.

d. Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de
archivo digitales.

e. Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existirdn durante
todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservaciéon entren en
aplicacion.

f. La conservacion de los documentos electronicos de archivo deben considerar y
atender los principios de preservaciéon en el tiempo, longevidad de los medios de
almacenamiento, valoraciéon, vulnerabilidad vy disponibilidad, sea que se
encuentre en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables
del archivo de la misma.

g. Teniendo en cuenta que el documento electronico no es el mismo que era ni
antes de ser almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar que
cualquier accién que afecte al modo en que se presentan los documentos
proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h. Proteger la informacién y los datos personales de conformidad con lo seialado en
laley 1273 de 2009 y ley 1581 de 2012.

2. El MDN, CGFM, FFMM vy PONAL verificardn que el SGDEA implementado en cada
unidad ejecutora garantice la preservacién de los documentos, de acuerdo con lo

dispuesto en las TRD.

Adicionalmente, establecerdn métodos de control y seguimiento que garanticen la
autenticidad, la integridad, la confidencialidad y conservacién a largo plazo de la

informacion; asi como también, la disponibilidad, legibilidad e interpretacién
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independientemente de la tecnologia empleada en la creacién y en el almacenamiento

de los documentos.

Requisitos para las técnicas de preservacién a largo plazo

Cada unidad ejecutora identificard las necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo y determinardn los criterios y métodos de conversion
refreshing, emulacién y migracién que permitan prevenir cualquier degradacion o

pérdida de informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

Para ello, establecerdn una estructura normalizada que dé respuesta a las necesidades
especificas de preservacion digital identificadas mediante un diagndstico integral el cual
se redlizard en cada unidad ejecutora. Esta estructura se realizard de acuerdo a lo
establecido en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN.

Asi mismo, aplicardn las estrategias de preservaciéon digital como migracién, emulacién,

replicado y refreshing.

6.19.8. Valoracion

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL determinardn el proceso de valoracidn como permanente
y continuo, que iniciard desde la planificacidon de los documentos y por medio del cual se
determinardn sus valores primeros y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacidn o conservacion

temporal o definitiva).

El proceso de valoracion documental se aplicard a los conjuntos orgdnicos, a las series
documentales y no a los documentos individualmente. Por tanto, la identificacion de las
series es un paso indispensable en este proceso. Es alli, en las series documentales donde
identificaremos los periodos de retencion y la disposicidn final de los documentos, las

cuales quedaran reflejadas en las TRD de cada una de las unidades ejecutoras.

Para llevar a cabo este proceso, el MDN, CGFM, FFMM y PONAL tendrdn en cuenta los

siguientes criterios, asi como también la normatividad vigente:
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Directrices generales

1. Cada unidad ejecutora evaluard las caracteristicas de la diplomdatica documental y las
condiciones técnicas de produccidén de los documentos fisicos y electrénicos para decidir

su conservacion total.

En este procedimiento, la diplomdtica se convertird en un instrumento vdlido al momento
de redlizar la valoracién de los documentos, ya que cada unidad ejecutora podrd
estudiar sus documentos teniendo en cuenta tanto sus caracteristicas tanto extrinsecas e
intrinsecas; es decir, el soporte, escritura, lenguagje, formulismo y demds elementos
integrantes para formar juicio de su autenticidad e interpretarlos debidamente. Asi mismo,
permitird establecer la vinculacién y la correlacidn entre el documento y la accidn

documentada.

De igual manera, cada unidad ejecutora articulard la valoracién desde la planeacion
documental, con el fin de crear estdndares para la produccién de documentos fisicos y

electronicos.

2. El MDN, CGFM, FFMM y PONAL analizardn los documentos que informan sobre el
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de cada unidad ejecutora para

determinar criterios de valoracion.

Es asi, como cada unidad ejecutora tendrd la responsabilidad de realizar una
investigacion preliminar acerca de documentos como Actos Administrativos, Manuales de
Procesos y Procedimientos, Organigramas y demds documentos que consideren
necesarios para realizar un levantamiento de informaciéon que sirva como andlisis en la

valoracién de los documentos.

De igual manera, para establecer los criterios de valoracién, es necesario que el MDN,

CGFM, FFMM y PONAL tengan en cuenta los siguientes aspectos:

v Identificacién: Es un punto de partida para diligenciar los de CCD, su
desarrollo 'y aplicacion permitird reconocer la procedencia,
caracterizar y describir los documentos que serdn motivo de andlisis.
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Se constituye en una pieza fundamental en la unificacién de
criterios, ya que a partir de su normalizacién se garantiza que
usuarios diferentes apliquen los mismos criterios, en iguales casos o

sobre los mismos documentos.

La identificacion se establecerd de lo general a lo particular de la

misma manera como se realiza la descripcidn, asi:

SUB-SECCION

I
I
1
SECCION i
I
I
1
1

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerdrquicos

se descenderd al nivel documental.

SERIE = SUBSERIE ™ UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

COMPLEJA

v" Valoracién: El objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio
Documental ya que permite el establecimiento de los valores
primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las fases

de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO |

I

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde, su produccidon hasta
su disposicién final.

I~
LAS TRES EDADES -
L

~

I

I

I

I

1

1

I

I

I

I

1 RCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
1 GESTION CENTRAL HISTORICO
I

| . VALORES
I

I

1

1

I

I

I

I

| ‘ ‘ VALORES
PRIMARIOS SECUNDARIOS

« Administrativo sInvestigacion
- Juridico . Ciencia

= Legal -« Cultura
- Fiscal
. Contable
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v Disposiciéon Final: Se redlizardn procedimientos conservacion
documental, seleccion, eliminacion, digitalizacion y/o

microfiimacion.

3. Cada unidad ejecutora revisard la produccién documental de las dreas en términos
cuantitativos y cudlitativos para identificar los documentos que fienen valores primarios y

secundarios.

Asi mismo, tendrdn en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo del MDN,
CGFM, FFMM y PONAL para definir los valores primarios y secundarios de los documentos

fisicos y electrénicos de archivo.

4. Cada unidad ejecutora analizard la frecuencia de uso y consulta de los documentos y
el impacto que pueda generar en la investigacién sobre la historia y genealogia

institucional como base para determinar los valores secundarios de los documentos.

Teniendo en cuenta los criterios mencionados en este proceso, se elabora el siguiente
esquema con el fin de que sea tenido en cuenta en la valoracién de los documentos

tanto fisicos como electrénicos:

PRINCIPALES FASES Y ACTIVIDADES A TENER EN
CUENTA

FASE 1 ACTIVIDADES

v Formulacién del Plan de Valoracion,
considerando :

e El Objetivo y/o propdsito por el cual se
va a valorar.

e Acciones y/o actividades por desarrollar
donde se involucren las dimensiones
intelectuales, normativas e instrumentos
que sirvan para identificar las series
documentales y sus caracteristicas.
Difusion o socializacién del Plan de
Valoracién con el fin de involucrar vy
lograr la  participacién de  los
funcionarios como productores de los
documentos.

e Conformacién e integracién de un
grupo interdisciplinario.

Organizacién
Logistica y
Difusion del Plan
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PRINCIPALES FASES Y ACTIVIDADES A TENER EN
CUENTA
FASE 2 ACTIVIDADES
Descripciéon de la metodologia con el fin
de:
. Disenar y aplicar los instrumentos para el
Integracién del - . o
registro de la informacion.
Proceso de A . ..
o g Disenar los instrumentos auxiliares para el
Identificacion y . . =
> procesamiento  de la informacion,
Valoracion ; g
incluyendo la documentacion
denftro del . -
reglamentaria o normativa de la
Esquema de S .
- instifucion, como la asociada a la
Planeacidn .
Gestion Documental y a los procesos
que infegran el SGDEA.
Andalizar la informacién recabada para
proceder a la fase de valoracion.
FASE 3 ACTIVIDADES
Con base en los modelos e instrumentos
disenados, se readlizaran las siguientes
actividades:
Andlisis de la informacién recolectada
(Leyes, Reglamentos, Acuerdos,
Manuales de Procedimientos y
Funciones, etc.)
Recopilacion, andlisis y registro de la
Valoracién informacion  levantada en campo
Documental (Estudio Documental).
Andlisis de funciones sustantivas vy
adjetivas, desarrollo de criterios de
valoracion y disposicién documentall
para las series asociadas a dichas
funciones.
Andlisis de los instrumentos para la
valoracion (Cuadro de Clasificacion).
Evaluacion de resultados
FASE 4 ACTIVIDADES
Esta fase consiste en brindarle al usuario
Regulacién una herramienta de trabajo que le sirva
Integracioén de ayuda para la formalizacion y
Normativa ejecucidon de las acciones de
valoracion.
FASE 5 ACTIVIDADES
“Conftrol y Esta fase permite controlar y verificar la
Seguimiento” ejecucion de correcciones y
Aplicacién de la actualizaciones que confribuyan de
Normatividad en alguna manera a la aplicacion de la
uso de la valoracion y disposiciéon  final  del

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0

143



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas
Militares y PONAL.

PRINCIPALES FASES Y ACTIVIDADES A TENER EN
CUENTA

Valoracion documento, durante el Ciclo Vital.

