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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP -, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2020,
Capitulo 17 del ‘Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la Paz’ (Jurisdiccion
Especial para la Paz, 2020) y especialmente las atribuciones que le confiere el Articulo 116
dela Ley 1957 de 2019, ‘Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion
Especial para la Paz’ (Congreso de la Republica, 2018), tiene el deber de garantizar la
conservacion y seguridad de la informacion cumpliendo con los principios rectores de la
Ley 594 de 2000, ‘Ley General de Archivos’ (Congreso de la Republica, 2000), la Ley 1712
de 2014, ‘Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional” (Congreso de la Republica, 2014) y el Acuerdo 004 de 2015 (Archivo General de
la Nacion, 2015), lo anterior esta respaldado por el Concepto C.E. 2209 de 2015 del Consejo
de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil. La Sala RESPONDE, numeral 6 (Consejo de

Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil, 2015).

Dentro del contexto e importancia historica de la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP —
como componente de Justicia del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No
Repeticion — SIVJRNR - (Jurisdiccidon Especial para la Paz, 2019), creado por el Acuerdo
de Paz entre el Gobierno Nacional y las FARC - EP (Gobierno Nacional y FARC - EP,
2016), se hace necesario, en concordancia con la normatividad mencionada y como parte
de la Politica Institucional de Gestion Documental, Archivos y Acceso a la Informacion,
establecer el Programa de Gestion Documental - PGD -, instrumento por medio del cual
se lleva a cabo la Planeacion Operativa que responde a los interrogantes del ;qué hacer?,
(como?, jcuando?, ;donde?, ;con qué? y jquién(es)?, es decir, que establece el conjunto

de lineamientos y estandares para el desarrollo de los procesos y procedimientos



administrativos y técnicos de la gestion documental definidos como la produccion,
gestidbn y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de los documentos,
conservacion y preservacion a largo plazo y valoracion (Ministerio de Cultura, 2012), asi
mismo los lineamientos para la elaboracion de los Programas Especificos de acuerdo con
la matriz RACI, en el marco del concepto de “archivo total” (Archivo General de la Nacidn,
2006), donde se contempla toda la produccion de documentos fisicos, electronicos e
hibridos, de acuerdo con la estructura orgéanica funcional de la Entidad y se promueve la
‘Gestidon del Cambio” hacia una cultura archivistica organizacional articulada con las

Politica de Cero Papel y Gobierno en Linea.

El PGD, también permite mitigar los riesgos asociados a los aspectos criticos identificados
en el “Diagndstico Integral de la Gestion Documental de la JEP” al articularse los programas

especificos con los planes y proyectos definidos en el PINAR.

En cuanto a la metodologia de mejora continua e integral, el PGD provee la herramienta
para el seguimiento y control riguroso en el desarrollo de cada una de las fases de su
implementacidn, a partir del monitoreo, revision, evaluacion y andlisis permanente como
principios de la mejora continua, a saber: Elaboracion; Ejecucidon y puesta en marcha;

Seguimiento y Mejora.

De acuerdo con lo anterior, el PGD garantiza el desarrollo administrativo de eficiencia,
eficacia, transparencia y administracion electronica de la Jurisdiccion Especial para la Paz
- JEP — en armonia con su objetivo de ser creada “para satisfacer los derechos de las
victimas a la justicia, ofrecerles verdad y contribuir a su reparacion, con el propdsito de

construir una paz estable y duradera”, de esta forma, se fija el curso de las acciones



operativas de la gestion documental, destinado a facilitar el uso, conservacion y

preservacion del patrimonio documental de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

En el Programa de Gestion Documental de la JEP, se resalta la importancia de la
articulacion del Departamento de Gestion Documental con otras unidades
administrativas de la Entidad (1.2.1), una descripciéon del Modelo de Gestion
administrativa (1.2.2) y el Mapa de Procesos (1.2.2.3) dentro del cual se va a desarrollar el
PGD. Asi mismo, se describen los tipos de informacién que produce la JEP, los Sistemas
de informacion actuales y los que estan por implementarse para el debido cumplimiento

de la misionalidad.

También, se identifica el publico objetivo, para quienes se elabora este documento,
conformado por los grupos de interés o usuarios (externos e internos) y debe entenderse
que este PGD no va dirigido a una dependencia en particular, sino a todo un pais que ha
sido afectado por aproximadamente 53 afios de conflicto armado, para lo cual, se hizo una
caracterizacion de los usuarios (1.3), por tal razon, se identifican y define en el PGD, los
requerimientos normativos, econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del
cambio (1.4), necesarios para la salvaguarda de la memoria del proceso de aplicacion de
la justicia transicional en el marco del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y

No repeticion — SIVJRNR.

En ese orden de ideas, se definen y establecen los lineamientos (2) y actividades a llevar a
cabo en cada uno de los procesos de la gestion documental (Planeacién, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicion de Documentos,
Conservacion y Preservacion a Largo Plazo y Valoracién). Y, como actividad permanente

de administracion de la Gestion Documental, se establecen las cuatro fases de



implementacién del PGD (3) en la Jurisdiccion Especial para la Paz (Elaboracion,

Ejecucion y puesta en marcha, Seguimiento y Mejora).

Desde la visidon estratégica del mejoramiento continuo e integral de los procesos
mencionados arriba. Sumado a los lineamientos de los Procesos se dan los lineamientos
para la elaboracién de los Programas Especificos (4) a desarrollar a largo plazo, con el fin
de superar las brechas o vacios frente a la organizacion y salvaguarda documental:
Programa de Capacitacion; Programa de normalizaciéon de formas y formularios
electrénicos; Programa de documentos vitales o esenciales; Programa de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo; Programa de Reprografia (Digitalizacion);
Programa de Documentos Especiales; Programa de Archivos Descentralizados y
Programa de Auditoria y Control. Se hace la relacion o armonizacion del PGD con los
Planes del Modelo de Gestiéon de la JEP (5) y se presenta el Cronograma de

implementacion del PGD anexo.



1.2 ALCANCE

La planeacion se configura como la bitdcora que determina el curso de accion que debe
seguirse en una organizacion para el logro de los objetivos establecidos, fundamentando
los principios y lineamientos que habran de orientarla, definiendo la secuencia de
procesos y procedimientos a desarrollar, con los recursos y tiempo dispuestos para su
ejecucion. Es el esfuerzo sistematico de una organizacion para establecer sus propositos
u objetivos, politicas y estrategias basicos, con base en el desarrollo de programas, planes
y proyectos con el fin de poner en practica las politicas y estrategias y asi lograr los

objetivos y propositos de la organizacidon (George A. Steiner -1997)”.

De acuerdo con la anterior definicion, se pueden identificar dos fases sustanciales en la

planeacion institucional: la Planeacion Estratégica y la Planeacion Operativa.

Ubicando las fases de la Planeacion en el terreno de la Gestion Documental, los
componentes o instrumentos fundamentales para el logro de las politicas, lineamientos,
objetivos y metas, son: el Programa de Gestién Documental - PGD - y el Plan Institucional
de Archivos - PINAR -, de los cuales, el primero se puede considerar como el instrumento

de la planeacién operativa y el segundo, el de la planeacién estratégica.

El PGD, como instrumento de planeacion operativa, establece los lineamientos para los
ocho procesos de la Gestion documental y los Programas Especificos que seran
desarrollados a través de los planes y proyectos formulados en el Plan Institucional de
Archivos - PINAR - y se define para ser implementado en el tiempo de vida de la JEP,

aplicando los ajustes necesarios en los momentos que se consideren pertinentes.



En ese orden de ideas, el Programa de Gestion Documental - PGD - esta definido como
“el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos y procedimientos [lineamientos]
archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion (de orden administrativo, juridico, histérico, y
patrimonial si es el caso) producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de
acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general. Este debe ser
aprobado, publicado, implementado y controlado”, segun lo orienta el Manual
Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, pagina 10 (Archivo

General de la Nacion, 2014).

Teniendo como fuente de informacion primaria el “Diagndstico Integral de Archivos” de la
JEP, el Programa de Gestion Documental - PGD - (planeacion operativa), como
fundamento o pilar de la Gestion Documental, esta planteado para desarrollarse a largo
plazo, por ser el lineamiento donde se destacan los Procesos, Procedimientos y Programas
Especificos de la Gestion Documental, los cuales se desarrollaran a partir de los planes y
proyectos formulados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR - (planeacion

estratégica), a corto, mediano y largo plazo.

La relacion anteror establece la articulacion del PGD con el PINAR, reflejado en el Mapa
de Ruta de este ultimo, en el marco de la ejecucion de los proyectos definidos por la
entidad para el proceso de gestiéon documental y en armonia con la politica propuesta
para la gestion documental, donde se establece la ruta de intervencion de los aspectos
determinantes de la gestion documental, previa definicion del tiempo de ejecucion de los

planes y proyectos, en el corto, mediano y largo plazo, asi:
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- Corto Plazo: Planes y / o Proyectos de Ejecucion en tiempo menor o igual a un afo.
- Mediano Plazo: Planes y / o Proyectos de Ejecucion en tiempo menor o igual a 2
anos.

- Largo Plazo: Planes y / o Proyectos de Ejecucion en tiempo menor o igual a 4 afios.
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1.2.1 Articulacion del Departamento de Gestion Documental con otras Unidades

Administrativas

En el Titulo VII EL ARCHIVO, articulo 116, la Ley No. 1957 de 2019, Ley Estatutaria de la
Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz, establece: “La Secretaria
Ejecutiva tendra una dependencia encargada de los procesos y procedimientos
relacionados con la Gestion Documental y el manejo del archivo de la JEP y la memoria
judicial que garantice la conservacion y la seguridad de la informacion y que cumpla con
los principios rectores de la Ley de Archivo [Ley 594 de 2000 (julio 4), Ley General de

Archivos, Articulo 4° Principios generales]...”.

