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SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION NUMERO U 5 4 5 4 N - 29 NOV 2019

“Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental para la Policia Nacional”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA
En uso de las facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 527 del 18 de agosto de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”, sefiala los requisitos juridicos, fuerza
probatoria y conservacion de los mensajes de datos.

Que la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de |a cual se dicta la Ley General de Archivo y se
dictan otras disposiciones", en su articulo 21 “Programas de Gestién Documental”, indica que las
entidades publicas deberan observar los principios y procesos archivisticos previamente a elaborar
el programa de gestion de documentos, con el objetivo de contemplar el uso de nuevas tecnologias
y soportes.

Que la Ley 962 del 8 de julio de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, establece en su articulo 24
que las firmas de particulares impuestas en documentos privados, que deban obrar en tramites ante
autoridades publicas no requeriran de autenticacion.

Que el Decreto 4222 del 23 de noviembre de 2006, “Por el cual se modifica parcialmente la estructura
del Ministerio de Defensa Nacional”", establece en su articulo 2 numeral 8 la facultad del Director
General de la Policia Nacional para expedir dentro del marco legal de su competencia, las
resoluciones, manuales, reglamentos y demas actos administrativos necesarios para administrar la
Policia Nacional en todo el territorio nacional, pudiendo delegar de conformidad con las normas
legales vigente.

Que la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones” establece
en su articulo 15 que los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental
en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Que el Decreto 1080 del 16 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" dispone adoptar, articular y difundir las politicas, estrategias,
metodologias, programas en materia archivistica y de gestién de documentos que establezca el
Archivo General de la Nacion, promoviendo la modernizacién y desarrollo de archivos en todo el
territorio nacional.

Que el Decreto 1081 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica” tiene como objetivo compilar y racionalizar las normas
de caracter reglamentario que rigen en el sector y contar con un instrumento juridico Unico para el
mismo.
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Que a través de la Resolucion 03392 del 30 de julio de 2015 “Por la cual se expide el Manual del
Sistema de Gestion Integral de la Policia Nacional”, se adoptaron los cambios que el mismo modelo
gerencial ha presentado con motivo de la dindmica institucional y la mejora continua.

Que mediante Resolucion 00961 del 13 de marzo de 2017 “Por la cual se crea y adopta la declaracion
de practicas de Certificacion Digital -DPC vy las politicas de certificados -PC" se implementan las
firmas digitales al interior de la Institucion.

Que la Resolucién 03622 del 11 de julio de 2018 “Por medio de la cual se deroga la Resolucién No.
00208 del 25 de enero de 2016", adopta el contenido de las Guias asociadas al proceso de Gestion
Documental, las cuales se encuentran publicadas en la Suite Vision Empresarial.

Que la Resolucion 00003 del 01 de enero de 2019 “Por la cual se adoptan las Definiciones
Estratégicas y el Marco Estratégico Institucional 2019-2022 de la Policia Nacional”, el proceso de
gestion documental se compromete a cumplir con los requisitos legales y normativos que permitan
mejorar la eficiencia del sistema de gestion integral de la Institucion.

Que al mérito de lo expuesto, el Director General de la Policia Nacional.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Actualizar el Programa de Gestién Documental adoptado por la Policia Nacional, con
el propésito de cumplir con el ordenamiento legal vigente y establecer los lineamientos en materia
de gestion documental en la Institucion.

ARTICULO 2°. INTRODUCCION. El Programa de Gestién Documental de la Policia Nacional
incorpora lineamientos que promueven una cultura eficiente en la mejora continua del Proceso de
Gestion Documental, fundamentado en los principios archivisticos y en el marco legal, establecido
por la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se
dictan otras disposiciones”, que tiene como objetivo facilitar la identificacion, gestién, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicién final de la informacion publica.

Aunado a lo anterior, la Institucion mediante el proceso de gestién documental, busca establecer y
ejecutar las activides administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién
de la documentacion recibida y producida por la Policia Nacional, con el fin de facilitar su utilizacion
y conservacion, teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucién 03392 del 30 de julio de 2015 y
demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 3°. ALCANCE. La Secretaria General como responsable del Proceso crea lineamientos
y asesora en materia de gestion documental a la Policia Nacional, con el fin de generar cultura en la
administracién de archivos y cumplir con el ciclo vital de los documentos independiente del soporte
en que se hayan generado.

ARTICULO 4°. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. En virtud del cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes la Policia Nacional, contribuye desde su rol misional en la
conservacion, reconstruccion, preservacion y recopilacién de la memoria histérica.

ARTICULO 5°. OBJETIVO GENERAL. El propésito del presente instrumento es documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por
la Policia Nacional, desde su origen hasta su destino final.

ARTICULO 6°. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Actualizar las politicas, herramientas, lineamientos, procedimientos conforme a los cambios
normativos en materia de gestiéon documental.

» Organizar los activos de informacién institucional.

« Identificar los activos de informacién que cuentan con valores secundarios, de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

» Realizar transferencias primarias y secundarias de conformidad con los instrumentos
archivisticos.

L Fortalecer el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo- SGEDEA.
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« Contribuir en el cumplimiento de las condiciones técnicas minimas de los depdsitos de archivo.

o Conservary preservar el patrimonio documental de la Policia Nacional.

» Permitir el acceso, consulta y suministro de informacion publica al ciudadano y organismos de
control.

» Cumplir y adoptar practicas que coadyuven a la eficiencia administrativa y la politica cero papel
en la Policia Nacional.

» Desarrollar estrategias, planes y proyectos, enfocados a la mejora continua del proceso.

ARTICULO 7°. DESTINATARIOS. Esta dirigido a todos los funcionarios publicos que integran la
Institucion, permitiendo el desarrollo del Proceso de Gestién Documental en cada una de las
Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones de Policia, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas
de Policia. Asimismo, esta dirigido a todas las personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
organismos de control, operadores judiciales y de control politico.

CAPITULO |
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

ARTICULO 8°. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS. En concordancia con la normativa legal vigente
aplicable al proceso de Gestion Documental a través de la promulgacion de la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, Ley 1581 de 2012 "Proteccién de Datos Personales”, Ley 1621 de 2013 "Marco
Juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de inteligencia y
contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal”, Ley 1712 de 2014 “Transparencia y
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional’, Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015
“Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura “ y demas acuerdos y circulares que incidan y
complementen el desarrollo de la funcién archivistica institucional.

Con fundamento en las normas legales frente a la materia, se expide el Programa de Gestion
Documental, el cual permitira generar lineamientos para orientar las labores en los archivos de la
Policia Nacional; garantizando que los funcionarios que integran la Instituciéon conozcan las
herramientas, lineamientos y politicas, responsabilidades, actividades y metodologias
implementadas para la administracion, custodia y salvaguarda de los acervos documentales en la
entidad.

ARTICULO 9°. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS. Mediante la implementacion y ejecucion del
Plan Institucional de Archivos (PINAR) se trazaran los planes, proyectos estratégicos y actividades
a corto, mediano y largo plazo, que permiten desarrollar y obtener los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién archivistica.

« Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica
en todos los niveles de la Institucion.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el plan
Estratégico Institucional y el plan de accion anual. '

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion
documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, mediciéon y mejora de los planes y proyectos formulados.

ARTICULO 10°. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. Orientado a validar no solo la existencia,
sino las competencias y funciones que han sido fijadas a las instancias responsables, asesoras y
ejecutoras de la Gestion Documental:

Secretaria General. Como duefia del proceso de Gestion Documental tiene la mision de asesorar a
la Policia Nacional mediante la interpretacion, aplicacion y compilacion de las disposiciones legales
vigentes en materia de gestion documental, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, y
fidelidad del patrimonio documental y cultural.