7. Fases de Implementacion

Por tanto, teniendo en cuenta esta realidad y la proyeccidén de sus necesidades, la
implementaciéon del PGD se desarrolla en tres (3) etapas bdsicas, de acuerdo al grado de
madurez que vaya presentando el Sistema de Gestion Documental abarcando el manejo
de la documentacién en soporte papel y electréonico, tal como se muestra en el siguiente

grdéfico.

IMPLEMENTACION

EXPEDIENTES EN IMAGENES

' MANEJO DE 1 ‘ INCLUSION DE W
SOPORTE PAPEL DIGITALIZADAS

MO0 ®

INCLUSION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
DE ARCHIVO

A

O>»0-r>»ma

INSTITUCIONAL (MDN - UGG)

Etapas para la Implementacién del PGD en el MDN-UGG.

Manejo de Expedientes en Soporte Papel

La primera etapa atenderd los procesos del PGD para los archivos en soporte papel, por
lo que para cada uno de ellos se deben aplicar las directrices fijadas en el apartado de
“Responsabilidades Generales” del presente documento, con el fin de dar un buen
manejo a esta documentacién y asegurar la fransicidn de informacion a soporte

electrénico con la implementacion del SGDEA.
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Por otra parte el MDN-UGG actualmente cuenta con un procedimiento de organizacion
de sus archivos fisicos, que se complementa con el proceso que se adelanta para la
organizacion de archivos de gran volumen (historias laborales, contratos, ndminas vy
procesos contencioso constitucional), el cual atiende las recomendaciones dadas por el
Archivo General del Ministerio, asi como los criterios fijados para el proceso de

organizacion documental en el PGD.

En lo que respecta a la disposicidn final de los expedientes en soporte papel, se deberd
aplicar lo fijado en las TRD aprobadas y lo expuesto en el PGD, por ello para la
documentacién que se encuentra microfimada se tiene en cuenta la normatividad
vigente en la materia, los instructivos que al respecto fiene el MDN-UGG vy los aspectos a

considerar para la conservacién de este medio.

Asimismo, teniendo en cuenta las caracteristicas de los depdsitos donde se almacenan y
custodian los archivos, el drea encargada de su administracién y control deberd
considerar lo fijado en el Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC, con el fin de garantizar

la conservacion de aquellos documentos que se encuentren en soporte papel.

Finalmente el Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces, realizard
acompanamiento a las dependencias para la aplicacién de las directrices del PGD vy

para hacer seguimiento de las actividades del mismo.

La implementacién del SGDEA se hard de forma gradual, sin que ello considere
desaparecer la administracion de los actuales expedientes en soporte papel, el sistema
comprende nuevas funcionalidades que buscan opfimizar los recursos y tiempos de
respuesta. En tal sentido, las dependencias confinuaran recibiendo y framitando las
comunicaciones en papel que se reciban a través de las unidades de correspondencia.
La implementacién de los procedimientos de negocio del Ministerio de Defensa Nacional
- UGG, tfransforma la tradicional manera de administrar la informacién, optimizando las
actividades y almacenando las evidencias necesarias en cumplimiento de sus funciones,
propendiendo ser el modelo a implementar en los Descentralizados, cada una de las

Fuerzas vy la Policia Nacional.
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Inclusién de Imdgenes Digitalizadas

La segunda etapa toma las imdgenes digitalizadas, producto del proceso que
actualmente desarrolla el MDN-UGG con la digitalizacién de la correspondencia de
entrada, siendo necesario digitalizar también la documentacién de salida y aquellos
documentos en soporte papel que se requieran para la conformacion e integridad de los

expedientes virtuales.

En esta etapa para los documentos en soporte papel que se digitalicen, se considera lo
expuesto en el PGD tanto para la conformacidén de expedientes como para su
conservacioéon, con el fin de asegurar un facil acceso a la informacion y la transicién de

estas imdgenes como insumo para el SGDEA.

Este proceso considera la sustitucion gradual de documentos digitalizados mediante
escdner, por documentos electrénicos certificados digitalmente. Esta actividad alcanza su
objetivo en la medida que el Ministerio de Defensa Nacional avance en la

implementacion de los procedimientos en la Plataforma tecnoldgica del SGDEA.

Inclusién de Documentos Electréonicos de Archivo

La tercera etapa atiende a los procesos del PGD para los documentos electronicos de
archivo y el manejo de mensajes de datos. En esta etapa el SGDEA se implementard en
los procesos y procedimientos elegidos por el MDN-UGG de acuerdo con los resultados
obtenidos y las recomendaciones dadas en el Diagndstico Integral de gestidon
documental, calidad y TIC, para la documentacién que ha sido producida y almacenada

Unicamente en medio magnético.

De esta manera el MDN-UGG a fravés del uso de nuevas tecnologias y la implementacién
del SGDEA logrard un incremento de su productividad, optimizando el manejo
documental, facilitando y haciendo oportuno el acceso a la informacidn, reduciendo

grandes volumenes documentales.
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En resumen para la implementacién del PGD en el MDN-UGG, el responsable de la
Gestion Documental o quien haga sus veces, deberd adelantar cada una de estas
etapas, desarrollar el Plan de Capacitacién atendiendo las necesidades de la entidad, sus

dependencias y la normatividad.

7.1. Metas a corto plazo
e Revisar la normatividad aplicable a la en temdtica documental, y de toda la
documentacion existente en los Procesos de Gestion Documental, Tecnologia y

Planeacién; y demds procesos pertinentes.

e Iniciar el proceso de transferencias documentales secundarias a la biblioteca

Nacional en cuanto a obras fonogrdficas editadas vy literarias editadas.

e Iniciar el proceso de eliminacion de aplicacion de Tablas de Retencidn, siguiendo

los lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

7.2. Metas a mediano plazo

e Definir los metadatos requeridos para los documentos electronicos y andlogos a

utilizar en el Sector Defensa.

e Elaborarlos bancos terminoldgicos de tipos, series y sub series documentales.

e Capacitar al equipo de trabajo de las dependencias en gestion documental.

e Realizar un diagndstico de la situacién actual de la gestion documental, enfocada

al tema del documento electrénico.

7.3. Metas a largo plazo

e Implementar los metadatos definidos tanto para documento andlogo como para

documento electrénico.
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e Complementar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad- PINAR.

e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, el
cual incluya todos los tipos de informacidn enunciados en el articulo 2, del Decreto
2609 de 2013.

e FElaborar las tablas de control de acceso, tanto para documentos en soporte

papel, como para documentos electrénicos.

e Modificar el PGD a fin de incluir todos los temas relacionados con documento

electronico.

e Complementar los programas especificos establecidos en el Decreto 2609 de 2013,

o los que la Enfidad requiera.

e Cumplir con lineamientos de futura normatividad que establezca el AGN.

e Incluir en el manual de tablas de retencién y transferencias documentales los

cambios realizados en cuanto documento electrénico y metadatos.

8. Programas Especificos

Permitirdn lograr las metas y objetivos haciendo la distribucidon correspondiente a cada
programa, asegurar que la entidad cuente con la documentaciéon necesaria, se busca
evidenciar su actuacién, permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo
de Eficiencia Administrativa considerando la identificacion, racionalizacién, simplificacion
y automatizacién de los trdmites, los procesos, procedimientos. Y mejorando los sistemas
de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los

documentos a largo plazo.

8.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

El programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos para el Sector

Defensa, parte de la necesidad de centralizar y controlar la produccidén, conservacién y
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recuperacion de documentos por parte de los funcionarios y la ciudadania, enmarcados

en el programa de Cero Papel y Eficiencia Administrativa y en la normatividad vigente

que rige sobre Gestibn Documental, la cual exige la unificacién de criterios para la

creacién de formas y formularios electrénicos, que de manera simultdnea redundara en

alcanzar objetivos dispuesto por la estrategia de gobierno en linea para la disposicion de

trédmites y servicios en linea.

v' Generalidades

K2
0‘0

7
»

Cada Dependencia es responsable de disenar, desarrollar y/o modificar el formato
y/o formulario Electrénico, de igual forma de actualizarlos en la pdgina web o
intfranet segun su ubicacion de publicacién, con el visto bueno de Planeaciéon y el
drea de Gestibn Documental con fin de que cumplan con las directrices

impartidas.

Cada Dependencia serd la responsable de socializar el nuevo formato y/o

formulario.

Cada Dependencia se debe responsabilizar de la efectividad del uso del

formulario para evitar duplicidad del mismo.

Todas las formas y formularios electrénicos del Sector Defensa se deben disefar
siguiendo los estdndares de imagen corporativa y la estructura definida en el

Programa de Gestion Documental.

El programa contemplard los lineamientos que dicte gobierno en linea para la

estructura de formas y formularios electrénicos.