En concordancia con lo anterior, es necesario subrayar que “el objetivo esencial de los
archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia. Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines
esenciales del Estado, en particular los de servir ala comunidad y garantizar la efectividad
de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la
participacidon de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten,
en los términos previstos por laley”, asi mismo, “los servidores ptblicos son responsables
de la organizacidn, conservacion, uso y manejo de los documentos” y que “los archivos
en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria, garantizadora y

perpetuadora”.

Con el proposito de extender estos principios a las Entidades, tanto del orden nacional
como territorial, el Archivo General de la Nacién emitio el Decreto 2578 de 2012

(Ministerio de Cultura, 2012), donde en el Paragrafo de su articulo No. 14 establece: “en

12



las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de Archivo seran
cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto 2482 de
2012” y en su articulo 15, establece la Conformacion del Comité Interno de Archivo o
Comité de Desarrollo Administrativo, donde se incluye en el numeral 2 la participacion
del jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara
como secretario técnico.

De conformidad con lo anterior, la Jurisdiccion Especial para la Paz, mediante Resolucion
820 de 2019, ordena la conformaciéon del “Comité de Gestion para la Administracion de
Justicia”, y en el numeral 6 del articulo 4 define las funciones de dicho comité “ Generar
espacios que permitan a sus participantes el estudio y andlisis de temas relacionados con
politicas de gestion y desempeno, buenas practicas, herramientas, metodologias u otros
temas de interés para fortalecer la gestion y desempeno institucional y asi lograr el
adecuado desarrollo de sus funciones”, en consecuencia de acuerdo con el numeral

descrito es responsabilidad del comité tratar y decidir temas que guarden relacién directa

con el componente archivistico que integra la entidad.

Por otro lado, el Departamento de Gestién Documental, en concordancia con el Propdsito
principal del drea administrativa del Departamento de Gestion Documental, establecido
en el Acuerdo 036 de 2018: “Dirigir e implementar las politicas, planes y programas de
Gestion Documental para la JEP” y la funcion ntmero 1: “Definir los lineamientos y
politicas del Sistema de Gestion Documental, en cumplimiento de los lineamientos

impartidos y la normatividad vigente aplicable a la JEP”, asi mismo, en consonancia con

13



las orientaciones del “Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental -

PGD - articulara esfuerzos encaminados a la consolidacion del componente “Sistema

de Gestion Documental” en el Modelo de Gestion de la JEP, mediante la integracion de

las siguientes dreas administrativas:

AREAS ADMINISTRATIVAS REQUERIMIENTO
> DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y
. B NORMATIVO
REPRESENTACION JURIDICA
> DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA .
, ECONOMICOS
> SUBDIRECCION FINANCIERA
> SUBDIRECCION DE PLANEACION
> DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
DEPARTAMENTO | » SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVOS
DE INSTITUCIONAL
) > SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO
GESTION
DOCUMENTAL > DIRECCION ]?E TECNOLOGIAS DE TECNOLOGICOS
INFORMACION
> SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTOS ,
GESTION DEL
INSTITUIONAL
, CAMBIO
» SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES
AUDITORIA Y
, CONTROL - FASE DE
> SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO
SEGUIMIENTO DEL
PGD

Tabla 1. ARTICULACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL CON OTRAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
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En correspondencia con lo anterior, dentro de los requerimientos administrativos,
relacionados en el numeral 1.4.3, se propone la matriz RACI (numeral 3), en la que se
distribuyen las responsabilidades de cada una de las areas administrativas arriba

mencionadas, en la implementacion y desarrollo del Programa de Gestion Documental —

PGD.

1.2.2 Modelo de Gestion Institucional:

Para el disefio del Programa de Gestion Documental se tienen en cuenta los siguiente
aspectos que conformardn el Modelo de Gestion de la JEP:  Como primer paso, para
crear el Modelo de Gestion Institucional, se crea mediante la Resolucion 820 de marzo de
2019 el Comité de Gestion de la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz
-JEP- (Jurisdiccion Especial para la Paz, 2019) y se determina su estructura y funciones”,

asi mismo, se tiene la siguiente consideracion:

El Modelo de gestion Institucional acorde a la naturaleza juridica de la JEP, se aplicara de
acuerdo con las necesidades de la Entidad para facilitar la labor misional de
administracion de justicia con las adaptaciones que correspondan a la naturaleza,

estructura, procesos y régimen legal.

1.2.2.1 Comité de Gestion de la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion

Especial para la Paz - JEP -

Naturaleza: Es un érgano de asesoria y decision que se encarga de orientar, articular y
coordinar la ejecucién de las acciones y estrategias para el disefio, implementacion,
evaluacion y seguimiento del Modelo de Gestion adecuado a la naturaleza, estructura,

procesos y régimen legal de la JEP.
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Es importante resaltar que el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la

Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP, hace las veces de Comité Institucional de

Desarrollo Administrativo en lo que a Gestion Documental y Archivo corresponde, es

decir, también es una instancia asesora en materia de aplicacion de la politica archivistica.

Composicion:

N o W=

El (la) Secretario (a) Ejecutivo(a) o su delegado, quien lo presidira.

El (la) Director (a) de Tecnologia de la Informacién.

El (la) Director (a) Administrativo y Financiero.

El (la) Subdirector (a) de Planeacion, quién ejercera la Secretaria Técnica.
El (la) Subdirector (a) de Fortalecimiento Institucional.

El (la) Subdirector (a) de Comunicaciones.

El (la) Subdirector (a) de Control Interno, quien participa con voz, pero sin voto.

Funciones del Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion

Especial para la Paz — JEP

1.

Disefar el Modelo de Gestion para la Administracion de Justicia que se aplicara en
la JEP y presentarlo al Organo de Gobierno para su aprobacién, asi como las
modificaciones que pretendan adoptarse.

Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, seguimiento, evaluacion, sostenibilidad y mejora del
Modelo de Gestion para la Administracion de Justicia.

Proponer al Organo de Gobierno 1as politicas institucionales a implementar en la
JEP, en desarrollo del Modelo de Gestion adoptado.

Aprobar y hacer seguimiento a las estrategias y acciones adoptadas para la

construccion e implementacion de las politicas del Modelo de Gestion disefiado y
aprobado.
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5. Aprobar el mapa de procesos y promover su divulgacion y aplicacion, asi como
sus modificaciones.

6. Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y analisis de temas
relacionados con politicas de gestion y desempenio, buenas practicas, herramientas,
metodologias u otros temas de interés para fortalecer la gestion y el desempefio
institucional y asi lograr el adecuado desarrollo de sus funciones.

7. Establecer su forma de funcionamiento.
8. Las demas que le sean asignadas por la Secretaria Ejecutiva.

La direccion, gestion y mejora de los Procesos de Gestién Documental establecidas en el
presente Programa, sera responsabilidad del Departamento de Gestién Documental y del

Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP.

1.2.2.2 Modelo de Gestion de la Jurisdiccion Especial para la Paz

“El modelo de gestion de la JEP es un conjunto ordenado y sistémico de herramientas que
apoyan la gestion jurisdiccional y que permite alinear las drbitas judicial y administrativa
de la entidad, para que esta cumpla su misidn y alcance de manera efectiva los objetivos
propuestos y aquellos superiores que emanan de su ordenamiento constitucional, legal y
reglamentario, acompafiado de una alineacién del personal en una cultura de mejora
continua e innovacién, en el menor tiempo posible y disminuyendo la resistencia al

cambio”.

“La gestion publica de la JEP se soporta en la gestion judicial y sus tres niveles. Tiene
como apuestas relevantes: desarrollo humano, justicia digital, justicia abierta, gestion

juridica ptblica, derechos humanos y responsabilidad social y gestion del conocimiento
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e innovacion” (Jurisdiccion Especial para la Paz. Secretaria Ejecutiva. Subdireccion de

Planeacion, 2019).

Acorde con lo dispuesto en la Resolucion 820 de 27 de marzo de 2019 de la Secretaria
Ejecutiva, como una buena practica en gestion publica, la Jurisdiccion Especial para la Paz
optd por implementar un modelo de gestion propio, sustentado en el Articulo Transitorio
No. 5 del Acto Legislativo 01 de 2017 y el Acuerdo AOG 01 de 2018, con respaldo en la
Sentencia C-674 de 2017, proferida por la Corte Constitucional y dado que la Jurisdiccion
Especial para la Paz es un 6rgano que no se encuentra dentro de la prevision legal del

Decreto 1499 de 2017 y la Ley 87 de 1993.

Asi, el modelo de gestion planteado para la JEP, opera a través de cuatro dimensiones a
saber: i) la dimension estratégica; ii) la dimension humana y cultura institucional; iii) la
dimension de arquitectura institucional; iv) la dimension acceso a la justicia y grupos de

interés. Finalmente, el centro o eje del Modelo, la gestion de la administracion de justicia.