Archivo General. Como responsable del proceso de primer nivel “Gestion Documental” tiene la
responsabilidad de disefar las directrices, lineamientos y controles que garanticen la ejecucion,
verificacién y cumplimiento del mismo, atendiendo el desarrollo de la politica de salvaguarda,
conservacion, recuperacion y acceso a la documentacion custodiada por los archivos y en busca de
su articulacion para alcanzar el cumplimiento de las funciones asignadas.
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Comité de Archivo Policia Nacional. Es un grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias.

Estara conformado por:

Secretario General, quien lo presidira.

Jefe del Area de Archivo General, quien actuara como secretario técnico.

Jefe del Area Juridica o quien haga sus veces.

Jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente.

Jefe de la Oficina de Telematica o quien haga sus veces.

Jefe de la Oficina de Control Interno, o quien haga sus veces, quien tendra voz, pero no voto.
Podrén asistir como invitados, con voz, pero sin voto, funcionarios o particulares que puedan
hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras dependencias de la
Institucion, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).

Las funciones del Comité de Archivo son las siguientes:

Asesorar a la Alta Direccién de la entidad en la aplicaciéon de la normativa archivistica vigente.
Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la entidad.

Aprobar las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental que realicen las diferentes
unidades policiales.

Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacién y al
Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”, para su registro.

Responder por el registro de las Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion
Documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacién.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la gestion
de documentos electrénicos, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Aprobar el Plan de Aseguramiento Documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normativa archivistica que expida el Archivo General de la Nacién y los
Archivos Generales Territoriales, adoptando las decisiones que permitan su implementacién al
interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicaciéon de las tecnologias de la informacién en la Institucion
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién documental.
Aprobar el Programa de Gestién Documental de la entidad.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién de
documentos e informacién, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a
mejorar la gestion documental de la entidad.

Hacer seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de

Valoraciéon Documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los aspectos
relativos a la gestion documental.

El Comité de Archivo de la Policia Nacional se reunira ordinariamente dos veces por afio (en los
meses de abril y octubre) y extraordinariamente por convocatoria de su presidente, levantando el
acta correspondiente de cada reunién, la cual llevara la firma de todos los asistentes.

Comité de Gestion Documental. Es un grupo asesor de la Alta Direccién en cada una de las
Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones de Policia, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de
Policia; responsable de aplicar y desarrollar las politicas y los programas de trabajo establecidos en
el despliegue del Proceso de Gestién Documental, asi como las directrices emanadas por el Comité

de Archivo de la Policia Nacional, de conformidad con lo reglamentado en la Ley 594 de 2000 y
demas normas complementarias.
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Cada Direccion, Oficina Asesora, Region de Policia, Policia Metropolitana, Departamento de Policia,
Escuela de Policia y unidades policiales del orden administrativo y operativo, conformaran el Comite
de Gestion Documental que estara integrado por:

El Director o Subdirector de la unidad correspondiente o quien haga sus veces; quien lo presidira.
Jefe de Gestion Documental, quien actuara como secretario técnico.

Asesor Juridico o quien haga sus veces.

Jefe de Telematica o quien haga sus veces.

Jefe de Planeacion o quien haga sus veces.

Jefe de Control Interno o quien haga sus veces, quien tendra voz, pero no voto.

Podran asistir como invitados, con voz, pero sin voto, funcionarios o particulares que puedan
hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras dependencias de la
Institucion, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).

Los Comités de Gestion Documental de las Regiones de Policia, podran apoyarse en las reuniones,
con la presencia de los asesores juridicos de las Metropolitanas o Departamentos de sus
jurisdicciones, quienes facilitan el asesoramiento juridico y la toma de decisiones en el marco del
mismo, siempre y cuando la Regional de Policia no cuente con el personal suficiente para la
conformacion de este comité.

Las funciones del Comité de Gestién Documental son las siguientes:

Asesorar a la Alta Direccién de la unidad en la aplicacion de la normativa archivistica vigente,
permitiendo la toma acertada de decisiones.

Cumplir con las disposiciones emanadas por el Comité de Archivo de la Policia Nacional.

Dar aplicabilidad al ordenamiento legal dispuesto por la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Ley
General de Archivos” y el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 “Por el cual se adopta y se expide
el Reglamento General de Archivos”.

Presentar trimestralmente al Comité de Archivo de la Policia Nacional las debilidades, avances y
fortalezas en la gestion de los documentos, la organizacion y la conservacion de los archivos de
acuerdo a la normativa vigente, realizando el seguimiento correspondiente.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas.

Evaluar las Tablas de Retencion Documental -TRD de las dependencias que integran la unidad,
emitiendo concepto favorable para la presentacion de la propuesta de modificacion de TRD, ante
el Comité de Archivo de la Policia Nacional.

Presentar al Comité de Archivo de la Policia Nacional, las propuestas de mejoramiento que se
evidencien en la unidad, relacionadas con la funcién archivistica.

Consignar las decisiones en las actas respectivas que deberan servir de respaldo a las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

Valorar las solicitudes de eliminacion documental que presenten las dependencias teniendo en
cuenta los tiempos de retencién establecidos en la TRD, verificando los valores que posea de
acuerdo al ciclo vital de los documentos.

Aprobar el cronograma de transferencias documentales que se desarrollara anualmente.
Supervisar y controlar los aspectos internos y externos que favorezcan o inhiban en la aplicacion
y despliegue del proceso.

El Comité de Gestion Documental de las unidades policiales se reunira de manera ordinaria
trimestralmente y extraordinariamente por convocatoria de su presidente, levantando el acta
correspondiente de cada reunién, la cual llevara la firma de todos los asistentes.

Productores Documentales. Como servidores publicos de la Institucion daran cumplimiento a lo
establecido en el Proceso de Gestion Documental y en cada uno de los apartes del presente
documento, igualmente cumplen con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion, como ente
rector de la funcion archivistica en Colombia. Se definen las siguientes responsabilidades, asi:

Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos.

Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran 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 exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
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e Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética
profesional, a lo establecido en la Constitucién Politica de Colombia, especiaimente en lo previsto
en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor; actuaran siempre guiados por
los valores de una sociedad democratica que les confia la misién de organizar, conservary poner
al servicio de la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquella que forme
parte del patrimonio documental de la Nacién.

Jefe de Gestion Documental: Encargado de supervisar la implementacion del Programa de Gestion
Documental, cumpliendo con las politicas y directrices del Archivo General de la Nacion y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con el fin de garantizar la
integridad, autenticidad, veracidad, publicidad y fidelidad de los activos de informacion de la
Institucion.

Responsable de Archivo: Encargado de supervisar el desarrollo de las actividades establecidas
para la conservacion del acervo documental de acuerdo con la Ley General de Archivo, preservando
los niveles de seguridad y confidencialidad de la informacion.

Auxiliar de Archivo: Ejecuta los procedimientos establecidos para la adecuada organizacion del
acervo documental en la unidad policial, a fin de facilitar su consulta, transferencia o eliminacion.

Radicador: Encargado de registrar la documentacion producida y allegada a la unidad por parte de
las dependencias internas y entidades externas por medio de la plataforma existente para tal fin,
garantizando el control de los documentos que ingresan a la unidad o los producidos por la misma.