Responsabilidades
Rol Responsable Actividad
Lider Entidad MINISTRO DE DEFENSA Ordena la Asignacion de los
NACIONAL, COMANDANTES recursos necesarios para la
FUERZAS MILITARES Y POLICIA implementacién y
NACIONAL mantenimiento del programa.
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Rol

Lider del Programa de
normalizacién de
formas y formularios
electréonicos

Lider de Gestidon
Documental

Lider TIC'S

Lider proceso de
comunicaciones

Funcionarios

Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas

Responsable

Coordinador Archivo General-
Comité Interdisciplinario del
Sector Defensa

Coordinador Archivo General-
UGG-Jefes Direccidn de
Gestion Documental Fuerzas
Militares y Policia Nacionall

Lideres de procesos de Tics en
el Sector Defensa.

Area  de Comunicaciones
Estratégicas Sector Defensa

Todo el personal que integra el
Ministerio de Defensa
Nacional, Comando General,
Fuerzas Militares y Policia
Nacional

v Metodologia para el desarrollo del programa.

Actividad

Establecer, actualizar y
mantener el programa.
Implementar este programa en
el Ministerio de Defensa-UGG.
Verificar que este programa sea
implementado cada una de las
enfidades que componen el
Ministerio de Defensa.

Hacer seguimiento al programa
y establecer las acciones de
mejora en caso de ser
necesarias.

Actualizar el procedimiento de

confrol de documentos vy
registros de acuerdo a las
politicas definidas para la

creacién de formas y formatos
electrénicos.

Apoyar las decisiones
tecnoldgicas
Adelantar el proceso de

comunicaciones segun el plan
de medios.

Participar activamente en la
implementacion del programa.

El programa de normalizacién de formas y formularios electronicos se desarrolla

mediante dos fases: planeacién e implementacion. En la primera fase, por parte

de del Lider de Programa de normalizacion y formularios electronicos se hard

entrega al lider de sistemas integrales de gestién documental la identificacion del

100% formas y formularios registrados en el Sistema Integrado de Gestion que se

utilizan en la enfidad; la segunda fase se refiere a la parte operativa del programa,

implementacién de las acciones y seguimiento, mediante la metodologia para

realizar el diseno, modificacién o eliminacidon segun los procesos de cada entidad

mediante andlisis documental, con el fin de integrar formatos y formularios para

aportar a la eficiencia administrativa.
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v Recursos econdmicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la
ejecucion del proyecto como la contratacién del servicio de administracién y
gestiéon del archivo, de acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades

que componen el Sector Defensa.

v Recursos Humanos

Perfil Rol/Actividad
Gerente Dueno del proceso, Dirige y coordina el personal
que lidera el proceso en el Area de Gestidn
Documental.
Profesional Especializado Lider del proceso de gestion documental/

Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento
a la implementacion del programa.

Técnico Especializado Apoyar las actividades en la implementacion del
programa.

v Implementacién del Programa

Actividades a realizar.

Actividad Detalle de la Labor Responsable

1. Levantar inventario de Basados en la informacién Area de Calidad de Cada

formas y formatos vigentes | previa del diagndstico | entidad del Sector Defensa
que se utilizan enla entregado por drea de
entidad. Calidad identificar la

cantidad de formas vy
formatos existentes con el fin
de tener un nUmero de
formatos como punto de

partida.
2. Identificar los Teniendo en cuenta la Comité Interdisciplinario del
estdndares que regulan el | normatividad y los manuales @ Sector Defensa/ Lider TIC'S.
diseno de formas y publicados por los entes

formularios electrénicos.  reguladores se levantardn los
requerimientos tecnoldgicos,
administrativos y estratégicos

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE 151
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de

Militares y PONAL.

Actividad

3. Evaluar formatos y
formularios en produccién
e identificar cumplimiento

de requerimientos.

4. Elaborar y difundir
campana del programa
de formas y formularios
electrénicos.

5. Capacitar a todo el
personal sobre los cambios
realizados y los beneficios
en laimplementacion del
programa.

6. Realizar mantenimiento
y actualizacién al
programa.

7. Hacer seguimiento para
verificar la efectividad del
programa.

Detalle de la Labor

para el diseno del
procedimiento.
Revisar los formatos vy

formularios que se tienen en
produccién en la compania
e identificar criterios de
aceptacion segun
requerimientos.

En compania del drea de
comunicaciones estratégicas
del Sector Defensa, elaborar

un Plan de medios,
redlizando campana de
lanzamiento y de
mantenimiento tanto a
usuarios intfernos como
externos.

Temas:

. Estrategia campana
multiplicador

e Dar a conocer los

Beneficios ambientales,
sociales y econdmicos del
ahorro de papel.

e Aseo y orden en las dreas
de trabagjo.

* De acuerdo a los cambios
realizados en los procesos y la
normatividad  vigente  se
adelantardn los cambios que
correspondan.

e Verificar que el objetivo
planteado se cumpla vy
evaluar la efectividad del
programa

las Fuerzas Militares, Fuerzas

Responsable

Area de Calidad de cada
entidad del Sector Defensa/
Lider de Gestion Documental

Comunicaciones
Estratégicas Ministerio de
Defensa, Comando General,
Fuerzas Militares y Policia
Nacional.

Lider de Gestion Documental
/ Area de Medio Ambiente
de cada enfidad del Sector
Defensa

Lider de Gestion Documental
/ Lider TIC'S

Lider de Gestion Documental

a) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo

operativo de la entidad en caso de emergencia).

El programa de documentos vitales como bien se ha dicho en su definicidon, sélo agrupa

aquellos documentos fisicos y/o digitales que se han catalogado como tal, para ello se
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realizard el procedimiento, contemplando los responsables y las operaciones que deben

continuar en caso de presentarse una catdstrofe natural o provocada.

Es importante resaltar y segin lo indica Fuente Santa lborra Botia en su documento de
Programas de documentos vitales y de recuperaciéon de documentos afectados por
desastres en archivos, "cada institucion deberia desarrollar medidas para proteger sus
documentos vitales de los peligros reales o potenciales elaborando sus propios
programas,... cada organizacion tiene unas necesidades, responsabilidades y funciones
diferentes, de modo que a ellas les corresponde decidir qué documentos califica como
vitales y designar la responsabilidad de su proteccién, amacenamiento, actualizacién, y
conservacion al personal adecuado; igualmente deben desarrollar un plan para
establecer la recuperacién de la informacién necesaria sea cual sea el soporte de los
documentos”.

Por lo anterior, y atendiendo el amplio desarrollo de las buenas prdcticas y las guias que
contemplan las instrucciones para la mitigacién de desastres y recuperacidon de
documentos en los planes de emergencia desarrollados en Estados Unidos, Canadd vy
Espana, se pretende adelantar el andlisis que permita identificar, conceptualizar vy
preservar los documentos vitales teniendo en cuenta que el volumen a catalogar como
vital no estard asociado a los tiempos de custodia o soporte en el cual se encuentre de
acuerdo a las Tablas de Retencidn Documental-TRD aprobadas por el Ministerio de

Defensa Nacional-UGG

v Responsabilidades

Rol Responsable Actividad
Lider Proceso Secretario General / Respaldar y asegurar el
Ayudantes Generales  cumplimiento del programa

CGFM-Fuerzas Militares / una vez se apruebe por el

Secretario General Policia comité Interdisciplinario del

Nacional Sector Defensa, en
compania con el drea de
atencién de desastres.

Lider del Programa de Coordinador Archivo Implementar vy realizar
normalizacién de formasy = General-Comité mantenimiento al
formularios electronicos Interdisciplinario del Sector  programa.
Defensa
Lider de los Sistemas Coordinador Archivo Asesorar y apoyar en el
Integrales de Gestidon General-UGG-Jefes levantamiento de la
Documental Direccién de Gestion  informacion relacionada

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0

153



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas

Militares y PONAL.

Rol

Lider TIC'S

Lider proceso de
comunicaciones
Colaboradores

Responsable

Documental Fuerzas
Militares y Policia Nacionall

Lideres de procesos de Tics
en el Sector Defensa.

Area de Comunicaciones
Estratégicas Sector Defensa
Todo el personal que
participa en el desarrollo de

Actividad

con las actividades
descritas en el programa de
documentos vitales.
Asesorar la  toma de
decisiones tecnoldgicas.
Apoyar la divulgacién vy
socializacion

Participar activamente en la
implementacién y ejecucién

la operacioén de la | del programa.
compania.

v Metodologia

El programa de documentos vitales o esenciales se desarrolla una vez se encuentre
aprobado por el Area de planeacién, para iniciar con la elaboracién del cronograma
basado en las actividades que se plantean en el programa. De igual forma y atendiendo
las recomendaciones que emiten las guias ya definidas por organizaciones que dictan los
lineamientos en cuanto a la gestion de emergencias y guia de instrucciones para
documentos vitales y mitigacién de desastres y recuperacion de documentos, se
adelantard el acercamiento con nuestro Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio
con el fin de andlizar la relacién con el plan de emergencia disefiado para la contfinuidad
de la operacién e integrar de manera responsable y apropiada el programa de

documentos vitales.

v' Recursos econdmicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del
proyecto como la contratacién del servicio de administracién y gestion del archivo, de
acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector

Defensa.

Perfil Rol/Actividad Perfil

Gerente Dueno del proceso, Dirige y Gerente
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Profesional Especializado

Técnico Especializado

coordina el personal que lidera

el proceso de
Documental.