Marco
Edratégico

N 2
Monitoreo y N9 N o, Gestiénluridica
seguimiento 4 e AN Publica

Contrd y GESTION PARA LA
evauadon ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

Gestion de
loHumamo

Cultura
y Liderazgo

Gedion del & Acceso a la justicia y derechos

Conodimiento e Innovacion R By Lt
a IQS Comparecientes

[lustracion 1. Modelo de Gestién
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Es importante resaltar que dentro del Modelo de Gestion de la JEP la Gestion Documental
esta proyectada dentro de la Dimension de Arquitectura Institucional como se observa

en la siguiente ilustracion:

Modelo de gestion de la JEP: instrumentos por dimensién y elemento

Diseno Organizacional

Nombre delinstrumento de: Tipo de: Estado del Gestion Juridica Publica ==="
" " _ Dependencia resporsable
planeacion y gestidn inatrumento inatrurmento
Politica de calidad / Mapa de proceses| Zacretaris Epcutivay
procesos, procedimientos y Politica  Bubdireccién de Fortalecimi En i
iocmenios ) It tuscional alaorackn | Organo de Gobsrmo) di-15
Politica de gestidn documental para al
tacceso, valoracion y custodia de la Politica Secretaria Becutivay
infiarmacatn de |a Jursdiockdn Especial Subdireccitn de Fartalecimiento En
nara ls Paz y la memoria judicial. nstitucianal elsharacién |Organo de Gobisrno dic-18
Comité de
Politica de prevencidn del dafto Polifica | Secretaria Ejecutivay Direccidn Conciliacidny S de Julio de
fantijuridico (versidn cero dic de 2018). ce Administratray Financlers | Aprobado | Secrataria Ejecutiva 1019
Politica de protecciin de datos Pelitics | FECrEtarla ERcutiva y Direccidn
personales de Asuntos Juridicos Aprobado érggmdef:ub'lemo -1
Palitic de seguridady prvacidad dela| T 002 En )
infarmackin Direcclan da TI alaborackin | Organo de Gobiermo sap-15
Phn 1 En 1. 1
Plan de tecnelogias de la informackin Direccidn da TI alaborackin | Secretaria Ejecutiva sep-19
Sacretarts Epciutivay Camité da
Polifica  fubdireccidn de Fortalecimiento Coordinacin de
Politica de admanistracidn dal tesgo®* Inestinissional En agrobacidn  Cantrol Intems | Par comimicas

- JURISDICCION
- ESPECIAL PARA LA PAZ

Ilustracion 2. Dimension Arquitectura Institucional

1.2.2.3 Mapa de procesos JEP (Jurisdiccion Especial para la Paz, 2019):

Asi mismo, en funcion de su modelo de gestidn, la JEP centra su actividad en la operacion
por procesos, para lo cual ha definido cuatro frentes fundamentales, como se detalla en la

Ilustracion 2, asi:
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MAPA DE PROCESOS JEP

RELACIONAMIENTO
Frecuente, asertiva v efectiva con -
los titulares de derecho, paises DE GESTION
MISIONALES aliades y demas grupos de interes Para aleanzar nuestra visién,

cumpliende con la misién y
Para administrar justicia, obyetivos institucionales
consolidar la transicion hacia la o

paz acorde con nuestra mision

Participacian efectiva, representacian

y defensa téenica

Direccionamiento estratégico

¥ Fln neacion
Gestion de atencian al ciudadano

Gestign de calidad

S o Gestidn dal conocimiento ¢ inngvacidn
Judicial adversarial

Gobierno y pestion de las tecnolagias

Judicial dialagico

Gestian de cooperacion internacional

Gestion del talente humano

Gestian cantractual
Administracion de bienes y servicios

G R U POS Gestion financiora
DE INTERES

Las victimas, comparec ientes
y demas grupos de interésson
nuestra razon de ser. Gestion de asuntos diseiplinarios

Para la prevencion, seguimiento, autecontral y evaluacion que nos permite obtener los mejores
resultados.

Tratamiento especial individual

Acciones, revisienes y recurses judiciales

Soporte para la administracian deju sticia

Gestian documental

ILUSTRACION 3. MAPA DE PROCESOS

1.2.3 Tipos de informacion

Los tipos de informacion, producida o recibida en la Jurisdiccion Especial para la Paz
- JEP - en cumplimiento y desarrollo de la mision, objetivos y funciones de cada una de
sus unidades administrativas y judiciales, asi como el producto del desarrollo de los

anteriores procesos se encuentran y conservan en:

e Documentos textuales de archivo (analdgicos y digitales)
e Formularios electrénicos

e Documentos sonoros
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e Documentos Audiovisuales
e Documentos Fotograficos

e Intranet y Extranet. https://www.jep.gov.co

e Bases de Datos

1.2.4 Sistemas de Informacion:

Con el fin de dar soporte a las operaciones de la JEP, se ha definido una arquitectura de

aplicaciones y/o soluciones informaticas.

ANALITICA | aNATfTICA | | PLANEACION | | £1EARNING

Y SOPORTE ¥ GESTION e

ATENCION PORTAL CONTACT CRM 0

WEB CENTER VICTIMAS r

S I
G GESTION GESTION GESTION I\,A
S MISIONAL DOCUMENTAL JUDICIAL DE A
MEDIOS T

p

I

| C
A

SERVICIOS TECNOLOGICOS: IMPRESION, MESA DE AYUDA Y DATACENTER

ILUSTRACION 4. Arquitectura de soluciones TI

1.3 PUBLICO AL QUE ESTA DIRGIDO EL PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD - de la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP,
estd dirigido a los grupos de interés o grupos de usuarios identificados: victimas,
comparecientes y comunidades afectadas por aproximadamente 53 afios de conflicto

armado en Colombia, servidores de las unidades administrativas judiciales misionales,
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unidades administrativas de relacionamiento, unidades administrativas de gestion y
unidades administrativas de evaluacion y control, Organismos Internacionales,

Organismos de control del Estado.

En consecuencia, los procesos (lineamientos) y actividades del PGD, el mejoramiento de
los trdmites y servicios (de informacidn, interaccion y participacion) han de facilitar los
mecanismos de transparencia y participacion ciudadana, de acuerdo con la Ley 1712 del
2014, Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacion piblica nacional, asi como
garantizar la solucion de las necesidades del publico objetivo conformado por los grupos
de interés o usuarios (externos e internos) identificados que hacen parte de la poblacion
inmersa en el desarrollo y acceso de la informacion y se clasifican por tipo de variable
segun el nivel de consulta de la informacion, comportamiento e intrinsecos de acuerdo
con la siguiente caracterizacion (Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Telecomunicaciones, 2011):

JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ - JEP

Identificacion de usuarios (internos y externos) que interactian con los procesos (lineamientos) y
actividades del Programa de Gestiéon Documental - PGD -, el mejoramiento de los tramites y servicios a
través de la participacion ciudadana, consulta de informacion, interoperabilidad y conservacion
documental, del componente de justicia, Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - del Sistema Integral de
Verdad, Justicia, Reparacion y no Repeticion — SIVJRNR -, relacionado con el conflicto armado y el Proceso
de Paz entre el Gobierno Nacional y las FARC-EP.

GRUPOS DE INTERES
Servidores de las unidades administrativas judiciales misionales, unidades administrativas de
relacionamiento, organismos internacionales, unidades administrativas de gestion, unidades
administrativas de evaluacién y control, organismos de control del Estado, victimas, comparecientes y

comunidades afectadas por aproximadamente 53 afios de conflicto armado en Colombia.
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Asi mismo las Entidades relacionadas: Comision de la Verdad y Unidad de Buasqueda de Personas Dadas

por Desaparecidas

NIVEL VARIABLE DENOMINACION GRUPO

Victimas

Comparecientes

Miembros de fuerza ptiblica

Grupos de
i Partes Interesadas Agentes del Estado
usuarios

Comunidades afectadas

Organizaciones civiles

Terceros civiles

Grupos de interés

Servidores de la JEP:

— Nacional Unidades administrativas judiciales
— Departamental misionales.

— Distrital Unidades administrativas de
Ubicacién — Municipal relacionamiento

— Territorios indigenas | Unidades administrativas de gestion.
Unidades administrativas de evaluacion y
control.

Organismos de Control del Estado

L — Internacional Organizaciones de Derechos Humanos
Geografico

Grupos de interés

Ciudadania

Servidores de la JEP:

Unidades administrativas judiciales

. — Urbano misionales.
Densidad

) — Suburbano Unidades administrativas de gestion.
Poblacional

— Rural Unidades administrativas de
relacionamiento.

Unidades administrativas de evaluacion y
control.

Organismos de Control del Estado.

Edad Grupos de interés
a
Demografico — Sin limite Ciudadania en general

Género
Servidores de la JEP:
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Unidades administrativas judiciales
misionales.

Unidades administrativas de gestion.
Unidades administrativas de
relacionamiento.

Unidades administrativas de evaluacion y
control.

Organismos de Control del Estado.

— Territorios indigenas

Intrinseco

— Redes sociales

— Comunidades
. — Organizaciones Victimas del conflicto armado
Vulnerabilidad . .
populares (aproximadamente 53 afios)

— Campesinos

— Ciudadanos
Grupos de interés
Ciudadania en general
Servidores de la JEP:

— Internet Unidades administrativas judiciales

misionales.

Acceso a Canales |— Email Unidades administrativas de gestion.
— Telefonia Unidades administrativas de
relacionamiento.
Unidades administrativas de evaluacion y
control.
Organismos de Control del Estado
Grupos de interés
Ciudadania en general
—  Judicial Servidores de la JEP:
—  Derechos Unidades administrativas judiciales
Humanos misionales.
Intereses — Administrativo Unidades administrativas de gestion.
—  Social Unidades administrativas de
— Historico relacionamiento
— Cultural Unidades administrativas de evaluacion y

control.