Estafeta: Realiza el procedimiento de recepcion y entrega de documentos en las diferentes unidades
policiales de acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 11°. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS. La Policia Nacional cuenta con un Sistema
de Gestiébn de Documentos, el cual involucra informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares, garantizando la trazabilidad, consulta,
tramite y administraciéon de los documentos producidos y recibidos al interior de la Institucion,
mediante la generacién y almacenamiento de imagenes de los documentos independiente de su
soporte material.

Este sistema interactia con algunos aplicativos que se encuentran en funcionamiento en la
Institucion, garantizando con ello la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién en
sus diferentes fases de desarrollo, lo cual permite:

Exigir al funcionario la digitalizacién de la imagen.

Evitar y reducir la impresion de documentos.

Facilitar su uso y administracion.

Proveer una interfaz ligera e intuitiva.

Facilitar la busqueda de documentos relacionados por cualquier tipo de criterio.
Lograr la organizacién documental inteligente.

Resaltar la gestion de flujos documentales.

Realizar la administracion de alarmas y/o alertas.

Automatizar la captura de textos.

Minimizar errores de captura de datos.

Eliminar la duplicidad de documentos.

Facilitar la toma de decisiones con la disponibilidad de documentos en tiempo real.

Aplicativg que en la actualidad ofrece importantes oportunidades para la reduccién del consumo de
papel al interior de la Institucién, permitiendo generar habitos adecuados frente a su uso.

Por otra parte, los desarrollos y ajustes realizados en este aplicativo permiten generar controles
frente a la recepcion, distribucién, almacenamiento, custodia y salvaguarda de los acervos
documentales conservados dentro del mismo, garantizando la confiabilidad, seguridad,
disponibilidad y acceso a los usuarios de toda la Institucion frente a la elaboracién de documentos
en medio electrénico, el cual cuenta con una certificacién cerrada avalada por la ONAC “Organismo
Nacional de Acreditacion de Colombia”, avalando la confiabilidad, autenticad y fiabilidad del
certificado entregado a cada uno de los usuarios de la Institucion.
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El programa de documento electronico con firma digital en la Policia Nacional se encuentra
consolidado y en funcionamiento en las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas,
Departamentos y Escuelas de Policia, con tres tipos documentales en produccion: memorando,
comunicacion oficial con plazo y comunicacion electronica; asimismo permite conformar expedientes
electrénicos por medio de los instrumentos archivisticos, garantizando una adecuada organizacion,
administracion y conservacion de la informacién dentro de la herramienta.

ARTICULO 12°. CLASES DE ARCHIVOS. Un archivo es un conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha, forma y soporte material, generados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada en el transcurso de su gestion, lo cual es conservado para servir como testimonio,
y fuentes de historia a la Institucion que los produce y a los ciudadanos en general, bajo este
entendido los archivos se clasifican en:

e Archivo de Gestion. También conocido como “Archivo de Oficina”, donde se retne la
documentacion en tramite que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la soliciten.

¢ Archivo Central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los Archivos
de Gestion y reune los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tiempo de
retencion.

e Archivo Intermedio. Unidad administrativa en la que se agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la unidad desconcentrada respectiva, una vez finalizado su
tramite, contintian siendo objeto de consulta por la Institucion y los particulares en general.

Se debe tener claridad que estas dependencias cumpliran la misma funcién que un archivo central:
cabe anotar que para actividades de disposicién final, deben contar con la revisién, supervision y
aprobacion del Comite de Gestion Documental de la Direccion u Oficina Asesora a la cual pertenece
la unidad desconcentrada; de igual manera, estos archivos dependeran administrativamente de cada
una de sus Direcciones u Oficinas Asesoras respectivas, aplicando los lineamientos particulares que
para ellos se han impartido.

Los Jefes de Gestion Documental de las Metropolitanas y Departamentos realizaran los
acompafiamientos que sean necesarios a cada una de los archivos intermedios, resolviendo las
inquietudes que surjan sobre la implementacién del mismo, teniendo en cuenta los lineamientos
impartidos directamente por cada una de las Direcciones u Oficinas Asesoras.

Por otra parte, las Direcciones y Oficinas Asesoras que tengan unidades desconcentradas,
realizaran las gestiones pertinentes para la adecuacion de espacios que seran destinados para
conservar el acervo documental producido en ejercicio de sus funciones, el cual estara a cargo de
minimo un funcionario, quien debe contar con el perfil de responsable de archivo.

Los archivos intermedios deben contar con la infraestructura necesaria para ga(antizar la
conservacion, preservacion, y custodia del patrimonio documental, debiendo cumplir con las
especificaciones técnicas minimas establecidas por la Institucion.

Archivo Histérico. Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o Intermedio, la documentacion
que por decision del correspondiente Comité de Gestion documental 0 Cor.nité.c,ie Archi_vo, ere
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la mvegﬂgaonon, Iq ciencia, 'Ia
cultura, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario. Este tipo de grchwo _ta_njplen
puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

E| Archivo General de la Policia Nacional de Colombia cumplira con las funciongs dgscrijtas como
Archivo Histérico, siendo garante de la conservacion y custodia de la memoria histérica de la

Institucion.

Los archivos y documentos historicos administrados por la Institucion de valor'secundario forman
parte del patrimonio documental del pais y por lo tanto la Policia Nacional esta obligada a protegerlos,
organizarlos, preservarlos y ponerlos al servicio de la ciudadania.

ARTICULO 13°. GESTION DEL CAMBIO. Continuamente la Secretaria General y las unidades de
la jurisdiccion Bogota se han beneficiado del convenio suscrito entrg Ministe.rio de Defepsa Nacional
y el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, recibiendo capacitacion tecnica y t.e'cnologlca para el
personal uniformado y no uniformado, estudios relacionados con la administracion y organizacion
documental aplicable en las diferentes clases de archivo.
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De otra parte, la Secretaria General realiza visitas de acompafiamiento a las unidades policiales que
requieren de una intervencién y asesoria sobre los lineamientos adoptados por Institucion,
especificamente aplicables al proceso de gestion documental.

Bajo este entendido, como beneficio institucional se tiene la intencién de renovar el convenio
interadministrativo con el Archivo General de la Nacién, cuyo objetivo es aprovechar mutuamente
los recursos y fortalezas de las dos entidades, que coadyuven en la mejora continua del proceso.

CAPITULO Il
LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

ARTICULO 14°. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL. El Archivo General de la Policia
Nacional, en pro del fortalecimiento de la funcion archivistica desarrollaré actividades encaminadas
a la mejora continua de los procesos de planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion sobre los activos
de informacion producidos por la institucion.

Con el propésito de orientar las actividades para cada uno de los procesos de la gestion documental,
a continuacion, se hace una descripcién de aspectos o criterios del proceso, las actividades a
desarrollar, tipo de requisito a cumplir y fecha de ejecucion de la actividad durante la vigencia 2020
al 2022, frente a cada uno de ellos:

Tipo de requisito

Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldgico (T)
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en cuya
solucion implica | recogidas tienen los usuarios en | solucién interviene un
actuaciones explicitamente en | la gestién diaria de los | importante
organizacionales normativa y | documentos. componente
propias de la | legislacion. tecnologico.
Institucion.

Acorde al Plan Institucional de Archivo y el Plan de Accién Anual, la Secretaria General como duefia
del proceso de Gestion Documental, desarrollara las siguientes actividades frente a cada proceso,
asi:

a. Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de
los documentos institucionales, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico.