Lider del proceso/ Ejecutar las
el
la
implementacion del programa.

actividades y  realizar
seguimiento a

Gestion

Profesional Especializado

Apoyar las actividades en la Técnico Especializado

implementacion del programa.

v Implementaciéon del Programa

Actividad

1. Estudiar los riesgos ya
identificados en el plan de
confinuidad.

2. Analizar los procesos
criticos del plan de
continuidad del negocio.

3. Identfificar y asignar roles
al personal responsable de
los documentos vitales.
4. |dentificar y clasificar los
documentos vitales.

5. Vincular los métodos de
proteccién,
almacenamiento y/o
recuperacion.

6. Elaborar plan para la
recuperacion de
documentos vitales.

Detalle de la Labor

Revisar los riesgos que se
encuentran identificados en
el plan de continuidad e
identificar  cuales  estdn
asociados a la perdida de
informacion.

Verificar documentos
producidos en los procesos
identificados como criticos
frente ala TRD.

Definir roles a los
colaboradores responsables
de los documentos vitales.

Realizar el levantamiento
del inventario de
documentos vitales de
cada enfidad del Sector
Defensa. Se debe
contemplar las
caracteristicas de cada
uno.

Evaluar los métodos

existentes y determinar para
cada documento vital el
que aplica segun sea el
Caso.

Incluir en el
siguientes pasos:
*Responsables de la
emergencia que deben ser
informados del tipo de
emergencia y amenazd
para los documentos.
*Tipificacién de los danos

plan los

Responsable

Lider Gestion Documental
de cada entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion Documental
de cada entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion Documental
de cada entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion Documental
de cada entfidad del Sector
Defensa y Jefe Archivo
Cenftral

Lider Gestion Documental
de cada entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion Documental
de cada entfidad del Sector
Defensa / Lider TIC’S
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Actividad Detalle de la Labor Responsable

causados a los documentos
*Niveles de acceso.
*Especialistas en
recuperacion de
documentos afectados por
desastres
*Proceso de recuperacion.
7. Elaborar el procedimiento | Realizar el procedimiento Lider Gestién Documentall
de actualizaciony que implique las actividades de cada entfidad del Sector
mantenimiento. relacionadas con la Defensa
actualizaciéon y
mantenimiento.

8. Socializar y capacitar alos = Socializar el programa con Lider Gestion Documental
funcionarios en el programa | los responsables. de cada entidad del Sector
de documentos vitales. Defensa

b) Programa de gestion de documentos electrénicos.

La gestion de documentos electréonicos es compleja y para poder ser implementada
correctamente requiere un amplio campo de funcionalidades que cubran las actividades
necesarias. Normalmente, un sistema que cumpla estos propdsitos-un SGDEA ERMS
requiere un software especializado, aunque cada vez mds se incluyen funciones de

gestién documental en los sistemas operativos y en otras aplicaciones.

Para que los documentos puedan tener valor probatorio, se necesitan herramientas para
conservarlos y hacer que estén disponibles para su utilizacién. Los sistemas de archivo
garantizan el mantenimiento y la conservacion de la autenticidad, fiabilidad y

accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo

Para definir los pardmetros esenciales para la implementacién de este plan es necesario

verificar.

c) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la

administracion).
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v Generalidades

% La Ministerio de Defensa Nacional es el drea encargada de emitir las directrices en

gestion documental al interior del sector Defensa.

< Todas las dreas son responsables de la adecuada gestidn de los documentos que

producen.

% La aplicaciéon de Tablas de Retencion Documental en los archivos de gestion es

obligatoria.

% El andlisis, disefo, implementacion y control de la centralizacidn de series

documentales en gestidon es responsabilidad conjunta del procedimiento de

gestién documental y la oficina productora de documentos.

v Responsabilidades

Rol

Presidente

Lider del Programa de
Archivos Descentralizados

Funcionarios

v Metodologia

Responsable

MINISTRO DE DEFENSA
NACIONAL/ COMANDANTE
GENERAL , COMANDANTES
FEMM Y COMANDANTE
POLICIA NACIONAL

Lider Gestion Documental

Todo el personal que
participa en el desarrollo de
la operaciéon de la entfidad.

Actividad

Respaldar y asegurar el
cumplimiento del programa
una vez se apruebe por el
comité del Sistema de
Gestién Integrado.

Redlizar la Implementacion
y mantenimiento del
programa.

Participar activamente en la
implementacién y ejecucion
del programa.

El control y la centralizacion de los archivos de gestion es un proyecto de gran alcance,

en el cual es fundamental dedicar el tiempo necesario para la planeacién y diseno del

procedimiento documental, por este motivo el desarrollo del programa se dividird en tres

fases: La primera, comprende el andlisis de la situacién actual y reestructuracion de las

estrategias para el control de los archivos de gestidn que actualmente se tienen

descentralizados, con el fin de garantizar el cumplimiento a la normatividad externa e

interna que rige la administracién de archivos de gestion; La segunda fase, consiste en la

planeacién del proceso de centralizacién de archivos de gestidon, en el cual se incluyen la
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identificacién y priorizacion de series documentales susceptibles de centralizacién; La

tercera fase, comprende la centralizacion progresiva de series documentales en gestiéon

de acuerdo a la definicién realizada en la fase anterior.

v Recursos Econdmicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecuciéon del

proyecto como la contratacién del servicio de administracién y gestién del archivo, de

acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector

Defensa

v Recursos Humanos

Perfil

Gerente

Profesional Especializado

Técnico Especializado

Rol/Actividad

Dueno del proceso, Dirige y coordina el
personal que lidera el proceso en la
gerencia de logistica.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades
y redlizar el seguimiento a la
implementacion del programa.

Apoyar las actividades en la
implementacién del programa.

v Implementacién del Programa

Actividad

Detalle de la Labor

1.1 Analizar el cumplimiento  Disenar y aplicar instrumento

de las politicas de gestidon
documental en los archivos
de gestion.

1.2 Identificar los aspectos
criticos en la administracion
de archivos de gestién.
1.3 Disenar el plan de
accioéon

Responsable

Fase 1.

Lider de Gestion
de recoleccién de Documental MDN-CGFM-
informaciéon a partir de una ' FF.MM-PONAL
lista de chequeo de las
politicas en los archivos de
gestion.

Derivado de la actividad Lider de Gestion
anterior se readlizard una lista Documental MDN-CGFM-
de aspectos a intervenir. FF.MM-PONAL

Teniendo en cuenta los Lider de Gestion
aspectos criticos identificados ' Documental MDN-CGFM-
se elaborard un plan de  FF.MM-PONAL

accioén para llegar al

cumplimiento de las politicas.
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Actividad

1.4 Disenar un plan de
seguimiento y control a los
archivos de gestion

1.5 Implementar plan de
accién

1.6 Implementar plan de
seguimiento y confrol

2.1 Analizar el modelo
actual de centralizacion de
series documentales.

2.2 |dentificar series
documentales susceptibles
de centralizacién.

2.3 Readlizar reuniones con
las oficinas productoras de
las series documentales
susceptibles de
cenftralizacion.

2.4 Definir el alcance de la
cenftralizacion de series
documentales en gestion.

3.1 Disenar el plan de
centralizacién de series
documentales en gestiéon

Detalle de la Labor

Elaborar un plan que permita
identificar la efectividad de las
acciones implementadas para
el cumplimiento de las
politicas.

Desarrollo de las actividades
definidas en el plan de accién
y firma de compromisos con
cada una de las dreas
funcionales involucradas.
Realizar el seguimiento al plan
de accién y de ser necesario
implementar acciones de
mejora.

Fase 2
Recopilar las experiencias de

la centralizacidn de series
documentales, identificar
fallas, aciertos, principales

dificultades que se han tenido
en cada uno de los procesos.
Realizar un andlisis de cada
una de las series
documentales, identificando
modelos y voluUmenes de
produccidén y recepcidn de
documentos, condiciones
normativas, entre otros.

Para identificar las series
documentales que  serdn
objeto de centralizacion, se
realizardn reuniones de
entendimiento con las oficinas
productoras.

Identificar como se llevard el
proceso de cenftralizacién,
cuantas fases se definirdn,
cuantas series se centralizardn,
cudles y en qué orden.

Fase 3
De acuerdo a los resultados
de la fase anterior se definird
un plan con cada una de las
oficinas productoras.

Responsable

Lider de
Documental
FF.MM-PONAL

Gestion
MDN-CGFM-

Lider de Gestion
Documental MDN-CGFM-
FF.MM-PONAL / Area de
Gestion de Calidad.

Lider de Gestion
Documental MDN-CGFM-
FF.MM-PONAL / Area de
Gestidn de Calidad

Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electronicos /

Lider de los Sistemas
Integrales de  Gestidn
Documental

Lider del Programa de

normalizacién de formas vy
formularios electronicos

Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electrénicos.