Organismos de Control del Estado

Tabla 2. CARACTERIZACION DE USUARIOS DE LA JEP (ELABORACION PROPIA)
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1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1 Requerimientos Normativos

La compilacion de normas registradas del Programa de Gestion Documental se realizo a
través de la investigacion de la normatividad de la administracion gubernamental
nacional relacionada con el manejo documental, las disposiciones emanadas por el
Archivo General de la Nacion de manera general y especifica, la normatividad
internacional en materia de Derechos Humanos, los estandares nacionales e
internacionales NTC e ISO y la normatividad acorde con la naturaleza de la Jurisdiccion
Especial para la Paz, como soporte de cada uno de los Procesos y lineamientos de la
Gestion Documental desarrollados en este PGD, con miras a garantizar la salvaguarda de
la memoria documental relacionada con el proceso de paz y la administracion de la
justicia transicional, los derechos humanos, la proteccién de datos personales, seguridad
de la informacion, mecanismos de vigilancia y control, participacion ciudadana y acceso

a la informacién.

Los mismos se desarrollan de manera particular en el capitulo de lineamientos para cada

uno de los ocho (8) procesos de la Gestion Documental.

De acuerdo con lo anterior, los requerimientos normativos son:

1. Aplicar la normatividad archivistica con el fin de garantizar los derechos de las
victimas, promover la participacion ciudadana, mecanismos de control y
cumplimiento de metas y normatividad interna que regula la gestion documental
de la entidad.
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2. Mantener actualizado el Normograma relacionado con la Gestion Documental y

archivos, teniendo en cuenta las normas actuales emitidas por el Archivo General

de la Nacién.

1.4.2 Requerimientos Econémicos

De conformidad con el Plan Institucional de Archivos - PINAR vy el Plan Estratégico se

requiere gestionar la inclusion de los recursos necesarios para garantizar el cuamplimiento

de los objetivos frente a los aspectos criticos y ejes articuladores, en relacion con el Anexo

de Aspectos Criticos/ Seguimiento o Control:

ASPECTO CRITICO / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

La entidad no cuenta con un
reglamento de archivo

Elaborar el reglamento de archivo de conformidad con la Ley 594 de
2000, para que la entidad cuente con parametros y lineamientos que
mejoren la funcion archivistica.

Implementar el reglamento de archivo en la entidad por medio del
programa de capacitacion, para que los servidores apliquen de manera
adecuada los pardmetros y lineamientos de la funcién archivistica

No se cuenta con un Programa
de Auditoria y Control

Formular el plan de auditoria y control para la entidad direccionada a la
gestion archivistica, mediante aplicacion de herramientas de calidad que
permitan la evaluacion y control permanente, para lograr una gestion
documental de acuerdo a los estandares de calidad actuales.

Implementar un programa de auditoria y control direccionado a los
procesos de gestion documental, mediante la aplicacion de técnicas
especializadas segtin la normatividad vigente, para lograr un
mejoramiento continuo en los procesos archivisticos.

Los documentos de archivo no
se encuentran organizados

Organizar la documentacion de cada una de las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la Ley general de Archivos, a través
de la contratacion del servicio de organizacién de archivo, para
garantizar el acceso y conservacion de la documentacion
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ASPECTO CRITICO / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

No estan elaborados los
programas especificos

Disefar un portafolio de programas especificos de informacién analoga
y digital, que cumplan con los estandares técnicos archivisticos,
normativos y tecnologicos, con el fin de obtener una guia que garantice
posteriormente una adecuada implementacién y administracion
documental en la JEP

No se cuenta con todos los
archivos digitalizados para
procesos de consulta y tramite
al interior de la Entidad

Digitalizar documentos de archivo fisico, a través herramientas que
permitan convertir informacién analégica en formato digital, para
facilitar la gestion administrativa y mejorar los tiempos de consulta de
documentos.

No se cuenta ni con comité de
Valoracién Documental de
conformidad con el contexto
de la Entidad, ni con el
personal.

Analizar y definir los valores funcionales a través de macro valoracion
de los documentos de archivo, para determinar conservacion y la
disposicion final.

No se ha implementado el
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC enfocado a los
procesos de la gestion documental, orientado a desarrollar medidas de
control y seguimiento para la conservacion preventiva de esta manera
asegurar la perdurabilidad de los documentos que soportan la memoria
institucional de la JEP.

Fomentar al interior de la JEP la importancia del sistema integrado de
conservacion, mediante el programa de capacitacion y comunicar las
diferentes estrategias y medidas preventivas, para la conservacion de los
documentos en aras de lograr la integralidad documental en los
diferentes soportes de almacenamiento.

Existen diferentes sistemas de
informacion y sistemas de
almacenamiento que no tienen
politica de operacién o
interoperabilidad

Formular una politica de interoperabilidad de los diferentes sistemas de
informacion de la JEP, mediante la aplicacién de estandares y
lineamientos, para facilitar la comunicacion entre los mismos y
garantizar la integridad de la informacion.

Tabla 3. ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES / objetivos

1.4.3 Requerimientos Administrativos

Los requerimientos de cardcter administrativo se desarrollan a partir de la

identificacion del equipo interdisciplinario conformado por el Departamento de

Gestion Documental a fin de lograr la adecuada planeacién, elaboracién e

implementacién del PGD.
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Por lo anterior y con el fin de apoyar el propodsito principal y las funciones
esenciales del Departamento de Gestion Documental, dispuestas en el Acuerdo 036
de 2018, numeral 2.12 (Jurisdiccién Especial para la Paz, 2018) y en consonancia
con las directrices dadas en el Manual de Implementacion del PGD (Archivo
General de la Nacion, 2014), se sugiere definir una “Metodologia para el
aseguramiento de la calidad” y de la “gestion de las comunicaciones”, como
estrategia para garantizar el desarrollo eficiente y eficaz de los Procesos,
Programas especificos, Planes y Proyectos de la Gestion Documental de la JEP y
también, apoyar el seguimiento a las “Fases de implementacion del PGD:
Elaboracion; Ejecucion y puesta en marcha; Seguimiento; y Mejora”, mediante la
incorporacion de una MATRIZ RACI acorde con el concepto de “Sistema” de
Gestion Documental a incorporar en el marco del Modelo de Gestion estructurado
por el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la Jurisdiccion Especial

para la Paz — JEP — de acuerdo con la Resolucion 820 de 2019.

Una vez conformado el equipo interdisciplinario “se establecerdan roles,
responsabilidades, perfiles y Plan de trabajo con asignacién de tiempos y su
correspondiente desglose de actividades. Asi mismo, se asegurara el desarrollo,
cumplimiento, control y evaluacion de dichas actividades de acuerdo con la matriz

RACL

A cada tarea, actividad o grupo de tareas se le asigna uno de los roles RACI que se

definen en la siguiente tabla:
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DESCRIPCION DE LA MATRIZ RACI

Este rol corresponde a quien efectivamente realiza la tarea. Lo mas
habitual es que exista sélo un encargado (R) por cada tarea; si existe mas
de uno, entonces el trabajo deberia ser subdividido a un nivel mas bajo,

usando para ello las matrices RACI.

Este rol se responsabiliza de que la tarea se realice y es el que debe rendir
cuentas sobre su ejecucion. Solo puede existir una persona que deba

rendir cuentas (A) de que la tarea sea ejecutada por su responsable (R).

Este rol posee alguna informacion o capacidad necesaria para realizar la

tarea.

R
A Aprobador

C
|

Este rol debe ser informado sobre el avance y los resultados de la
ejecucion de la tarea. A diferencia del consultado (C), la comunicacién es

unidireccional.

Tabla 4. ROLES EN LA MATRIZ RACI

En consecuencia, para cada uno de los roles establecidos en la matriz RACI, el

Departamento de Gestiéon Documental requerird un delegado por cada una de las

areas administrativas que hacen parte del Comité de Gestion de la Administracion de

Justicia de la Jurisdiccion Especial para la Paz -JEP- con el fin de conformar el equipo

interdisciplinario para el desarrollo de cada una de las actividades de implementacion del

PGD, asi:
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Tabla 5. MATRIZ RACI Fuente Elaboracion propia

La “Metodologia para el aseguramiento de la Calidad”, propuesta a partir de la aplicacion
de la Matriz RACI, también requiere del desarrollo de mecanismos, procedimientos y
planes de capacitacion, induccion y acompafnamiento que garanticen la apropiacion de la

metodologia.

Asi mismo, se requiere el apoyo de la Subdireccion de Comunicaciones en la “Gestion de
las Comunicaciones” orientadas a promover y difundir, a través de la intranet y otros
medios de la JEP, la politica, los lineamientos y actividades en torno a la gestion
documental, organizacion de los archivos de gestion y salvaguarda de la memoria de la
Jurisdiccion Especial para la Paz en el desarrollo de su funcion de “administrar justicia de

manera transitoria y auténoma de las conductas cometidas con anterioridad al 1° de
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diciembre de 2016, por causa con ocasion o en relacion directa o indirecta con el conflicto

armado” (Congreso de Colombia, 2017).

1.4.3.1 La Identificacion de Riesgos.

Frente a la identificacion de riesgos, se presenta a continuacion los aspectos criticos

producto de la aplicacion del Diagnostico Integral de Archivos y los riesgos asociados

sefialados en el PINAR:

ASPECTO_CRITICO

RIESGO

Desconocer la politica de gestion
documental

Desarticulacion de la funcién archivistica con la politica de gestion
documental

No hay conocimiento de los procesos y
procedimientos de gestién documental
para facilitar el manejo y acceso a la
informacién en cualquier soporte.

e Desconocimiento de las directrices, lineamientos, normas,
procesos y procedimientos relacionados con la gestion
documental

e Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones de los
servidores frente a la gestién documental

e Desconocimiento de las acciones a implementar en casos de
desastre o siniestro, tendientes a salvaguardar los documentos
e informacion.

e Pérdida de la informacion fisica, almacenada, procesada o
manejada por cada dependencia.