TIPO DE FECHA DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A REQUISITO EJECUCION

DESARROLLAR A | L | F [T |2020][2021]2022

Asesoria en todas las unidades
policiales de los diferentes
niveles (estratégico, tactico vy
operacional) sobre las| x | x X X X
obligaciones y compromisos que
se adquieren con en el Proceso
de Gestion Documental.
Actualizar y publicar el Registro
Administracién de Activos de la Institucion.
documental Actualizar y publicar el Esquema
de Publicacién de la Institucion.
Actualizar, aprobar y publicar los
instrumentos archivisticos
(Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD, Tablas de| x X | x| X X X X
Retencion Documental fisicas y
electronicas - TRD, Inventarios
Documentales - FUID).
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Actualizar del Sistema Integrado
de Conservacién (plan de
conservacion documental,
documentos analogos y el plan
de preservacion digital a largo
lazo).

Las unidades policiales elaboran
el cronograma anual de
transferencias  primarias  de
conformidad con la normativa

vigente.

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Actualizar la caracterizacion,
guias, procedimientos y formatos
asociados al proceso, segun las
necesidades.

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
-SGDEA

Asignacion de
metadatos

Mantenimiento del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA.

Asesorar sobre el funcionamiento
del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA en |la
Institucion.

Mecanismos de
autenticidad

Impartir instruccion sobre la
funcionalidad de la firma digital
en los documentos electrénicos.

X X X

b. Produccién documental: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato o estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en

que actiay los resultados esperados.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A

TIPO DE
REQUISITO

FECHA DE
EJECUCION

DESARROLLAR

LS E T

2020 | 2021 | 2022

Estructura de los
documentos

Socializacién de las Guias del
Proceso de Gestion Documental
y sus formatos asociados.

X X X X

X X X

Forma de produccion
ingreso

Implementar mecanismos para el
control de registros en los
formatos y formularios adoptados
por la Institucién.

Areas competentes
para el tramite

Implementacién de nuevos tipos
documentales en el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA.

Dinamizar el modulo de
digitalizacion de documentos en
el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de

Archivo -SGDEA.

c. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacién, tramite,
distribucion, disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos desde su

produccién hasta la resolucion de los asuntos.

SA TIPO DE FECHA DE
ACTIVIDADE REQUISITO EJECUCION
TOI/CRITERIO
her e DESARROLLAR A | L | F | T|2020|2021|2022
; Elaborar parametros para la
Registro de consulta, acceso y suministro de % | st % | x < % "
dogumentgs y informacion a usuarios internos y
distribucion SBIAGE. |
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Acceso y consulta

Construir sistematica el banco
terminologico de tipos, series y
subseries documentales de la
Policia Nacional de conformidad
con la convalidaciéon de TRD ante
el Archivo General de la Nacién.

Elaborar y/o actualizar el indice
de Informacion Clasificada vy
Reservado de cada unidad
policial.

Control y seguimiento

Realizar seguimiento continuo
sobre la documentacion que se
encuentra pendiente por
gestionar en las bandejas de
cada dependencia o unidad.

d. Organizacién: técnicas encaminadas en la clasificacion, ordenacion y descripcién de la
informacion producida por la Institucion.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

FECHA DE

REQUISITO EJECUCION

2022

Clasificaciéon

Clasificar la informacién fisica o
electrénica producida por cada
unidad policial, de conformidad
con los Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD y Tablas de
Retencién Documental -TRD.

Ordenacion

Aplicar los criterios de
organizacion de los documentos
que componen la carpeta o
expediente, respetando el
principio de procedencia, orden
original e integralidad.

Descripcion

Elaborar y actualizar inventarios
documentales de la informacion
que reposa en los Archivos de
Gestiéon y Archivos Centrales de
la Policia Nacional.

e. Transferencias: conjunto de operaciones adoptadas por la Institucion para transferir los
documentos durante las fases de archivo, de conformidad con el cronograma de transferencias
documentales elaborado anualmente, cumpliendo con las disposiciones adoptadas por la Institucion.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

FECHA DE

REQUISITO EJECUCION

2022

Preparacién de la
transferencia

Identificar las series y subseries
objeto de transferencia
documental, de conformidad con
los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental.

Transferencia de documentos
electrénicos de archivo,
cumpliendo con las disposiciones
establecidas en el Sistema de
Gestién de Documentos
electrénicos de  Archivo -
SGEDEA.
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Aplicar el procedimiento de [
transferencia primaria anexando
los soportes documentales,
conforme a lo establecido en la
Guia de transferencias
documentales.
Los sefiores Directores, jefes y
comandantes de unidad, deberan
Validacion de la garantizar el embalaje vy
transferencia condiciones de traslado de los
documentos con las medidas de
seguridad necesarias.
Presentacion de los proyectos de
Tablas de Valoracién Documental
de la Institucion desde el afio
1888 al 2004, cumpliendo con las
disposiciones del Acuerdo 004 de
2019.

f. Disposicion de documentos: es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.

TIPO DE FECHA DE
ASPECTO/CRITERIO gggn’a‘g_ﬁ Q REQUISITO EJECUCION
Al L |F | T|2020(2021| 2022
Anualmente las unidades

deberan verificar las Tablas de
Retencion Documental, con el fin
de seleccionar, microfiimar,
Directrices generales |conservar o eliminar los|x| x | x | x X X X
documentos producidos,
conforme a lo establecido en la
Guia para la Disposicion Final de
los Documentos.

Elaborar el procedimiento que
garantice la destruccion segura y
adecuada de los documentos
electrénico de archivo.

Las unidades deberan cumplir
Eliminacién con el procedimiento de
eliminacion 'y los soportes
documentales, conforme a lo|x| x| X | X X X X
establecido en la Guia para la
Disposicion ~ Final de los
Documentos.

g. Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion, para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma

de registro o almacenamiento.

ACTIVIDADES A
" ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR

e

|

REQUISITO | EJECUCION |
T JAJLTA[L [2020]2021] 2022 |
Implementar  las  actividades | | |

establecidas paracadaunodelos | | | |
\ programas  del plan de | | o | |
Sistema integrado de | conservacion ~ documental y s b " x x|
conservacion ' preservacion a largo plazo, ‘ ‘ i | ‘ | |
‘conforme a los parametros de la | | | |
}

~ TIPODE Tl - FECHA DE l

Guia del Sistema Integrado de‘ ‘
| Conservacion -SIC. . | \ | L
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- | Construir directrices y requisitos| | | |
Requisitos para la 'para la creacién y gestion de la| | , | ‘
|

I

| preservacion, informacion Institucinal, conforme ‘ ‘ | | |
| conservacion y lcon Tablas de Retencion! | x | x ‘| } % |
‘ seguridad de los | Documental, que permitan | (
documentos | prevenir pérdida de informacion y | | ' | ! | |
|

| electrénicos de archivo | asegure el mantenimiento de las | l | | |‘
| _\ caracteristicas de integridad. Bl |

h. Valoracién documental: procedimiento que permite determinar los valores primarios y
secundarios de la informacién, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

|

|  ACTIVIDADESA TIPFODE T FECHA ok _1
| ASPECTOI/CRITERIO REQUISITO EJECUCION

| PESARROLLAR TR L[ F [T [2020]2021] 2022
| ,

4

|

' Las unidades policiales deberan | | | ) \ ‘
l, identificar y valorar la informacién \ ‘
|que se encuentra en fondos‘ (
4 documentales o acumulados. J | i | [
| Directrices generales | Las unidades policiales deberan | | w
| | velar por las condiciones técnicas | | | |
)de los depositos de archivos, que{ X | X |
\ | permitan asegurar la |
| conservacion, consulta y acceso. | | | [ |