Lider del Programa de
normalizacién de formas y
formularios electronicos /
Lider de Gestidn
Documental MDN-CGFM-
FF.MM-PONAL

Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electrénicos /

Lider de Gestidon
Documental MDN-CGFM-
FF.MM-PONAL
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Actividad

Detalle de la Labor

Responsable

3.2 Disenar el plan de
socializacioén

3.3 Implementar el plan de
centralizacién de series
documentales en gestion

3.4 Implementar plan de
socializacion

3.5 Realizar seguimiento y
control

3.6 Implementar mejoras al
programa

Establecer las estrategias para
la socializacidén del plan con
los colaboradores que
intervienen en el proceso
documental de cada serie a
cenfralizar.

Iniciar la centralizacion segun
la estrategia definida en el
plan, en acompanamiento de
las dreas productoras.
Socializar la implementacién
del plan de centralizacion de
series documentales en
gestion con los funcionarios de
las enfidades del Sector
Defensa.

Verificar la funcionalidad de la
centralizacién de series
documentales.

El programa serd objeto de
revisibn constante para las
mejoras.

Lider del Programa de
normalizacién de formas y
formularios electrénicos

Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electrénicos

Lider del Programa de
normalizacién de formas y
formularios electrénicos

Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electrénicos
Lider del Programa de
normalizaciéon de formas vy
formularios electrénicos

d) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresidon

digitalizacion y microfimacién).

Sustituir el

. Nivel de ..
original en ; Requisitos
seguridad
papel

Digitalizacion con . Seqguir las pautas de digitalizacicon

fines de control v MNO Bajo del Archivo G | de la Nacic

tramite. el Archivo General de la Macian.
Uso vy aplicacion tanto de
estandares técnicos como de

igitalizacion c nommas archivisticas expedidas por

Dlgltallzat_lglw .L.OFI NO Medio ( . C P “ P

fines archivisticos. el Archivo General de la Nacion v
adoptadas por el Comité de Archivo
de la entidad.

Digitalizacion con

fines de contingencia . Ley 527 de 1999 v sus normas

o NO Bajo )

vy continuidad del reglamentarias.

nagocio.
Requiere protocolo de digitalizacion
certificada.

Digitalizacion . A

) S Alta Estandares adoptados por los

certificada :
organismos competentes.
Requiere firmma digital o electrénica.
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v Generalidades
Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los documentos, se realizan diferentes
procesos de reprografia, para el caso del Sector Defensa se aplicardn los métodos

reprogrdficos de microfiimacion, digitalizacion y fotocopiado

v Tipos de Digitalizacién

o Digitalizacién en gestion y tfrdmite de documentos

En el proceso de recepcidén documental que se realiza actualmente en la compania se
aplica la digitalizacién con fines de control y frdmite, sin embargo, el marco del programa
de reprografia se proyecta implementar la digitalizacién con fines archivisticos, y en
determinado momento evaluar la aplicacion de digitalizacion certificada en casos
especificos, lo anterior con el objetivo a largo plazo de tramitar la mayor cantidad de
documentos procesados en papel por soportes digitalizados.

Durante la gestion y trdmite de documentos, solo se realizard impresiéon y fotocopiado de
documentos en casos de no poderse redlizar el trdmite con documentos electrénicos o
solventar la necesidad de una copia con la digitalizacién. Para este proceso se cuenta
con los lineamientos establecidos por la Gerencia de Logistica en el procedimiento

Manejo de Insumos.

o Digitalizacién en disposicion Documental.

Para la aplicacion de disposiciéon documental, Positiva Compania de Seguros adoptard la
digitalizacién como medio técnico para la reproduccién de la documentacién en soporte
papel, por lo cual se utilizard digitalizacion con fines archivisticos cuando el documento en
fisico no sea destruido, y digitalizacion certificada en los casos que se opte por la

eliminacién del papel.
o Responsabilidades

Rol Responsable Actividad

Presidente MINISTRO DE DEFENSA Respaldar y asegurar el
NACIONAL/ COMANDANTE cumplimiento del programa
GENERAL , COMANDANTES una vez se apruebe por el
FFMM Y COMANDANTE comité SIG vy Desarrollo
POLICIA NACIONAL Administrafivo.
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Rol

Lider del Programa de
Reprografia

Funcionarios

v Metodologia

Responsable

Lider de
Documental
FF.MM-PONAL

Gestion
MDN-CGFM-

Todo el personal
participa en el desarrollo de

la operacion
Entidades.

en

que

las

El programa de reprografia se desarrollard en tres etapas:

Actividad

Establecer, actualizar vy
mantener el programa
Implementar este programa
en las entidades del sector
defensa.

Verificar que este programa
sea implementado en las
Regionales.

Hacer seguimiento al
programa y establecer las
acciones de mejora en caso
de ser necesarios.

Participar activamente en la
implementacién del
programa.

<% Andlisis: Se readlizard el estudio e integracién de los lineamientos de reprografia

entre los procedimientos de gestién documental y manejo de insumos, se solicitard

concepto al AGN para reemplazar la microfiimacién establecida en disposicidon

final de las TRD anteriores por la digitalizacién.

< Disefo: Se disenaran los lineamientos para la digitalizacién con fines archivisticos y

la digitalizaciéon certificada, ademds de los medios para la medicién y control de

la impresiéon y el fotocopiado.

% Implementacioén: Se realizard el proceso de socializacién con los colaboradores de

la compania, y la implementacién de los lineamientos de reprografia.

v Recursos econdmicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucién del

proyecto como la contratacién del servicio de administracién y gestiéon del archivo, de
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acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector

Defensa.

Perfil

Gerente

Profesional Especializado

Técnico Especializado

Rol/Actividad

Dueno del proceso, Dirige y coordina el personal
que lidera el proceso en la gerencia de logistica.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades vy

realizar el seguimiento a la implementacién del

programa.

Apoyar las actividades en la implementacién del

programa.

v Implementacién del Programa

Actividad

1.Evaluar la integracién de
los lineamientos de
reprografia, entre los
procedimientos de gestion
documental y manejo de
insuMmos
2. Solicitar concepto
técnico AGN.

3. Analizar el concepto
emitido por el AGN.

4. Disenar los lineamientos
de reprografia

5. Disenar Indicadores y

controles de la reprografia.

6. Disenar contenidos y plan

de socializacién

Detalle de la Labor

Se redlizan reuniones con el lider
del proceso de manejo de insumos
para idenftificar lineamientos en la
integracion.

Se enviard al AGN la solicitud del
concepto para reemplazar la
microfilmacién por digitalizacion
en disposicion final en las TRD
antferiores.

De acuerdo a la respuesta emitida
por el AGN, se disenard una
politica para la aplicacién de la
disposiciéon final en los casos de
documentos para microfilmacién.
En conjunto con el proceso de
manejo de insumos se disenaran
los lineamientos para la
normalizacién del proceso de
reprografia.

Se disenaran controles para realizar
seguimiento al uso de los métodos
reprogrdficos en la compania.

Establecer las estrategias para la
socializacion del plan con los
colaboradores.

Responsable

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
enfidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
enfidad del Sector
Defensa
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Actividad Detalle de la Labor Responsable

7. Realizar Socializacién con | Socidlizar la implementacién con  Lider Gestion
los colaboradores los funcionarios. Documental de cada
enfidad del Sector

Defensa
8. Implementar lineamientos | Implementar los lineamientos de  Lider Gestion
de reprografia. acuerdo a los procesos Documental de cada
documentales. enfidad del Sector

Defensa
9. Redlizar seguimiento y Revisar la funcionalidad y el logro Lider Gestion
confrol de los objetivos propuestos. Documental de cada
enfidad del Sector

Defensa

7
*

Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de

comunidades indigenas o afro descendientes, etc.).

Generalidades

El diseho de los procedimientos para la intervencidén de documentos especiales
que actualmente se encuentran en Archivo central, se relaciona directamente

con la identificacién de valores primarios y secundarios de los mismos.

En el diseno de politicas y procedimientos para el tratamiento de documentos
especiales se dard prioridad a la migracién como medio de preservacion de
aqguellos documentos especiales que se encuentren en soportes magnéticos u
Spticos.

La valoraciéon de los documentos especiales se realizard con el apoyo de los

procesos productores de este tipo de documentacion.

Los procedimientos para la descripcidn de documentos especiales se diseiaran
de acuerdo a las caracteristicas de consulta y requerimientos de los procesos al

interior de la Compainia.
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v Responsabilidades

Rol

Presidente

Lider del Programa de
Documentos especiales

Lider de TICS

Lider proceso de
comunicaciones

Funcionarios

v Metodologia

Responsable

MINISTRO DE DEFENSA
NACIONAL/ COMANDANTE
GENERAL , COMANDANTES
FFMM Y COMANDANTE
POLICIA NACIONAL

Lider Gestion Documental
de cada entidad del Sector
Defensa

Gerencia de infraestructura
y soluciones de Tics.
Comunicaciones
Estratégicas de cada
enfidad del Sector Defensa
Todo el personal que
participa en el desarrollo de
la operacion de la
compania.

Actividad

Respaldar y asegurar el
cumplimiento del programa
una vez se apruebe por el
comité SIG y Desarrollo
Administrativo.

Establecer, actualizar vy
mantener el programa.
Implementar y verificar el
cumplimiento del programa
sea implementado en las
Regionales.