¢ Desorganizacion del archivo

¢ Informacion desactualizada

e Efectividad en servicio de préstamo y consulta

e Desgaste administrativo

e Afectacion fisica de los documentos

e Afectacion econdmica a la entidad

El recurso humano asignado para la
organizacion de archivos no cuenta con
toda la dedicacion del tiempo necesaria
para cumplir con la organizacion de los
archivos de la dependencia

e Pérdida de documentos

e Desorganizacion del archivo

e Informacion desactualizada

¢ Ineficacia en servicio de préstamo y consulta

¢ Contratacion de personal para reorganizar el archivo en cada
una de las dependencias

No se cuenta con todos los archivos
digitalizados para procesos de consulta
y tramite al interior de la Entidad

e Pérdida y recuperacion de informacion
Ineficacia en servicio de préstamo y consulta
Gastos adicionales para digitalizacién
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ASPECTO_CRITICO

RIESGO

No se cuenta ni con comité de
Valoracién Documental de conformidad
con el contexto de la Entidad, ni con el
personal.

No se garantiza que se conservaran para el futuro los
documentos con valores permanentes

No se contara con las pruebas para generar verdad, justicia,
reparacion y evitar la impunidad

La entidad no cuenta con un Sistema de
Gestion de Documentos de
conformidad con el modelo de
requisitos para gestion de documentos
electrénicos

Generacién de documentos electrénicos y digitalizados sin la
aplicaciéon de estandares para su produccién, tramite y
preservacion.

Desvinculaciéon de los documentos electronicos al expediente
al que pertenece

Acumulacién de documentos electrénicos de archivo sin
organizar

Uso inapropiado de recursos de almacenamiento de
informacién

Pérdida de informacidn al dejarla solo en un Equipo de
Computo

Pérdida de confidencialidad de la informacion

No estan elaborados los programas
especificos

Desnormalizacion de la forma documental fija del documento
Pérdida de informacidn para la continuidad de la operacién de
la entidad en caso de siniestro

Incumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion
a largo plazo

Incremento en voliimenes documentales fisicos y electrénicos
duplicada

Pérdida de informacién por obsolescencia

Inadecuada identificacion y rotulacion
de las unidades de conservaciéon

Dificultad para identificar y recuperar las unidades
documentales

No se cuenta con las directrices para las
Transferencias Documentales

Acumulacién de archivo en las oficinas
Dificultad para consulta de documentos

Los documentos de archivo no se
encuentran organizados

Pérdida de documentos e informacién

Pérdida de la memoria institucional

Extraccion deliberada de documentos de los expedientes
Deterioro de los documentos

Conformacion de expedientes sin criterio técnico de
clasificacion documental

No se cuenta con Inventarios
Documentales y No Realiza Descripcion
Archivistica a Nivel de ISAAD G/
ISAAR (CPF)

Pérdida de documentos
Dificultad para consulta de documentos
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ASPECTO_CRITICO

RIESGO

No hay politicas para garantizar la
conservacion y migracién a nuevos
soportes tecnoldgicos

Pérdida de informacién

No se ha implementado el Sistema
Integrado de Conservacién - SIC

Pérdida de informacién por deterioro progresivo de los
documentos

Incapacidades frecuentes de los servidores por alteracion de la
salud

No se cuenta con estimacion de
crecimiento de documentos electrénicos
y/o digitales para estimar la capacidad
instalada requerida para
almacenamiento

Imposibilidad de almacenamiento de documentos de archivo
en el Sistema

No estan definidos los requisitos de
preservacion de los documentos
electrénicos de archivo

Impacto de la obsolescencia tecnologica

No se realiza conversion de formatos, generando pérdida de
informacion

No se puede garantizar la sostenibilidad econdémica de un
sistema de almacenaje robusto a largo plazo

No se cuenta con el suficiente espacio
con las condiciones minimas requeridas
para el almacenamiento y seguridad de
documentos de archivo de la Entidad.

Pérdida de documentos
Deterioro progresivo de los documentos
Informacién desactualizada

Existen diferentes sistemas de
informacioén y sistemas de
almacenamiento que no tienen politica
de operacion o interoperabilidad

Dificultad en la bisqueda y recuperacion de informacion
Pérdida de documentos

Informacion desactualizada

Duplicidad de la informacion

No esta definido el procedimiento para
garantizar la destruccion segura 'y
adecuada de los documentos fisicos y
electronicos

Pérdida de informacion

Incumplimiento normativo

Afectacion econdmica a la entidad, por reconstruccion de
expedientes

Investigaciones disciplinarias

La entidad no cuenta la politica cero
papel

Incumplimiento normativo
Afectaciéon econémica a la entidad, por compra de papel
No uso de los sistemas de informacion
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ASPECTO_CRITICO

RIESGO

No se cuenta con un Programa de
Auditoria y Control

Ausencia de aseguramiento de ejecucion de las actividades
relacionadas con la gestiéon documental

Ausencia de aseguramiento del cumplimiento del componente
normativo relacionado con la Gestiéon Documental.
Reprocesos en los procesos y procedimientos, que generan
afectacion econdmica a la entidad

La entidad no cuenta con un reglamento
de archivo

Pérdida de documentos

Desorganizacion del archivo

Informacion desactualizada

Afectacion en servicio de préstamo y consulta
Reproceso administrativo

Afectacion fisica de los documentos

Afectacion econdmica a la entidad

Contrato de personal para reorganizar el archivo

No estan establecidas las directrices
relacionadas con produccion,
reproduccion y tratamiento de
documento fisico y electrénicos

Generacion de documentos electrénicos y digitalizados sin la
aplicacion de estandares para su produccion y tramite
Desvinculacion de los documentos electrénicos al expediente
al que pertenece

La Entidad no ha otorgado Voz y Voto
al Jefe de Departamento de Gestion
Documental en el Comité de Gestion
para la Administracion de Justicia

Incumplimiento normativo
Aprobacion de documentos y decisiones relacionadas con
gestién documental sin el concepto técnico

No hay normalizacién para numerar los
actos administrativos

Incumplimiento normativo

No se han estructurado los servicios de
archivo

Pérdida de informacion por falta de controles
Investigaciones disciplinarias

No se cuenta con puntos de radicacion
en el nivel territorial

Incumplimiento de la misién de la Entidad, por falta de
canales de recepcidon de documentos

Incumplimiento normativo

Investigaciones disciplinarias

Duplicidad de la informacion
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ASPECTO_CRITICO RIESGO

No se cuenta con la definicién clara de
procesos, procedimientos, guias,

manuales, flujos documentales e Acumulacion sin control de expedientes y documentos en los

actualizados para el proceso de gestion archivos de gestion

documental e Destruccién del patrimonio por eliminacion de expedientes
misionales

¢ Desconocimiento de la existencia de expedientes conformados
y su contexto de produccién

e Pérdida de la oportunidad en la consulta y recuperacion de los
documentos de archivo

Tabla 6. aspectos criticos / riesgos

1.44 Requerimientos Tecnolégicos

Los siguientes requerimientos tecnologicos son el resultado del andlisis realizado del
estado de los procesos de Produccion, Gestion y tramite, Organizacién, Valoracion,
Disposicion final y Acceso a la documentacién de Archivo en el “Diagndstico Integral de
Archivos de la JEP”, como parte de las acciones previas a la planeacion e implementacion

de un ECM (Enterprise Content Management = Gestion de Contenido Empresarial).

Con el fin de dar soporte a las operaciones de la JEP, ésta ha definido una arquitectura de
aplicaciones y/o soluciones informadticas cuya vista de alto nivel se describe a

Continuacion:

» Arquitectura de Soluciones de Tecnologias de Informacion:

Esta arquitectura de Soluciones TI, estd conformada por las siguientes soluciones,
consideradas prioritarias se describen junto con el estado actual de las mismas (en
construccidn o contratacion) en el documento “Informe Soluciones Tecnoldgicas”

(Direcciéon de Tecnologias de la Informacién, 2019)
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SISTEMAS DE INFORMACION

1. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

HERRAMIENTA ORFEO

Descripcion de la herramienta ORFEO:
La Entidad cuenta con una herramienta denominada ORFEO para la gestion de correspondencia.
Caracteristicas:

> Esta herramienta tecnoldgica desarrollada como software libre en Colombia, bajo la licencia
publica General GNU/GPL.

> Permite a la Entidad acceder facilmente mediante cualquier navegador a través de Internet o
Intranet.

» Permite gestionar la trazabilidad de los documentos.

Y

Cuenta con controles que certifican la recepcion de las comunicaciones oficiales.

Y

Los formatos de archivo mas comunes que se gestionan en Orfeo son: .doc; .xls; .pdf
En resumen, la herramienta Orfeo implementada en la JEP presta las siguientes funcionalidades:

Radicacién de entrada
Radicacién de salida
Moddulo de digitalizacion
Importa y exporta radicados

Genera alertas para hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

YV V.V V V V

Generar alertas para hacer seguimiento y control del tramite de las comunicaciones oficiales.

Actualmente, en la herramienta ORFEO se han parametrizado las Tablas de Retencion Documental —
TRD -, versién 7 que incluyen una clasificacion documental jerdrquica siguiendo el organigrama de

JEP, que contiene series, subseries y tipologias documentales.

Sin embargo, estas TRD V.7 no han sido aprobadas acorde con las orientaciones del Acuerdo 004 de
2019.