CAPITULO Il ]
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

ARTICULO 15°. OBJETIVO. La implementacion y seguimiento de cada uno de los procesos de la
gestién documental (planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién) fueron proyectados a corto y
mediano plazo para ser desarrollados en las vigencias 2020 al 2021 respectivamente, siendo
responsables de su ejecucién la Secretaria General y los sefiores Directores, Jefes de Oficinas
Asesoras, Comandantes de Region, Metropolitanas y Departamentos de Policia.

a. Fase de elaboracion: la Secretaria General indica los aspectos y criterios del proceso, las
actividades a desarrollar, tipo de requisito y fecha de ejecucion, frente a cada uno de los procesos
como es la planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién, designando responsabilidades mediante el
plan de accién anual, plan de mejoramiento archivistico y demas planes de trabajo; que permita el
desarrollo y cumplimiento de la Politica de Gestion Documental.

b. Fase de ejecucion y puesta en marcha: la Secretaria General como duefia de proceso,
ejecutara estrategias que garanticen el éxito de la implementacién y desarrollo del Programa de
Gestion Documental en la Institucion, teniendo en cuenta lo siguiente:

e El Area de Archivo General desarrollara acciones tendientes a la divulgacion y ejecucion de los
lineamientos establecidos por el duefio del proceso.

* Iniciara con el personal competente e idéneo, la actividad de sensibilizacion y capacitacion que
sirvan como mecanismo para la apropiacion y cumplimiento del Programa de Gestién documental
en cada uno de los niveles.

* Minimizar el impacto de |a resistencia al cambio en la adaptacién de los nuevos escenarios de la
Policia Nacional.

c. Fase de seguimiento: |la Secretaria General en coordinacién con el Archivo General, ejecutara

el control que garantice el éxito de la implementacion del Programa de Gestion Documental para la
Institucion, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Controlar periédicamente las actualizaciones o modificaciones normativas que afecten la gestion
documental de la Policia Nacional.

e Realizar sgggimiento alos indicadores del proceso, que permita medir la eficacia y efectividad de
los procedimientos de organizacion y transferencia primaria en las unidades policiales
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e Evaluar el funcionamiento y resultado de los recursos suministrados y dispuestos para el
cumplimiento de las actividades.

» Presentar ante el Comité de Archivo de la Policia Nacional, los avances en la ejecucion y
desarrollo de las actividades planificadas para cada uno de los procesos de la Gestién
Documental.

d. Fase de mejora: esta fase tiene como proposito mantener los procesos y actividades de la gestion
documental de la Institucion en disposicién continua y permanente de innovacién, desarrollo y
actualizacion; por ello se debe conocer lo siguiente:

* Analizar los resultados de los diagnosticos aplicados al proceso de Gestion Documental, e
implementar acciones de mejora que permitan subsanar las debilidades y falencias presentas.

» Conocer la Politica de Gestion Documental para promover el desarrollo y la aplicacion de
acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso.

e Cumplir con los planes de mejora orientados a reducir los riesgos identificados en el Proceso.

e Analizar los resultados de autoevaluacion del control y la gestion del Proceso.

CAPITULO IV
PROGRAMAS ESPECIFICOS.

ARTICULO 16°. FINALIDAD. Los siguientes programas tienen como objetivo orientar a la Policia
Nacional en aspectos relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y de documentos
fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a la gestion del proceso.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Implementar los lineamientos para la funcionalidad del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo, coadyuvando en la reduccion

Objetive: sistematica en el consumo del papel, agilidad en los tramites institucionales,
y seguridad en el manejo de la informacion.
Alcance: Dirigido a todo el personal que integra la institucion.

¢ Ley 527 del 18 de agosto de 1999.

* Ley 594 del 14 de julio de 2000.

* Guia No. 6. Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos del
Ministerio de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones del
MinTic y el Archivo General de la Nacion.

¢ Guia 1GD-GU-0002 “Para la Gestion de Documentos Electrénicos y Uso
de la Firma Digital".

Normativa aplicable:

Recursos:

Gastos de funcionamiento y capacidad de almacenamiento.

Responsables:

Secretaria General y Oficina de Telematica.

Tiempo de ejecucion:

2020 - 2022

Programa de Archivos Desconcentrados

Objetivo:

Crear los archivos intermedios en el nivel desconcentrado, los cuales
deberan asegurar la administracion, conservacion y custodia del patrimonio
documental producido por las unidades desconcentradas de las
Direcciones y Oficinas Asesoras de la Institucion. —

Alcance:

Dirigido a las unidades desconcentradas del nivel central.

Normativa aplicable:

¢ Ley 594 del 14 de julio de 2000.

+ Decreto 1080 26 de mayo del 2015.

¢ Acuerdo No.049 del 5 de mayo de 2000.

+ Guia 1GD-GU-0006 “Sistema Integrado de Conservacién — SIC”

Recursos:

Gastos de funcionamiento y depdsitos de archivo.

Responsables:

Direcciones y Oficinas Asesoras

Tiempo de ejecucion:

2020 - 2022
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Programa de Reprografia

Desarrollar la técnica de digitalizacion y microfilmacion de documentos que
permiten la conservacion y consulta de los documentos en otros soportes.

Objetivo:

Alcance: Dirigido a todo los Grupos de Gestion Documental.

+ Ley 594 del 14 de julio de 2000.

+ Decreto 2527 del 27 de julio de 1950.

+ Guia de Pautas para la Utilizacion de la Digitalizacion del Comité Asesor
de Reprografia y Automatizacion del Archivo General de la Nacion.

+ Guia 1GD-GU-0007 "Disposicién Final de los Documentos”.

+ Guia 1GD-GU-0009 “Digitalizacion de Documentos”

Gastos de funcionamiento, equipos, insumos, elementos de proteccion

Normativa aplicable:

Recursos: personal.
Responsables: Direcciones y Oficinas Asesoras
Tiempo de ejecucion: 2020 - 2022

Programa de Capacitacion

Capacitar a los funcionarios que se desempefian en el Grupo de Gestion
Documental, en temas relacionados con archivo y administracion
Objetivo: documental en entornos laborales, que les permita ampliar los
conocimientos y competencias para ejecutar los lineamientos dispuestos
por el duefio del proceso.

Alcance: Dirigido a todo el personal que integra la institucion.

+ Ley 594 del 14 de julio de 2000.

Normativaaplicable: s Resolucion 00937 del 10 de marzo de 2016.

. Plan anual de capacitacién y convenios interinstitucionales con el SENA y
Recursos:

el AGN.
Oficinas de Planeacion, Grupos de Talento Humano y Jefes de Gestion
Responsables: Documental de las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones,
| Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia.
Tiempo de ejecucién: 2020 - 2022
Programa de Auditoria y Control
o Realizar autoevaluacion y autocontrol sobre la implementacién de los
Objetivo: s 2 ; -
lineamientos establecidos por el proceso de Gestion Documental.
Alcance: Dirigido a todo el personal que integra la institucion.
* Ley 594 del 14 de julio de 2000.
Normativa aplicable: + Resolucion 03622 del 11 de julio de 2018.
+ 1GD-CP-0001 Caracterizacion del Proceso de Gestién Documental.
Recursos: Gastos de funcionamiento.
Responsables: Jefe; de Gestion ‘Documental de las Direcciones, Oﬁcing§ Asesoras,
L Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia.
Tiempo de ejecucion: 2020 — 2022

ARTICULO 17°. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD. El
proceso Gestion Documental este articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el
Pla.n Estrategico Institucional, el Plan de Accién Anual, el Plan Institucional de Archivos y el Plan de
Mejoramiento Archivistico, cumplimiento con los requisitos consagrados en el marco legal,
administrativo y tecnolégico establecidos en la presente resolucién.