Realizar seguimiento  al
programa y establecer las
acciones de mejora en caso
de ser necesarias.
Apoyar las
tecnoldgicas
Adelantar el proceso de
comunicaciones segun el
plan de medios.

Participar activamente en la
implementacién del
programa.

decisiones

Teniendo en cuenta la estructura actual del fondo documental de Positiva Compania de

Seguros, el programa de documentos especiales se divide en dos grandes ejes: El primero,

hacer referencia a la identificacion del estado de los documentos especiales en Archivo

Central, volumen, tipologia, estado de descripcion y conservacioén, con el fin de identificar

la estrategia a seguir en la intervencidon de este acervo documental; El segundo, se

enfoca en los documentos especiales que se generen a partir de la aprobacion del

programa, es decir, pasos a seguir para la normalizacion de los procesos los documentos

clasificados en esta categoria, politicas, directrices, procedimientos, entre ofros.
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v Recursos Econémicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecuciéon del

proyecto como la contratacién del servicio de administracion y gestiéon del archivo, de

acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector

Defensa.

v Recursos Humanos

Perfil

Gerente
Profesional Especializado

Técnico Especializado

Rol/Actividad

Dueno del proceso, Dirige y coordina el personal
que lidera el proceso en la gerencia de logistica.
Lider del proceso/ Ejecutar las actividades vy realizar
el seguimiento a la implementacién del programa.
Apoyar las actividades en la implementacion del

programa.

v Implementacién del Programa

Actividad

1.1 Realizar el diagndstico
de los documentos
especiales que se
encuentran en archivo
central.

1.2 Realizar la Valoracién de
los documentos especiales
en archivo central.

1.3 Evaluar la mejor opcidén
para la intervencién de los
documentos especiales que
se tienen en Archivo Central

1.4 Implementar los
procedimientos de
intervencion seleccionados.

2.1 Identificar los requisitos
normativos y los estdndares

Detalle de la Labor

Fase 1.
Se aplica un diagndstico para

identificar: Los fipos de
documentos especiales,
volumenes, estado de

conservacion y almacenamiento.
Producto del diagndstico, con el
apoyo de las oficinas productoras
y de acuerdo a las series
documentales se readlizard la
valoracion de dichos documentos
especiales.

Teniendo en cuenta la informacion

recolectada en las actividades
anteriores y de los costos vy
beneficios de las diferentes

opciones de intervencion.

Se establecerd un alcance y un
cronograma  para redlizar la
implementacion.

Fase 2.
Se redliza un levantamiento de
requisitos y requerimientos de

Responsable

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
enfidad del Sector
Defensa

Lider Gestidon
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion

Documental de cada
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Actividad

que regulan la
administracién de
documentos especiales.
2.2 Analizar los estdndares
de acuerdo a los
documentos especiales
producidos en la compania

2.3 Elaborar e implementar
la estrategia (politicas,
procedimientos), para la
administracién y control de
los documentos especiales
de la Compania.

2.4 Disenar el plan de
medios para la socializacién
de

2.5 Difundir la estrategia
definida para la gestion de
documentos especiales.

2.6 Realizar seguimiento al
programa y generar
acciones de mejora.

2.2 Analizar los estadndares
de acuerdo a los
documentos especiales
producidos en la compafia

Detalle de la Labor

acuerdo a la normativa nacional y
a los esténdares infernacionales.

Redlizar una andlisis de las
opciones para generar una
estrategia que permita la gestion
adecuada de los documentos
especiales de acuerdo a las
necesidades de Ila Compania,
(migracién de soportes, referencias
cruzadas, metodologias de
descripcién)

Disenar la documentacion para la
aplicacion de la estrategia de
gestiéon de documentos especiales
en la enfidad.

Para el plan de socializacion se
tendrd en cuenta la especial
atencidn en las oficinas que
producen documentos especiales,
se elaborard un cronograma para
la socializacién.

De acuerdo al cronograma se
llevara a cabo el proceso de
socializacion en la Compania.

Se creard un mecanismo para
realizar el seguimiento al programa

e implementar las  mejoras
necesarias.

Readlizar una andlisis de las
opciones para generar unad

estrategia que permita la gestion
adecuada de los documentos
especiales de acuerdo a las
necesidades de la Compania,
(migracién de soportes, referencias
cruzadas, metodologias de
descripcién)

Responsable

entidad del Sector
Defensa
Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Coordinador Archivo
General-Comité

Interdisciplinario  del
Sector Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa
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f)  Plan Institucional de Capacitacién.

v Generalidades

% La asistencia a las capacitaciones en materia de gestion documental es un

compromiso de cada uno de los funcionarios.

% La programacién de las fechas para las actividades de capacitacion dependerd

de los tiempos establecidos en el Plan Institucional de Capacitacion.

% Los contenidos de capacitacién en el plan se encuentran enmarcados en la

implementacion del Programa de Gestion Documental.

K2

efectividad de las mismas.

v Responsabilidades

Rol

Presidente

Lider del Plan de
Capacitacion en
Gestion Documental

Lider del Plan
Institucional de
Capacitacién.

Lider proceso de
comunicaciones

Funcionarios

Responsable

MINISTRO DE DEFENSA
NACIONAL/
COMANDANTE GENERAL
, COMANDANTES FF.MM
Y COMANDANTE
POLICIA NACIONAL

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Area de Personal en
cada entidad del Sector
Defensa.

Comunicaciones

Estratégicas de cada
entidad del  Sector
Defensa

Todo el personal que

participa en el desarrollo
de la operacién de la

< Todas las actividades de capacitacién serdn evaluadas para medir el impacto y la

Actividad

Respaldar y asegurar el cumplimiento
del plan una vez se apruebe por el
comité del Sistema de Gestidon
Integrado.

Establecer, actualizar y mantener el
Plan.

Implementar y
cumplimiento del Plan.
Realizar seguimiento al Plan vy
establecer las acciones de mejora en
Caso de ser necesarias.

Apoyar la integracién del Plan de
Capacitacién en Gestion Documental
al Plan de Capacitacién Institucional.

verificar el

Adelantar el proceso de
comunicaciones segun el Plan de
medios.

Participar activamente en lo

implementacion del Plan.
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Rol Responsable Actividad

compania.

v Metodologia

El Plan de capacitacién en gestidon documental, se desarrollard en dos marcos generales:
El primero se realizard de acuerdo a las actividades planteadas para la implementacion
de los programas especificos del PGD, lo cual establece un marco de contenidos
generales, los contenidos especificos y la agenda de las actividades de capacitacion las
cuales se definirdn de acuerdo al andlisis previo del estado de la implementacion.

El segundo, el sistema de gestion de documentos electrénicos, el cual comprende las
actividades de capacitacion enfocadas en la implementacién de la herramienta

tecnoldgica.

v Recursos Econémicos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucién del
proyecto como la contratacién del servicio de administracion y gestiéon del archivo, de
acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector

Defensa.

v Recursos Humanos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecuciéon del
proyecto como la contratacién del servicio de administracién y gestién del archivo, de
acuerdo a las necesidades de cada una de las entidades que componen el Sector
Defensa

Perfil Rol/Actividad

Gerente Dueno del proceso, Dirige y coordina el personal que
lidera el proceso de gestion documentall

Profesional Especializado Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el
seguimiento a la implementacion del Plan
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Perfil

Rol/Actividad

Técnico Especializado

Apoyar las actividades en la implementacién del Plan

v Implementaciéon del Programa
Fecha
ltem Te.rrral Objetivo Area Participantes aproximad
Actividad ade
realizacién
Programa de Gestion Documental
1 Normalizacién | Capacitar a todo el personal | Todas las dreas | Todos los
de Formatosy | sobre los cambios realizados y los funcionarios
Formularios beneficios en la implementacion
Electrénicos del programa.
2 Documentos Socidlizar y capacitar a los | Areas con | Funcionarios
Vitales. funcionarios en el programa de | Procesos de las dreas
documentos vitales. Criticos identificadas
3 Documentos Capacitar a los lideres en el | Todas las dreas | Todos los
Electronicos modelo de requisitos para funcionarios
documentos electrénicos
4 Archivos Capacitar a los responsables de | Areas Lideres de los
Descentraliza las Series documentales a | contempladas | Proceso
dos Centralizar en el plan de
centralizacién
de series
documentales
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
1 Sistema de Capacitar a los funcionarios en el | Todas las éreas | Todos los
gestion de uso de la herramienta funcionarios
documentos tecnoldgica para gestion de
electrénicos documentos, de acuerdo al
estado de implementacion.
g) Programa de auditoria y control
v Generalidades

de propender con la mejora continua del PGD

Documental a través de las diferentes fases de implementacion.

Se realizara la verificacion de la implementacién del programa de Gestion

Se evaluara la implementacién de la directiva eficiencia administrativa y cero
papel.

Se articulara las auditorias a todas las unidades en sus diferentes niveles, con el fin
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% De acuerdo a las novedades presentadas en las auditorias, se deberdn de

emplear planes de mejoramiento, y deberdn ser suscritos ante el sistema de

gestion de calidad.