39




SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO = ECM —
GESTION DE CONTENIDO EMPRESARIAL

Este componente estara integrado directamente con el sistema administrador de procesos JEP, se
encarga de la gestion documental de los contenidos misionales, de apoyo y administrativos de la JEP,
y garantiza el almacenamiento e integridad de los contenidos asociados a los flujos de los procesos

judiciales, asi como de los de apoyo y administrativos.

El proyecto consiste en la implementacion de una herramienta de ECM (Enterprise Content
Management) y de contenidos; la cual sera utilizada para almacenar los documentos misionales, de
apoyo administrativo y manejar el ciclo de vida de la informacién institucional incluyendo contenido
no estructurado como lo son documentos en PDF, audio, video, etc. La solucién debe incluir el disefio,
configuracién, despliegue, administracién, soporte, mantenimiento y operacién del sistema de

informacion.

La Gestién Documental esta definida segtin la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa
sobre la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en
elaborar programas de gestion documental, independientemente del soporte en que produzcan la
informacién, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron

creadas.

El ECM se integrard con el “Sistema de Gestion Judicial JEP” y el “Sistema de gestion de medios” de
la JEP.

2. SISTEMA DE GESTION JUDICIAL DEFINITIVO

Para este sistema se tiene como alcance el disefio, implementaciéon y soporte técnico de una
herramienta tecnologica, que permita gestionar y consultar la trazabilidad de cada caso allegado a la
JEP, que permita la comunicacién e interacciéon con los demas sistemas de informacién de la JEP.
Teniendo en cuenta las politicas de tratamiento de datos, salvaguardando la privacidad y reserva de

los actos surtidos en este, de acuerdo con lo definido en cada actuacién por los despachos judiciales.

Proporcionara la informacién para publicacion en portales tanto de la JEP como externos de acuerdo
con los requerimientos establecidos, teniendo en cuenta que cada accién surtida sobre el tramite
judicial pueda ser definida, como ptblica o reservada de acuerdo al tratamiento de la informacién

determinada por cada despacho.
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Mientras se surte el proceso contractual de esta solucion, la DTI se encuentra construyendo una

solucidn transitoria denominada INDI.

La puesta en operacion del Sistema de Gestion Judicial definitivo contempla en sus primeras etapas la
migracién de la informacion registrada en INDI y ORFEO de manera parcial ya que se migran las
imagenes y parte de los metadatos. En este sentido los sistemas mencionados seran reemplazados por

el Sistema de Gestion Judicial.

3. SISTEMA DE GESTION DE MEDIOS

La memoria histdrica que debe acompafiar al proceso de Justicia Transicional, en donde la Jurisdiccién
Especial para la Paz (JEP) es la encargada de realizar los registros audiovisuales, para su posterior
andlisis y consulta por parte de todos los entes involucrados, obliga al desarrollo de un sistema de
Gestion Audiovisual que abarque el registro, catalogacién y archivo de dichas memorias. Por lo
anterior, se requiere que la JEP fortalezca y complemente su infraestructura tecnoldgica para ofrecer
este manejo interno del registro audiovisual que se realice durante la vigencia de la Entidad y pueda

conservarse y preservarse a el largo plazo por ser registros con valor historico.

Para llevar los contenidos a la ciudadania, a los noticieros y a los entes internacionales, la JEP propone
generar y registrar la informacion de interés para los colombianos durante el dia y eventualmente si

las audiencias lo ameritan, generar un stream en vivo.

Esta operacion requiere de planeacion y organizacion minuciosa y detallada de los flujos de trabajo,
que garanticen pertinencia y oportunidad en la informacion, logrando de esta manera que se pueda

cumplir con los objetivos del proyecto planteados.

Durante el segundo semestre de 2019, se contrato la primera etapa del Sistema de medios, que es un
proceso comunicacional con herramientas técnicas que le permite a la JEP, realizar la produccion
audiovisual de audiencias, ruedas de prensa y diversos eventos de promocion y divulgacion de la
Jurisdiccién, permitiendo con ello difundir mediante diferentes medios de comunicacion y
plataformas comunicacionales, generando con ello la visibilizarian de a través del componente digital
y también permitiendo medir el impacto de cada una de las acciones realizadas, la creacién de una

archivo, catalogacion, almacenamiento y custodia de lo producido.

Un Sistema de Medios, siempre debera estar acompafiado de la mano de la tecnologia, para fortalecer
el proceso de comunicaciones en la Entidad, debera estar articulado a cada una de las herramientas
técnicas que sirven de apoyo para su operatividad y actualizacion en la era de avanzada en materia
digital para poner en practica y conocimiento la informacion efectiva y eficaz, Asi mismo el contar con
el sistema de medios, se esta actualizando la labor tanto juridica, como periodistica y social de la JEP,

y teniendo como ejemplo modelos de Sistema de Medios como en el Congreso de la Republica,
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Presidencia de la Republica, Salas de Justicia, entre otros, que posibilitan la permanente informacién a

la ciudadania y a otros actores en general.

4. SISTEMA CRM - SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LA

ATENCION A VICTIMAS

Dentro la arquitectura planteada se encuentra el componente orientado al apoyo de la atencion a los

usuarios que acuden a la entidad, definido como el CRM. Esta solucion debe contemplar entre otros

los siguientes elementos:

>

Apoyo a las areas responsables en la gestion y trazabilidad de los servicios prestados a los
ciudadanos y de manera general a los usuarios de la Jurisdiccidn, agilizando el acceso a la
informacion.

Unificar y mantener actualizados todos los datos de los comparecientes y victimas incluyendo
datos histdricos, comportamiento en cuanto a solicitudes y peticiones, informacién
demografica y de contacto en un solo lugar.

Eficiencia en el servicio de atencién a los usuarios, al contar con informacion actualizada en
tiempo real, permitiendo a las dependencias propias de esta labor, como lo son el SAAD en
las areas de victimas y comparecientes, Atencion al ciudadano y demds dependencias
administrar, asignar y resolver de manera inmediata posibles dudas, solicitudes o incidencias
presentadas ante la entidad, partiendo que el CRM gestionara toda la trazabilidad de la
informacion de cada una de las victimas, comparecientes y demas usuarios como lo son: las
actividades que la entidad ha tenido con estos, qué peticiones y/o comunicaciones ha
presentado, que respuestas a tenido por parte de la entidad, reuniones, llamadas, incidencias,
quejas, entre otros.

Proveer un sistema tinico y comun, donde la informacién estd en un tinico sitio, y es accesible
en cualquier momento por los usuarios autorizados, esto permite la unificacion y
actualizacion constante de los datos de interés de los usuarios tanto externos como internos.
Colaboracién y comunicacion interna, permitiendo optimizar la colaboracion entre los
diferentes servicios de la entidad, ya que el CRM desempena un papel especifico en todas las
etapas del ciclo de atencion a los usuarios. La misma informacion se difunde y es accesible
para todas las dependencias autorizadas, lo que permite tener una comunicacién interna mas
fluida. Las actividades quedan compiladas en la plataforma tecnolégica para que todos los
servidores autorizados puedan estar al tanto de todas las labores de la jurisdiccion.

Realizar segmentacion o zonificaciones e identificar métricas para la gestion de atencion.

Realizar la integracion por medio de componentes extendido al ECM.
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5. PORTAL WEB

HERRAMIENTA WCM

El alcance de esta herramienta es:

a) Gestionar el contenido Web del Portal principal y de los diferentes sub-sitios Web que se
definan; esta herramienta debe proveer los mddulos que permitan la interaccion entre
diferentes tipos de usuarios y el portal tinico, al interior de la Entidad, otros actores interesados

y el publico en general.

b) Implementar el portal junto con la intranet y los sitios Web de la JEP, que permita tanto a los
ciudadanos como a otros actores relacionados como: victimas, comparecientes, organizaciones
internacionales, entre otras, acceder a contenido y servicios informativos de la Jurisdiccion
Especial parala PAZ, y a través de la intranet, ofrecer servicios a los servidores de la JEP. Estos
sitios deben contar con las caracteristicas de accesibilidad personalizada desde multiples

plataformas como navegadores de escritorio o dispositivos mdviles.

¢) Cumplir los lineamientos dados por la Estrategia de Gobierno Digital.

d) Implementacion que implique: andlisis, disefio, desarrollo, pruebas, puesta en

funcionamiento, transferencia de conocimiento, operaciéon y mantenimiento.

Adicionalmente, se considera la actualizacion tecnoldgica, mantenimiento e implementacion de
funcionalidades adicionales que ofrezcan los bienes, aplicaciones y servicios, cuando sean lanzadas
por los fabricantes, los servicios de generacién de contenidos proveyendo servicios de diagramacion,
disefio, generacion de imagenes y recursos requeridos para los contenidos a ser publicados siguiendo
la imagen corporativa de la JEP (esto incluye generacion de logotipos, infografias, banners, plantillas
y demas recursos necesarios para el portal y para redes sociales), publicacién, actualizacién de
contenidos y aseguramiento del portal Web y subsitios de la JEP de acuerdo con los protocolos de

publicacion que se definan.

6. SISTEMA DE PLANEACION Y GESTION

Este proyecto estd relacionado con la gestion estratégica derivada de la misidn y vision de la JEP, el
plan estratégico, los procesos, proyectos, acciones que se llevan a cabo en la organizacion, y en el
seguimiento al desempefio y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, a través de
métricas (indices, indicadores, datos de contexto); por tanto, se genera la necesidad de contratar una

herramienta, teniendo como base entre otros el modelo integrado de planeacién y gestion.
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7. SISTEMA DE APOYO AL APRENDIZA]JE E-LEARNING

Se busca suministrar a la JEP la plataforma que satisfaga las necesidades de capacitacion virtual de los
empleados, que ésta sea impartida de una manera 4gil, sencilla y efectiva. Se busca que sea totalmente
WEB. El acceso del servidor a la plataforma debe ser a través de cualquier navegador estandar y desde
cualquier sitio restringido con autenticacion y contrasefia; adicionalmente, debe tener privacidad en el

acceso a los cursos programados de otros usuarios.