CAPITULO V
ASPECTOS GENERALES.

ARTiCU.LO 18°. REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION. Es un inventario organizado de la
informacion que se encuentra en posesion, custodia o bajo control de la Institucion, independiente
del formato fisico o electronico, es util para identificar la informacion que posee y en donde puede

)
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ser consultada, ayudando a preservar la memoria institucional y facilitar la continuidad de los
procesos administrativos y de gestion; sobre los cuales se debe tener en cuenta las series
documentales incluidas en las Tablas de Retencidn Documental.

En la actualidad, la Institucion dispone de una pagina web oficial con la siguiente direccion

con un link denominado “Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica”, en su numeral 12 “Gestion documental”, entre los cuales se encuentra el instrumento
Reglstro de activos de informacion”.

Esta informacién se elabora y se publica en una hoja de calculo e incluye los siguientes
componentes:

Categorias o series.

Nombre o titulo de la informacion.

Descripcion de la Informacion.

Idioma.

Medios de conservacion o soporte.

Formato

Informacion disponible o informacién publicada.

oo =

ARTICULO 19°. INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA. Series, subseries y
tipos documentales calificados como (clasificados o reservados), de conformidad con la Ley 1712 de
2014, incluyendo los siguientes componentes:

1. Nombre o titulo de la categoria de informacion: término con que se da a conocer el nombre o
asunto de la informacién.

2. Nombre o titulo de la informacion: palabra o frase con que se da a conocer el nombre o asunto
de la informacion.

3. ldioma: establece el idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacion.

4. Medio de conservacion y/o soporte: establece el soporte en el que se encuentra la informacion:
documento fisico, medio electrénico o en algln otro tipo de formato audiovisual, entre otros
(discos, correo electronico, rollos de microfilmacion, etc.) o en formato pdf, hoja de calculo, jpg,
bases de datos, etc.

5. Fecha de generacion de la informacion: identifica el momento de la creacion de la informacion.

6. Nombre del responsable de la produccion de la informacion: corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad externa que cred la informacion.

7. Nombre del responsable de la informacion: corresponde al nombre del area, dependencia o
unidad encargada de la custodia o control de la informacion para efectos de permitir su acceso.

8. Objetivo legitimo de la excepcion: la identificacion de la excepcion, dentro de las previstas en
los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014, cobija la calificacion de informacion clasificada o
reservada.

9. Fundamento constitucional o legal: el fundamento constitucional o legal que justifican la
clasificacion o reserva, sefialando expresamente en la norma, articulo, inciso o parrafo que la
ampara.

10.Fundamento juridico de la excepcion: mencion de la norma juridica que sirve como
fundamento juridico para la clasificacién o reserva de la informacion.

11.Excepcién total o parcial: segun sea integral o parcial la calificacion, las partes o secciones
clasificadas o reservadas.

12.Fecha de la calificacion: la fecha de la calificacion de la informacion como clasificada o

reservada. ) o
13.Plazo de la clasificacién o reserva: el tiempo que cobija la clasificacion o reserva.

En la actualidad, la Institucion dispone de una pagina web oficial con la siguiente direccion

. con un link denominado “Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica”’, en su numeral 12 “Gestion documental”, entre los cuales se encuentra el instrumento
“Indice de informacion clasificada y reservada’; asi como en el portal de datos abiertos del Estado
colombiano o en la herramienta que lo modifique o lo sustituya.

ARTICULO 20°. ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION. Es el instrumento del que
dispone la Institucion para comunicar y dar a conocer, de forma ordenada a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que se publicara, conforme al principio de
divulgacién proactiva dispuesta en los articulos 9, 10y 11 de la Ley 1712 de 2014, asi:
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1. Mecanismos de contacto con el sujeto obligado.
2. Informacién de interés.

3. Estructura organica y talento humano.

4. Normatividad

5. Presupuesto

6. Planeacion

7. Control

8. Contratacion

9. Tramites y Servicios

10. Instrumentos de gestién de informacién publica.

En la actualldad |a Institucién dispone de una pagina web oficial con la siguiente direccion

iips www policia.gov.co, con un link denominado “Transparencia y Acceso a la Informacion
Publlca en su numeral 12 “Gestion documental”, entre los cuales se encuentra el instrumento
"Esquema de Publicacion de Informacién”; asi como en el portal de datos abiertos del Estado
colombiano o en la herramienta que lo modifique o lo sustituya.

Esta informacion se elabora y se publica en una hoja de calculo e incluye los siguientes
componentes:

Nombre o titulo de la informacién.

Idioma.

Medio de conservacion o soporte.

Formato.

Lugar de consulta.

Fecha de generacion de la informacion.
Frecuencia de actualizacion.

Responsable de la produccién de la informacion.
Responsable de la informacion.

© 00 MO On L =

ARTICULO 21°. REGISTRO DE PUBLICACIONES. La institucion ha dispuesto mediante el
reglamento de uso de la |dent|dad e |magen la conservaciéon de los documentos divulgados en su
sitio web rolicia.go . de la siguiente manera:

1. Procedimiento de valoracidon: la informaciéon producida y publicada por la Policia Nacional
debera cumplir con los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion
Documental, previendo que la informacion que cuente con valores secundarios (histérico,
investigativo, cientifico, cultual y patrimonial) se conserve permanentemente.

2. Medios de conservacion o soporte: Los medios de conservacion donde reposa la informacién
fisica, digital o electrénica debera ser almacenada en repositorios, discos compactos - CD, discos
versatiles digitales - DVD, rollos de microfilm, redes, correo electrénico, intranet o internet.

3. Formatos: los siguientes son algunos formatos en los que se puede encontrar la informacién
publicada (.doc), (.pdf), (.xls), (.ppt), (.jpg), (.png), (. Mmp3), (.mpeg), (.zip) y (.rar). y los demas que
garanticen la preservacion a largo plazo.

4. Plazos para la conservacion de la informacién publicada con anterioridad: |a oficina de

comunicaciones estratégicas sera la responsable de velar por la conservacién y administracion

de los archivos audiovisuales institucionales, almacenandose de forma digital en un formato que
permita conservar su calidad, asimismo podra archivarse de manera comprimida sin que se altere
su calidad, contenido y su posterior utilizacién o consulta. De igual forma se deben prever un

soporte alterno como Back up o software, los cuales mitiguen posibles dafios o perdidas de
informacion.

El Registro de Publicaciones es de caracter publico, se encuentra elaborado en una hoja de calculo
y publicado en la pagina web oficial con la siguiente direccion https /v paticia aoy .CC, con un

link denominado “Transparencia y Acceso a la Informacién Publ/ca" en su numeral 12 “Gestién
documental”, la cual incluye los siguientes componentes:

1. Nombre o titulo de la informacién.
2. Descripcion de la informacién.
3. Unidad Responsable de la publicacién.
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Medio de conservacion o soporte.
Formato.

URL de publicacion.

Fecha de publicacion.

Nooans

ARTICULO 22°. DATOS ABIERTOS. Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales
estan bajo custodia de la Policia Nacional y pueden ser puestos a disposicion de cualquier
ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear
servicios derivados de los mismos.

ARTICULO 23° FIRMAS AUTORIZADAS (FISICAS Y DIGITALES). Cuando se requiera que la
informacion sea presentada y conservada en su forma original, ese requisito quedara satisfecho, si:

 Existe alguna garantia confiable de conservacion de la integridad en la informacién, a partir del
momento en el que se generd por primera vez en su forma definitiva.