< Todas las actividades de auditoria deberdn de ser reflejadas en el plan de accidén

de la Secretaria General, o quien haga sus veces.

v' Responsabilidades

Rol

Lider Proceso

Lider del Plan de
Capacitacién en
Gestion Documental

Auditor.

Funcionarios

Lider Dependencia

v Metodologia

Responsable

Secretario General o
quien haga sus veces

Lider Gestion
Documental de cada
entidad del Sector
Defensa

Auditor Interno.

Todo el personal que

participa en el desarrollo
de la operaciéon de la
compania.

Jefe de las
Dependencias

Actividad

Suscribir ante el sistema de Gestidn
Integrado en el plan de accién, plan
de auditoria a las dependencias de la
enfidad.

Establecer mecanismos para la
realizacién del Plan, acorde a lo que la
entidad necesite, teniendo en cuenta
las evidencias que se puedan obtener.
Realizar las respectivas auditorias,
teniendo en cuenta el Programa de
gestion documental y la normatividad
vigente.

Participar activamente en la
implementacién del Plan.

Recibir las novedades encontradas por
parte del auditor, en casi de haber
novedades, suscribir plan de
mejoramiento ante el sistema de
Gestion Integrado con metas reales y
medibles.

El Plan de auditoria y control, se desarrollard en dos marcos generales:

El primero se realizard la auditoria de acuerdo a las actividades planteadas en el

Programa de Gestion Documental de la Enfidad, en el cual establece un marco de

contenidos generales, los contenidos especificos que deben de ser implementados en

cada dependencia de las enfidades del Sector Defensa.
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El segundo, de acuerdo a la auditoria realizada, el drea de gestibn documental y el
sistema de gestidon integrado deberdn de realizar un acompanamiento y seguimiento a las

novedades que se presenten durante la inspeccién.

v Recursos Humanos

Los recursos estdn asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucién del
proyecto como la contratacién del servicio de auditoria, de acuerdo a las necesidades

de cada una de las entidades que componen el Sector Defensa

Perfil

Gerente

Profesional Especializado

Técnico Especializado

Rol/Actividad

Dueno del proceso, Dirige y coordina el personal
que lidera el proceso de gestion documental.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar
el seguimiento a la implementacién del Plan

Apoyar las actividades en la implementaciéon del

Plan

v Implementacién del Programa

Actividad
1. Readlizar el Plan de
Auditoria.
2. Auditoria a las

dependencias de la Entidad

3. Suscripcién de plan de
mejoramiento

4. Seguimiento y control

Detalle de la Labor

e El plan debe de encontrarse
suscrito en el Plan de accion.

e Realizar Cronograma de
Inspeccién a las dependencias y
unidades.

eDar el Visto bueno a la Revisién
de los informes de Inspeccién

¢ En la inspeccidén es necesario que
se establezca un equipo
especializado en las normas
vigentes de la entidad el cual
estd compuesto por:

1. Técnico o Tecndlogo en
gestion documental
2. Auditfor Inferno

ela dependencia deberd de
suscribir planes de mejoramiento
con el fin de mitigar las
novedades presentadas en la
inspecciéon

e Se realizara el seguimiento del

Responsable

Lider Gestion
Documental de cada
enfidad del Sector
Defensa

Planeacién

Estratégica / Lider
Gestion Documental
de cada entidad del
Sector Defensa

Jefe  Dependencia
inspeccionada

Planeaciéon
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Actividad Detalle de la Labor Responsable

plan de mejoramiento suscrito al | Estratégica / Lider

sistema de Gestién Integrado Gestion  Documental
de cada entidad del
Sector Defensa

9. Armonizacidn con el Modelo Estdndar de Control Interno -MECI.

El Sistema de Gestion de Calidad y el Programa de Gestion Documental, a la luz de la
normatividad vigente para las enfidades del orden Nacional, se asumen como
herramientas complementarias de gestién que establecen las acciones, las politicas, los
métodos, los procedimientos y los mecanismos de prevencion, control, evaluacion y de
mejoramiento continuo, tanto en la concepcidén o metodologia indispensables para la

implementacién de algunos de los requisitos que exige cada sistema.

Planeacién Estratégica, quien lidera y administra el proceso de direccionamiento
estratégico y el de mejoramiento continuo, en conjunto con la Oficina de Control Interno,
quien lidera el proceso de evaluaciéon y control, son las dependencias encargadas de
disenar estrategias y metodologias para armonizar los diferentes sistemas de gestiéon, y de
implementar los mecanismos para que todos los sistemas de gestidn, con sus diversos

subsistemas y componentes sean interpretados armdnicamente y como un todo.

10. Anexos

El MDN, CGFM, FFMM y PONAL se encargard de realizar el Diagnéstico de Gestidn
Documental, el Cronograma de Implementacién del PGD e incluird el mapa de procesos

correspondiente a la unidad ejecutoria.
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Glosario

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y

del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos?,

Aplicaciones: Programas de computador que tienen por objetivo desempenar tareas de

indole practica, en general ligadas al procesamiento de datos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
franscurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que estd al

servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigaciéon y la cultura?!.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos?2,

Archivo Fisico: Conjunto de documentos fisicos, producidos y fratados archivisticamente
por la dependencia del MDN que corresponda, acumulados en el franscurso de la
gestién; opera para las dependencias que no tengan un sistema electrénico para el

manejo de la correspondencia o comunicaciones oficiales.

Archivo General de la Nacién - AGN: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional
de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y
de la conservaciéon y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le

confia en custodia?3.

20 Acuerdo AGN 027 de 2006.
21 |bid.
22 |bid.
23 |bid.
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Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su

ciclo vital4,

Brigadas: Grupo organizado y capacitado en una o mds dreas de operaciones de

emergencia.

Cdlidad de Aire: En el medio ambiente, sobre todo en las grandes ciudades, hay
presencia de gases contaminantes de la atmdsfera, los cuales son agentes de deterioro o
dano. Estas sustancias reaccionan con el agua contenida en los materiales y en el

ambiente formando d&cidos que degradan al papel.

Capacitacion: Proceso que desarrolla y provee conocimientos, habilidades y conductas

para alcanzar los requerimientos de calidad.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepcion, hasta su disposicién final2s,

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la esfructura

orgdnica y funcional de la entidad productora por fondo, seccidn, series y/o asuntos2é,

Comité de Archivo: Grupo asesor de la Alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos?7,

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una enfidad, independientemente del medio

utilizado?s.

24 |bid.
25 |bid.
26 |bid.
27 |bid.
28 Acuerdo AGN 060 de 2001.
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Confidencialidad. Propiedad de que la informacién no estd disponible o divulgada a

individuos, enfidades o procesos no autorizados?.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivos3o,

Conservaciéon Preventiva: La conservacidon preventiva en archivo, es el conjunto de
politicas, medidas y estrategias orientadas a reducir el nivel de riesgo al cual estdn
expuestos los documentos al interior de cualquier tipo de entidad. La conservacion
preventiva se caracteriza por tener un enfoque global e integral frente a la proteccién
documental, esto implica la articulacién de prdcticas de conservacion en la estructura de

las entidades y en su respectiva dindmica de funcionamiento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites

para las institucioness!,

Descripciéon Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcién y de consultas2,

Deterioro: Alteracion de los materiales constitutivos de un objeto, el deterioro puede ser

fisico - mecdanico, fisico - quimico o quimico.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidén que se encuentra
guardada de manera analdgica en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula,

microfilm y otfros, en una que sélo puede leerse o interpretarse por computadorss,

29 |ISO/IEC 13335-1:2004.

30 Op. Cit. Acuerdo AGN 060 de 2001.

31 |bid.

32 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.

* Op. Cit. Terminologia utilizada en el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).
33 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - (PGD) “HACIA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE 176
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA” Versién. 2.0



Ministerio de Defensa Nacional, Comando General de las Fuerzas Militares, Fuerzas
Militares y PONAL.

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una entidad

autorizadas4,

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacién total, eliminacioén, seleccién y/o

reproduccién,

Documentaciéon de Enfrada: Es la que se recibe a ftravés de la ventanila de
correspondencia, valijas y correo certificado, dirigida a cualquier dependencia de la
entidad.

Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con

independencia de su soporte o caracteristicasse.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones?.

Documento de Archivo: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de

sus competencias o en el desarrollo de su actividad - records3s,

Documento Electrénico 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 en razdn de sus

actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

34 Op. Cit. ISO/IEC 13335-1:2004.

35 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
36 ISAD-G. Glosario.

37 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
38 Op. Cit. ISAD-G. Glosario.

32 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
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Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas

gue permiten garantizar su autenticidad e integridad40.

Documento PUblico: Documento otorgado por un funcionario pUblico en ejercicio de su

cargo o con su intervencion4!.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidén en otros

soportes42,

Emergencia: Cuando la capacidad de respuesta se vea superada.

Estado de Conservacion: Identificacion de las alteraciones de los materiales constitutivos,
causadas por factores mecdnicos, fisicos y/o quimicos que van en detrimento de la

permanencia y funcionalidad del documento.

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bdsica de la

serie - file43,

Factores de Deterioro: Son aquellos aspectos que generan cambios a la estructura fisica
y/o quimica del documento, causando su deterioro, estos se dividen en factores

intrinsecos y extrinsecos.