Con un médulo de seguridad que con perfiles de usuario y niveles de acceso garanticen una adecuada
confidencialidad de la informacién y acceso a sus cursos programados. El sistema debe permitir

evaluar al servidor en cada curso (o cada médulo del curso).

A través de la solucién, se contard con herramientas propias para generar reportes a nivel de usuario
y definir consultas dindmicas de las capacitaciones realizadas o tomadas, donde el usuario pueda
construir sus propias vistas de informacion a nivel de seleccion de datos a presentar, establecer criterios

de seleccion, e integrar operaciones de control conteos, ordenamiento y clasificacion.

8. SISTEMAS TRANSITORIOS

INDI “SOL” SISTEMA DE GESTION JUDICIAL

Solucion tecnoldgica, para radicar y clasificar los tramites judiciales dirigidos a la Secretaria Judicial y

despachos judiciales, lo que permite:

v Realizar reparto automatico aleatorio y equilibrado de manera cuantitativa y cualitativamente de
los asuntos a conocer por cada Sala y/o Seccion, teniendo como referencia los grupos de reparto
definidos para estas.

v Asociar las solicitudes judiciales a otras existentes, permitiendo llevar de forma organizada todas
las comunicaciones y peticiones que hacen parte de un solo tramite.

v Realizar la Gestion Judicial de los tramites repartidos en cada despacho.

v" Realizar el control de los términos asociados a cada solicitud, como un seguimiento, trazabilidad
y gestion adelantada de cada trdmite judicial.

v Enviar notificaciones electrénicas de acuerdo con la generacion de las diferentes actuaciones
judiciales.

v' Busqueda eficaz y eficiente de los asuntos.

v" Generacion automatica de estados a través de las actividades realizadas en los expedientes.

v Implementacion de diversos tipos de roles y permisos (secretaria general, subsecretarias,
despachos, abogados).

v" Radicacién manual

v' Asignacién manual de radicados

v" Creacién/modificacion de informacion radicados

v

Asignacién manual de Tramites

44




v" Generacion de Actuaciones y cambios de estado

\

Calculo de los términos de acuerdo con las actuaciones “Timeline” de todas las actuaciones de
proceso

Consulta estado proceso por comparecientes/victimas/apoderados

Importar radicados desde ORFEO

Radicar resoluciones desde INDI hacia ORFEO

Agrupar Tramites por categorias y/o conceptos

Dividir Tramites

Asociar nuevos radicados a Tramites ya en curso

Ajustar la 16gica relacionada con el manejo de los Términos

Implementar Reparto Automatico

NN N VR N NN

Parametrizacion Especifica para la SAL

9. YACHAY “CONOCIMIENTO” SISTEMA DE REGISTRO DE FUENTES

Sistema para el registro, consulta y actualizacion de fuentes de informacion de la JEP. Se registran

datos como: Origen, fecha de recibo, medio de recepcion, temas incluidos en la fuente entre otros.

Esta herramienta permite visualizar las fichas sobre las fuentes de informacion que tiene la JEP. La
solucion se encuentra operando normalmente con el liderazgo del GRAI y se vienen atendiendo los

requerimientos que se presentan.

10. LAYNA “VERDAD” SISTEMA DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE VIOLENCIA
SEXUAL

Software que permite registrar visualizar de manera organizada hechos constitutivos de violencia
basada en género y violencia sexual ocurridos con ocasién del conflicto armado interno colombiano en

un registro tnico de informacién para la Jurisdiccion Especial para la Paz.

LAYNA se constituye en una herramienta clave que permite generar reportes y sirve como guia para
analistas e investigadores en la elaboracion de contextos, determinacién de patrones, reconociendo a

las victimas como eje central del proceso.

11. REGISTRO DE ABOGADOS, COMPARECIENTES, VICTIMAS Y ORGANIZACIONES

Sistema compuesto por 4 mddulos principales:

e Registro de Abogados del SAAD: En este médulo se registran los abogados para las victimas y
para los comparecientes.

e Registro de Organizaciones

e Registro de Victimas

e Registro de Comparecientes
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En este sistema ademas de llevar el registro de los abogados, victimas, comparecientes y
organizaciones permite llevar la gestién de las actuaciones adelantadas por cada abogado y la

atencion que se hace desde la JEP en las diferentes dependencias a las victimas y comparecientes.

12. EL INFORME

Sistema que se construyo, en cumplimiento al numeral 7 literal b del Acuerdo Final, en el que se
establece como una obligacion del Secretario Ejecutivo, preparar un informe, con destino a la Sala de
Amnistia e Indulto, la Sala de Definicién de Situaciones Juridicas y la Sala de Reconocimiento de
Verdad y Responsabilidad y Determinacion de los Hechos y Conductas de la Jurisdiccién Especial para
la Paz, con el nombre y la identificacion precisa de cada una de las personas que han manifestado su
sometimiento a dicha jurisdiccion en la cual conste la informacion basica pertinente, como los hechos,

comparecientes y victimas.

Dicho Sistema se encuentra en operaciéon y disponible para su uso por parte de la jurisdiccion.

13. SISTEMA DE INFORMACION DEL ESTADO ACTUAL DE LOS TRAMITES

Aplicativo tipo formulario en la herramienta SHAREPOINT que alimentaria una base de datos por
medio de un sistema de ficha, el cual permitiria tener un registro de cada solicitante, su informacion
basica y el estado de sus peticiones. Este aplicativo permitirian el registro y la consulta interna de la
JEP de cada solicitante bien sea que se trate de un compareciente, victima, apoderado, miembro de las

FFMM, protesta social o terceros vinculados.

Con el fin de tener consolidada la informacién, evitando duplicidades innecesarias y evitando
reprocesos y errores en la calidad de la informacién, se concluyé que era necesario incorporar la
funcionalidad al Sistema INDI, quien ademas de llevar la trazabilidad del tramite a través de las

actuaciones, lleva el registro de las partes con su informacion basica y las solicitudes asociadas a estas.

14. SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SECOP II

PLATAFORMA TRANSACCIONAL PARA EL PROCESO DE CONTRATACION EN LINEA DE
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

“E1 SECOP II funciona como una plataforma transaccional, con cuentas para las Entidades Estatales y
los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades
Estatales crean, evalian y adjudican Procesos de Contratacion. Los Proveedores pueden hacer
comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea”

(Colombia Compra Eficiente, s.f.).
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15. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En la actualidad se esta ejecutando el contrato 897 de 2018 con el FCP. Objeto Del Proyecto: “Contratar

la consultoria para disefiar el sistema de gestion de seguridad de la informacién (SGSI) para la JEP,

cumpliendo con la norma ISO 27000, el modelo de seguridad y privacidad de la informacién (MSPI) y

los lineamientos de la estrategia gobierno digital.”

Con este contrato se debe disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
— SGSI- para la JEP, siguiendo los lineamientos de la norma ISO/IEC 27001:2013 y del Marco de
Arquitectura de TI y Gobierno en Linea GEL de MINTIC, en especial del modelo de seguridad y

privacidad de la informacion (MSPI), contemplando lo siguiente, de conformidad con las

especificaciones Técnicas:

>

Fase de Diagnostico: Conocer y entender el contexto de la organizacién; en particular, su vision,
misién, procesos de alto nivel. De igual manera, se debe hace un andlisis del nivel de madurez
actual y de las vulnerabilidades que se encuentran en la infraestructura tecnolégica actual, con

el fin de determinar el dominio y el alcance del SGSI.

Fase de Planeacion: Teniendo en cuenta el contexto empresarial de la JEP y de sus necesidades y
prioridades en cuanto a la informacién, definir las metodologias para la definicion,
levantamiento y priorizacion de activos de informacion. Adicionalmente, se debe seleccionar una
metodologia de analisis y gestion de riesgos y vulnerabilidades, asi como definir los controles de

seguridad aplicables.

Paralelamente, se debe establecer un analisis de impacto de estos riesgos al negocio y elaborar
un plan de continuidad del negocio y plan de recuperacion de desastres cumpliendo los
requisitos y practicas basadas en estandares de seguridad reconocidos. Establecer un plan de

sensibilizacién en seguridad de la informacion a contratistas y empleados de la JEP.

Fase de Implementacién y Operacion: Definir metodologias, procedimientos y métricas para
evaluar e implementar los controles definidos en la fase anterior. Realizar un monitoreo y
revision de las condiciones de seguridad de la plataforma tecnologica actual y mejorar estas
condiciones segtn la necesidad y las politicas establecidas por la JEP. Realizar las campafias de

capacitacion y transferencia de conocimientos a los servidores determinados.

Fase de Seguimiento y revisién del SGSI: Establecer una metodologia y procedimientos de
seguimiento, revision y mejora del SGSI y teniendo especial énfasis y consideracion los nuevos

sistemas de apoyo y servicios a implementar en la JEP.

Tabla 7. SISTEMAS DE INFORMACION DE LA JEP
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Actualmente, en el marco del Contrato de Prestacion de Servicios No. 056 de 2019, en la
Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP - el Sistema para la Gestion de Contenido
Empresarial ECM, igual a un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

— SGDEA —, esta orientado a garantizar los siguientes requerimientos tecnoldgicos:

1. Integrar todo el sistema administrador de procesos JEP, desde la gestién

documental de los contenidos misionales, de apoyo y administrativos.
2. Garantizar la capacidad de almacenamiento (amplia y suficiente).