» El remitente deja constancia de lo actuado mediante la firma o rubrica, con el propdsito de
garantizar la trazabilidad, legalidad y transparencia de la comunicacion.
La informacion que contiene es accesible para su posterior consulta.
El mensaje de datos o el documento sera conservado en el formato en que se haya generado,
enviado o recibido o en algun formato que permita demostrar que reproduce con exactitud la
informacién generada, enviada o recibida.

» Se conserva toda la informacién que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la
fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

» El remitente recepciona acuse recibo del destinatario, se presumira que éste ha recibido el
mensaje de datos.

ARTICULO 24°. FIRMA DIGITAL. La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que utilizando un procedimiento matematico 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 el clave iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de
efectuada la transformacion.

Esta firma digital esta basada en un certificado reconocido y generada mediante un dispositivo
seguro de creacion.

La firma digital tiene, respecto de los datos consignados en forma electrénica, el mismo valor que la
firma manuscrita en relacién con los consignados en papel.

De conformidad con el principio de equivalencia funcional, en los casos que se exija firma manuscrita
en los documentos elaborados en fisico, es decir, en papel, los documentos electronicos deben
satisfacer el mismo requisito. La firma electronica permite proporcionar al documento firmado lo
siguiente:

1. ldentificacién: avalar la identidad del firmante de manera unica.
Existen dos tipos de finalidades de |la autenticacion:

o |dentificacién del origen de los datos: el identificado tiene relacion con los datos consignados, le
pertenecen y lo vinculan con el mensaje enviado.

¢ |dentificacién de entidades: permite comparar los datos enviados con los datos almacenados en
las bases y que han sido enviados anteriormente.

2. Integridad: asegurar que el contenido de un mensaje de datos ha_permanecido qompletq e
inalterado, independiente de los cambios que hubiera podido sufrir el medio en el que esta contenido
como resultado del proceso de su transmision, archivo o presentacion.

3. No Repudio: es la garantia que no puedan ser negados los mensajes en una comunicacion
electronica.

Existen dos tipos de No repudio:
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3.1. No repudio en origen, de tal manera que el emisor no pueda negar el mensaje que ha enviado
asi quiera negar tal comunicacion.

3.2. No repudio en destino, que garantiza al emisor que su comunicacion ha sido recibida sin que el
receptor pueda negar tal comunicacion.

El concepto general de firma electrénica incluye cualquier método o simbolo basado en medios
electronicos que tuviera por finalidad identificar a una persona, sin que tenga que dar integridad al
mensaje que acompana.

La Policia Nacional a la fecha cuenta con la certificacion de la ONAC (Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia) como entidad certificadora cerrada, permitiendo a la Oficina de Telematica
crear certificados digitales y asf poder asignar a los usuarios los respectivos permisos en el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo; es importante resaltar que cada usuario contara
con un codigo de validacion el cual sera personal e intransferible.

La firma digital se dejara con estampado de tiempo, entiéndase esto como el mensaje de datos que
vincula a otro mensaje de datos con un momento o periodo concreto, el cual permite establecer con
una prueba que estos datos existian en ese momento y no sufrieron ninguna modificacién a partir
del momento en que se realizé el estampado, tal y como lo dispone la Resolucion 00961 del 13 de
marzo de 2017.

ARTICULO 25°. CICLO VITAL DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO. Los documentos y expedientes
electrénicos producidos por la Institucién deben cumplir con el siguiente ciclo vital:

Planeacién. En esta fase se define el expediente de acuerdo al desarrollo de las funciones propias
de cada unidad y oficina productora el expediente.

Gestion y tramite. Abarca el inicio, vinculacion a un tramite, distribucién, descripcién, disponibilidad,
recuperacion y acceso del expediente hasta que cumpla la funcion inicial por la que fue creado.

Disposicion final de documentos. La disposicion final debe estar asociada a los tiempos donde
sea necesario tener el expediente a mano y de acuerdo con sus valores administrativos, legales, e
historicos, entre otros, plasmados en herramientas como las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental. Para las acciones de transferencia, seleccién o eliminacion las
se cuentan con los procedimientos establecidos de conformidad con los protocolos y regulaciones
vigentes en la materia.

ARTICULO 26°. CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL. En cumplimiento al articulo
2.8.2.11.1 “Lineamientos generales” del Decreto 1080 de 2015 o norma que la modifique, adicione
o derogue, establece que las transferencias secundarias de los documentos de archivo declarados
de conservacion permanente, deberan cumplir con los siguientes lineamientos:

1. Las transferencias secundarias en la Policia Nacional deberan realizarse previa valoracién de los
acervos documentales de cada una de las unidades productoras, teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas:

e Documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario.

Valor Historico y Patrimonial.

Valor Juridico y Legal de Gran Impacto.
Valor Cultural.

Valor Cientifico.

2. Las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de
Policia, estan en la obligacién de realizar transferencias secundarias, conforme a la disposicién final
y procedimiento establecido en las tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental, sobre los documentos que contengan informacion de valor histérico, cientifico, cultural,
de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, los cuales seran de conservacion total.

3. Lo§ documentqs que van a ser transferidos al archivo histérico de la Policia Nacional, deberan
cu'mpllr con Io;s criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcion e integridad de los expedientes fisicos, electrénicos e hibridos, conforme a lo
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dispuesto en la “Guia para la Organizacién de Fondos Acumulados” identificada bajo el codigo 1GD-
GU-0005.

4. Los Comandantes de las unidades policiales comprometidos en las transferencias secundarias,
deberan garantizar las medidas de seguridad necesarias para el traslado de los acervos
documentales al archivo histérico de la Institucién.

5. Es imponante resaltar que la documentacion que no cuente con valores secundarios y no sea
transferlda al archivo histérico de la Policia Nacional, debera ser custodiada por la unidad, hasta que
se disponga su eliminacion por parte del Direccidon General de la Policia Nacional.

ARTICULO 27°. LINEAMIENTOS PARA LA RECONSTRUCCION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL. Establecer el procedimiento técnico archivistico que debe seguirse para la
reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcion archivistica.

Integridad de los expedientes: los expedientes deberan ser conformados respetando los principios
archivisticos, con la totalidad de los documentos que los integran.

Reconstruccion dg expedientes: proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes
que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad,
autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Determinacién de la pérdida total o parcial de expedientes: de acuerdo con las evidencias
materiales de la peérdida parcial o total de los expedientes, se debe proceder a verificar los
instrumentos de consulta y registro con los que cuente la entidad responsable de la custodia, tales
como: inventarios documentales, sistemas de registro y control de préstamo de expedientes, asi
como testimonios y evidencias aportadas por los titulares de los expedientes o la informacion
suministrada por las autoridades para identificar cuales son los expedientes que se han perdido
parcial o totalmente.

De la reconstruccion: advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su identificacion,
incluidos los casos en que la pérdida haya sido parcial, se realizara un diagnéstico integral de los
mismos para determinar, cuales son los expedientes que deben ser intervenidos y posteriormente
reconstruidos.

Instrumentos y tramites a utilizar para facilitar la reconstruccion de los expedientes: se
deberan utilizar instrumentos archivisticos como: Inventarios Documentales, Cuadros de
Clasificacion, Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental, Sistemas de
Registro y Control de Correspondencia y Comunicaciones Oficiales; generados tanto por la entidad
responsable de adelantar el proceso de reconstruccion como de entidades en las que puedan
reposar tipos documentales o expedientes completos que faciliten la labor, con el fin de lograr en lo
posible, la reconstruccion total o parcial de los expedientes, segun corresponda.