Gestidn de Documentos de Archivo (Records Management): Area de gestion responsable
de un control eficaz y sistemdtico de la creacion, la recepcidn, el mantenimiento, el uso y

la disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar vy

40 |bid.

* Op. Cit. Terminologia utilizada en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
41 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.

42 |bid.

43 Op. Cit. ISAD-G. Glosario.
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mantener en forma de documentos la informacidén y prueba de las actividades y

operaciones de la organizacién44,

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion4s,

Humedad Relativa (HR%). La Humedad Relativa estd relacionada con el contenido de
vapor de agua en el ambiente; cuando un ambiente es muy humedo, la Humedad
Relativa es alta, mientras que cuando es seco, ésta es baja. Este tipo de variaciones

afecta los materiales orgdnicos Se expresa en porcentaje.

lluminacién Artificial. Irradiaciéon luminica generada por un elemento creado por el

hombre tal como velas, [dmparas de gasolina, bombillas eléctricas y otros.

lluminacién Natural. Iradiaciéon generada por el sol.

Infraestructura. Estd concebida como todos los elementos del espacio en el cual funciona
el archivo. Su lugar geogrdfico, el inmueble y sus alrededores, los elementos

arquitectdnicos como cimientos, techos, ventanas, desagUes, etc.

Inventario Documental. Instrumento de recuperacién de informacidén que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental4,

Luz. Radiacion electromagnética. La luz es una radiacion electromagnética que emite
radiaciones de varias longitudes de onda. Estas radiaciones pueden ser visibles o invisibles
Las radiaciones visibles se encuentran en un rango de longitudes de onda entre los 380

nandémetros y los 760 nandmetros. Las radiaciones invisibles que mds afectan las

44 Modelo de Requisitos para La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
Especificacion MOREQ.

45 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.

* Op. Cit. Terminologia utilizada en el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

46 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
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colecciones son: la infrarroja (IR) que tienen longitudes de onda mayores a los 760nm, y las

radiaciones ultravioleta (UV) con longitudes de onda menores a los 360nm.

Marca de Agua - Filigrana. Senal transparente del papel usada como elemento distintivo

del fabricante.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotogrdficamente documentos como

pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion4,

Ordenaciéon Documental. Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de

clasificacion.

Organizaciéon Documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenaciéon

y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,

series y unidades documentales.

Principio de Procedencia. Se frata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucidon y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Programa de Gestiéon Documental - PGD. Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entfidad, tales como produccion, recepcidn, distribucion, tramite, organizacién,

consulta, conservacioén y disposicion final de los documentos48,

47 |bid.
Op. Cit. Terminologia utilizada en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
48 Guia AGN para la Implementacién de un PGD, 2006 (P&g. 22).
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Procedimiento. Documento descriptivo de una actividad a desarrollar en la cual se fijan

las especificaciones, responsables y registros que se deben tomar4.

Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales. Es el procedimiento por medio del cual las
dependencias de que trata la presente resolucion dejan constancia del recibo de las

comunicaciones oficiales recibidas.

En esta radicacion es obligatorio como minimo dejar constancia de la dependencia que
recibe la comunicacién oficial, la fecha y hora de recibo, con el fin de oficializar su

frdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

En las dependencias de que trata la presente resolucién que cuenten con un sistema
electrénico que permita asignar un nUmero consecutivo a las comunicaciones oficiales

recibidas, llevardn esta radicacidn con estas caracteristicas.

Recepcién de Documentos. Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de Documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos

de consulta, los documentos requeridos.

Registro de Comunicaciones Oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, las
dependencias de que trata la presente resolucidn, ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones oficiales producidas o

elaboradas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y/o dependencia destinataria, nombre o sigla de la dependencia
que elabora o produce la comunicacién oficial, nUmero y fecha de la comunicacion

oficial, entre otros.

Reglamento de Archivo. Instrumento que senala los lineamientos administrativos y técnicos

que regulan la funcidn archivistica en una entidad*.

47 NTC-GP 1000:2008.
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Rescate. Liberacién, extraccién y atencién de los implicados en una emergencia sea

accidental o desastre.

Respuesta en Plan de Desastres. Las actividades propias de atencién ante un evento
destructivo. Estas actividades se llevan a cabo inmediatamente después de ocurrido el
evento y tienen por objetivo salvar vidas, reducir el impacto en la comunidad afectada y

disminuir perdidas.

Restauracion. Es retomar la informacién que se ha bajado en un backups y volverla a

colocar en un servidor o equipo de cémputo.

Salvaguardar. Defender, proteger, amparar.

Seguridad de la Informacién. Preservacion de la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién, adicionalmente puede involucrarse otras propiedades,

tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidads!.

Seleccion Documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencidn o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una

muestra de documentos de cardcter representativo para su conservacion permanente.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Simulacro. Un ejercicio prdctico, en el cual las organizaciones participantes se acercan a
un escenario de crisis real. Los participantes son los actores sociales que habitualmente
protagonizan una situacién de emergencia o desastre: organizaciones de respuesta de
emergencia como Bomberos, equipos de salud, Policia, otros, con el propdsito de evaluar
la calidad de respuesta y grado de preparacién alcanzados, de acuerdo a una

planificaciéon existente.

50 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
STISO/IEC 17799:2005.
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Siniestro. Es un evento catastréfico con pérdidas materiales y/o humanas.

Sistema de Gestion de Documentos de Archivo (Records System). Sistema de Gestidn de
Documentos, Sistema de Gestibn Documental. Sistema de informacién que incorpora,

gestiona y facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempos2.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA). La gestion de
documentos electréonicos de archivo es compleja y exige la correcta aplicacién de una
gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema - un SGDEA - que colme tales
necesidades precisa software especializado, que puede consistir en un maddulo
especializado, en varios mddulos integrados, en software desarrollado a la medida del

usuario o en una combinacién de varios tipos de programas informdticos.

Sistema de Informacién. Se entiende como el conjunto de datos organizados en registros,

los cuales se procesan generando una informacion especifica.

Sistema Integrado de Conservacion. Conjunto de estrategias y proceses de preservacion y
conservaciéon, acordes con el sistema de archivo establecido por la entfidad, bajo el
concepto de archivo ftotal, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus
documentos, independientemente del soporte, garantizando la integridad fisica y
funcional de toda la documentacién, desde el momento de su emisién, durante su

periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vitals3,

Suite (Vision Empresarial). Tecnologia que facilita y soporta gestibn y decisiones
inteligentes. Integracion automatizada de la gestidon estratégica y de la gerencia de la

rutina empresarial.

Suite TEA (Total Enterprise Advanced). Producto de antivirus McAfee adquirido por la UGG
del MDN.

52 Op. Cit. Modelo de Requisitos para la Gestidén de Documentos Electrénicos de Archivo -
Especificacion MOREQ.
5 Op. Cit. Guia AGN para la Implementacién de un PGD, 2006 (Pdg. 57).
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Suciedad Acumulada. Material ajeno depositado sobre una superficie que genera

concreciones o manchas de dificil eliminacion.

Suciedad Superficial. Material ajeno comUnmente polvo depositado sobre una superficie

gue se elimina facilmente.

Tabla de Retencién Documental - TRD. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentoss4.

Tabla de Valoracion Documental - TVD. Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposicién final.

Tecnologias de la Comunicacion: Se encargan del estudio, desarrollo, implementacién,
almacenamiento y distribucién de la informacién mediante la utilizacion de hardware y

software como medio de sistema informdtico.

Temperatura. Es la medida de una propiedad fisica que en si misma no puede causar
dano directo a los materiales. Sin embargo, el dano a los objetos es el resultado de

temperaturas incorrectas y su interaccién con la Humedad Relativa.

Trdmite de Documentos. Recorrido del documento desde su produccidén o recepcioén,

hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia Documental. Remisidon de los documentos del archivo de gestidon al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion

documental vigentes.

Transferencia Documental Primaria. Son los traslados de documentos del archivo de
gestiéon (o de oficina) al central (o intermedio), sin alteracidon de sus propiedades, para su

conservacion precaucional y cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el

54 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
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proceso de atencién de trdmites. Estas transferencias toman en cuentas exclusivamente
las vigencias y valores primarios de la documentacién y su cardcter es estrictamente

institucional.

Transferencia Documental Secundaria. Es el traslado de documentos del archivo central (o
infermedio) al permanente (o histdrico). Estas transferencias concluyen los procesos de
valoracién secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de los
documentos con valor social (cultural e histérico), mds alld de las necesidades

institucionales de conservarlos.

Unidad de Conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,

entre ofros elementos, las carpetas, las cajas, vy los lioros o tomos.

Valoraciéon Documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases del ciclo vital.

Valor Primario de los Documentosss. Cualidad inmediata que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,

legales y/o contables.

Valor Secundario de los Documentossé. Cualidad afribuida a aquellos documentos que,

por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Vocativo. Palabra con la que se invoca, llama o nombra a una persona. Ejemplo: Doctor,

Monsenor, efc.

55 Op. Cit. Acuerdo AGN 027 de 2006.
56 |bid.
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