Procedimiento para la Reconstruccion de Expedientes. Para la reconstruccion de los
expedientes se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Informar, de manera inmediata la pérdida de los expedientes al jefe directo en las Direcciones,
Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia, dejando
constancia por parte del jefe inmediato de las seccionales, distritos, estaciones, subestaciones,
puesto de policia, centro de atencién inmediata, areas y/o grupos que tengan a su cargo los
expedientes. A

2. Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, toda vez que los
archivos e informacién publica son bienes del Estado.

3. Registrar la materializacion del riesgo en la Suite Vision Empresarial. .

4. Cumplido el procedimiento establecido en el presente manual, se procecjeré a re;_llzar la apertura
de la investigacion por pérdida de expediente; estableciéndose en ella la informacion que se debe
reconstruir. .

5. Los sefiores Directores, Jefes de Oficinas Asesoras, Comandantes de Region, Metropolitanas,
Departamentos y Escuelas de Policia, deberan realizar un seguimiento periédico sobre el avance de
la reconstruccion de los expedientes hasta que culminen todas las acciones que correspondan.

6. Con las copias de los documentos obtenidos debidamente certificadas o autenticadas segpn el
caso, se procedera a conformar el o los expedientes, dejando constancia del procedimiento
realizado, el cual hara parte integral del mismo.
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Requerimiento a terceros: cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivisticos que la
informacion para la reconstruccién de los expedientes se encuentra en poder de terceros, el
funcionario competente solicitara a quién la tiene en su poder, expida copia autentica o copia con la
anotacion que "el documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en sus archivos”, para que
forme parte del expediente reconstruido.

Practica de pruebas: el funcionario competente, practicara las pruebas que estime conducentes y
pertinentes, conforme lo establecido en la normatividad vigente que regule la materia, con el fin de
lograr la integridad, veracidad y autenticidad de la informacion contenida en los expedientes.

La practica de pruebas puede consistir en visitas de inspeccion a los archivos y/o sistemas de
informacion donde se pueda constatar informacion para la correspondiente reconstruccion.

Valor probatorio de los expedientes reconstruidos: el valor probatorio de los expedientes
reconstruidos, sera el que le asignen las normas legales vigentes.

Autenticidad de los expedientes reconstruidos: el funcionario competente encargado del
procedimiento de reconstruccién durante la ejecucion del mismo, debera asegurar que los
expedientes reconstruidos cumplan con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

Principio de prueba por escrito: cuando con los instrumentos archivisticos disponibles no sea
posible la reconstruccion total de los expedientes, se dara aplicacion al principio de prueba por
escrito.

Deber de denunciar: conforme lo dispone el ordenamiento penal colombiano, toda persona tiene el
deber de denunciar ante la autoridad competente cuando conozca de la comisién de delitos que
deban investigarse de oficio. Si es servidor publico y es el competente, iniciar la correspondiente
investigacion; si no lo es debe poner en conocimiento de la autoridad correspondiente para que se
adelanten las investigaciones a que haya lugar, de conformidad con lo preceptuado en el literal E del
articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

Deber de reconstruccién: el funcionario una vez tenga conocimiento de la pérdida de los
documentos sera competente en la reconstruccion de los expedientes.

Incumplimiento de la normatividad archivistica: cuando se advierta la pérdida total o parcial de
los expedientes y no sea posible su reconstrucciéon por no contar la Entidad o Institucién, con los
correspondientes instrumentos archivisticos o por incumplimiento de las mismas, esta sera
sancionada conforme lo ordena el articulo 35 literal a de la Ley 594 de 2000 o norma que lo modifique,
adicione o derogue.

Apoyo d_e organismos de control: cuando exista pérdida total o parcial de los expedientes, el
funcionario que adelante la reconstruccién dard cumplimiento a lo establecido en el articulo 51 de la
Ley 594 de 2000 o norma que lo modifique, adicione o derogue.

Se ereré verificar en las diversas dependencias de la Institucién, con el fin de agotar las instancias
pertinentes para efectos de acceder a una copia de los mismos, con el propésito de servir como
soporte para la reconstruccion del expediente.

Al momento de iniciar esta reconstruccion se debera tener en cuenta:

¢, Qué dependencias participaron en el tramite?
¢, Quién elabora el documento?
¢, Dénde puede haber copia del documento o expediente?

¢En qué medios o soportes (disquete, CD, disco éptico, PC, USB, medio electrénico) puede
haber antecedentes?

* (En qué otros documentos (libros, actas, informes, entre otros) pued indici
il : ) puede haber indicios o

ARTICUITO 28°. DE LOS LIBROS. De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién No. 8614 del
24 .de diciembre de 2012 “Por la cual se adopta el Programa de Gestién Documental — PGD para la
Un@ad ?e Gestion General, Descentralizados, Comando General, Fuerzas Militares y Policia
NaCIOnQI " emanada del Ministerio de Defensa Nacional, la apertura y cierre de libros en la Instituciéon
se escribira en el primero y ultimo folio respectivamente, indicando la ciudad, fecha (dia, mes, ario)

1
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unidad o dependencia que apertura el libro asi, como el nombre de quien recibe el mismo, finalizando
con la firma del comandante de unidad o dependencia.

Igualmente, si el libro no es diligenciado en su totalidad se colocara la misma palabra de “CIERRE"
en el ultimo folio diligenciado. Asimismo, debe llenarse con claridad, en orden cronolégico, sin dejar
espacios en blanco entre renglones, en lo posible sin enmendaduras. Esta absolutamente prohibido
arrancar hojas o alterar la encuadernacién o foliatura de los libros. Para lo cual y en caso de
correcciones se escribe la palabra “ANULADO" trazando una linea con tinta negra de un extremo al
otro.

ARTICULO 29°. SUPRESION DE SELLOS. De conformidad con la Ley 962 del 8 de julio de 2005
“Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos”, se determina la supresion de sellos cualquiera que sea la
modalidad o técnica utilizada, en la produccion y tramite de documentos, salvo los que se requieran
por motivos de seguridad. Asimismo, es importante indicar que en caso de ser necesario el uso de
sellos se debera conservar las directrices del reglamento de identidad, imagen y comunicacién de la
Institucion.

ARTICULO 30°. CONTINUIDAD DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL. Es importante que
los sefiores Directores, Jefes de Oficinas Asesoras, Comandantes de Region, Metropolitanas,
Departamentos de Policia y Directores de Escuela; conozcan, interpreten y practiquen las politicas
y planes institucionales de la organizacion y administracion archivistica de la Institucién, para que se
garantice que los funcionarios que laboran en los Grupos de Gestion Documental cuenten con la
formacion, capacitacion, competencias, idoneidad y constancia en la ejecucion y despliegue del
Proceso.

Lo anterior permite una adecuada organizacion y administracién del patrimonio documental de la
Instituciéon en el ambito nacional.

ARTICULO 31°. OBLIGATORIEDAD. E| presente acto administrativo serd de obligatorio
cumplimiento por parte de las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas,
Departamento y Escuelas de Policia.

ARTICULO 32°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga la Resolucion 06581 del 27 de diciembre de 2017 “Por la cual se actualiza el Programa de
Gestién Documental para la Policia Nacional”, asi como todas aquellas disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Bogota, D.C., a los
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General OS ATEHORTUA DUQUE .

Director General Policia Nacional
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