3. Garantizar la integridad de los contenidos asociados a los flujos de los procesos

judiciales, asi como de los de apoyo y administrativos.

4. Establecer la trazabilidad del ciclo de vida de la informaciéon institucional
(documentos), incluyendo contenido no estructurado como lo son documentos en
PDF, audio, video.

5. Incluye el disefio, configuracién, despliegue, administracién, soporte,
mantenimiento y operacion del sistema de informacion que permite capturar,
gestionar, almacenar, preservar y entregar todas las formas de contenido, no sélo
los documentos de una organizacion, sino que ademads incluye herramientas de

colaboracion, gestion de activos digitales, gestion de contenidos web.

6. Gestiona el contenido de informacién empresarial que incluye todo tipo de
documentos electronicos de archivo en sus diferentes formatos electronicos y
permite hacer el seguimiento y control de estos en el marco del Ciclo Vital de los

Documentos.

7. Facilita la gestion, administracion, consulta y control o seguimiento de los tiempos
de retencion y disposicion final de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental - TRD -, tiempos de respuesta de las comunicaciones y

PQRSEFD (peticion, queja, reclamo, sugerencia, felicitacidon, o denuncia).
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8.

10.

11.

12.

13.

El ECM esta concebido también pensando en la preservacion a largo plazo
mediante los atributos de autenticidad, integridad, confidencialidad; repositorio
de los documentos electronicos y que cumplan con las caracteristicas de:
conformidad, interoperabilidad, seguridad; metadescripcién; adicién de
contenidos, disefio y funcionamiento, gestion distribuida, disponibilidad y acceso,
neutralidad tecnoldgica, legibilidad e interpretacion y comunicacion entre los
diferentes sistemas que estructuran la Arquitectura de Soluciones de Tecnologias

de Informacién de la JEP .

Valida y garantiza que los Sistemas de Informacion dentro de la JEP cumplan con

los principios de interoperabilidad, confiabilidad y seguridad.

Garantiza que la gestion de tecnologia de informacidn se encuentre alineada con el

modelo de operacion de la JEP y las necesidades institucionales.

Garantiza la actualizacién y socializacion de la Politica de Seguridad de la
Informacion, a cargo de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, en
coordinacion con el Departamento de Gestion Documental a cargo del Sistema de

Gestion Documental.

Identifica los riesgos y asocia los procedimientos actualizados de acuerdo con el
modelo de gestion de la JEP, los cudles son transversales al Sistema de Gestion

Documental.

Especificamente el Sistema de Gestién de Contenido Empresarial ECM (Enterprise
Content Management) (Archivo General de la Nacion, 2017), parametriza los
requerimientos funcionales y no funcionales -, necesarios dentro de la categoria
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA -,
conocidos como MOREQ (Modelo de requisitos para el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (MOREQ SGDEA-JEP), para satisfacer las
necesidades de gestion documental electronica y otros contenidos de la

Jurisdiccién Especial para la Paz — JEP -.
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1.4.5 Requerimientos de Gestion del cambio

Para que se desarrollen satisfactoriamente los lineamientos, actividades y programas
especificos descritos en este Programa de Gestion Documental — PGD -, la Jurisdiccion

Especial para la Paz contemplara:

1. En conjunto con la Subdireccion de Fortalecimiento Institucional, la Subdireccion
de Talento Humano y la Subdireccion de Comunicaciones, planear y realizar
acciones, de sensibilizacion, formacion o capacitacion, con el fin de generar un
cambio en los paradigmas que rodean el tema de los archivos y de esta forma
promover la cultura organizacional de los archivos administrativos y judiciales de
la JEP ajustada a las nuevas dindmicas, estrategias, directrices y mejores practicas
de la gestidon documental, unida a la adopcién y uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, que conlleven a beneficios econdémicos,
minimizar resistencia, reducir tiempos y espacios racionalizando los tramites y

garantizar el acceso a la informacion.

2. Integrar a todos los servidores de la JEP en la dindmica de la gestion del cambio
frente los procesos y procedimientos de la gestion, organizacion y conservacion
documental, con el apoyo de la Subdireccion de Comunicaciones, a través de
estrategias comunicacionales donde se divulguen los cambios positivos que
conlleva la implementacion del Programa de Gestiéon Documental - PGD - y

aplicacion de lineamientos establecidos.

3. Promover estrategias de aceptaciéon racional y emocional en la entidad,
proyectando beneficios, con el fin de abandonar practicas y conductas no

adecuadas en la gestion documental.

Dentro de las estrategias mencionadas con el fin de motivar a los servidores
publicos en los procesos de Gestion del Cambio orientados a la consolidacion de la
cultura organizacional de la Gestiéon Documental, articulada a través del Sistema

de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos o Gestion de Contenido
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Empresarial - ECM -, en sintonia con el plan de sensibilizacion de gestion del
cambio con los elementos graficos, material publicitario y elementos tecnologicos
que se refieren, la estrategia garantiza de manera ordenada y secuencial, en las
fases de conocimiento y entrenamiento la aprehension de los mismos, cada uno de
los entregables del plan de sensibilizacion puede observarse de manera detallada

en el documento en mencidn.

Realizar socializacion y sensibilizacion de la Politica institucional de gestion
documental, archivos y acceso a la informacion y sus demas componentes, como
aspectos fundamentales para la salvaguarda de la memoria de todo el proceso de
desarrollo misional JEP, el cual consiste en “administrar justicia para consolidar la
transicion hacia la paz y restaurar el tejido social, garantizando los derechos de las victimas
y la sequridad juridica de los comparecientes, con enfoque territorial, diferencial y de

género” (Jurisdiccion Especial para la Paz, 2019).

Crear estrategias que permitan mitigar la resistencia al cambio con el fin de que
cada unidad administrativa y judicial de la JEP reconozca las ventajas de la Gestion
Documental en sus actividades diarias, al tiempo que facilita al Organo de

Gobierno la toma de decisiones.

Fomentar la Politica de Cero Papel, con el fin de establecer la buena practica de
racionalizacion de este, articulandolas con los lineamientos establecidos en el Plan

que establezca la JEP en relacion con la Gestiéon Ambiental.

Incentivar en conjunto con la Direccion de Tecnologias de la Informacion, la
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional, la Subdireccion de Talento
Humano, las buenas practicas de la Gestiéon Documental Electrénica y asi mismo
incluir en los procesos de induccion y reinduccion el tema de Gestién Documental
(tanto fisica como electrdnica), la responsabilidad de los servidores publicos y el
beneficio que aporta a cada una de las unidades judiciales y administrativas de la

Jurisdiccion Especial para la Paz.
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8. A corto plazo generar un cambio cultural en la organizacion fisica y electronica de
los archivos, a mediano plazo generar la percepcion positiva de la Gestion
Documental y de la aplicacion de los Instrumentos Archivisticos, a largo plazo
asegurar la confianza en la gestion de documentos electronicos y el uso de las

herramientas que se dispongan para este propdsito.

De acuerdo con las anteriores 8 acciones formuladas como requerimientos para la

Gestion del Cambio se busca en la JEP:

* Facilitar y dinamizar la Gestiéon Documental.

* Regular el manejo y organizacién del Sistema de Gestion Documental a
partir del concepto de “archivo total”, lo cual conlleva a la responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

* Hacer un uso adecuado de los insumos utilizados en el desarrollo de las
actividades de Gestion Documental.

* Cumplir con los lineamientos senalados en el Programa de Gestion
Documental de la JEP.

* Conservar la trazabilidad de las acciones administrativas con las acciones de
capacitacion o formacidn institucional.

* Optimizar los tiempos de respuesta de las comunicaciones oficiales y las
PQRSFD.

* Facilitar la recuperacién de la informacion de forma rapida y oportuna.

* La Gestion Documental deberd garantizar que los archivos sean verdaderos
centros de informacidn, utiles para las unidades de gestion judicial y
administrativas de la JEP, importantes para la investigacion judicial e
histdrica.

* Garantizar la adecuada custodia y conservacion de los documentos fisicos y

electrénicos de la JEP.

Asi mismo, es necesario que los avances en la Gestion Documental se den de forma

controlada y documentada, de acuerdo con las siguientes etapas:
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ANALISIS

PREVIO

*Anallizar el
"Diagnéstico
Integral de la
Gestion
Documental
de la JEP" para
generar
acciones de
mejora.

PREPARACION

*Definir
lineamientos o
procedimientos,
instructivos,
programas,
proyectos y planes.

*Establecer los
compromisos de las
unidades
administrativas y
judiciales para
cumplir con la
Politica de gestidn
documental.

IMPLEMENTACION

*Aplicar la Politica
Institucional de Gestion
Documental, Archivos y
Acceso a la Informacion.

*Actualizar e implementar
procesos y
procedimientos de la
Gestion Documental.

*Comunicar y sensibilizar
el Programa de Gestion
Documental - PGD -y el
Plan Institucional de
Archivos - PINAR -.

* Capacitar y entrenar a
los servidores judiciales,
administrativos y
colaboradores.

*Reforzar las
capacitaciones y
acciones de gestion
del cambio.

* Mantener las
actividades
implementadas.

*Realizar el
seguimiento y visitas
técnicas acada uno
de los archivos de
gestion de las
unidades judiciales y
administrativas.

Plan de auditoria
control.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos que se presentan a continuacion son acordes en el marco del Decreto

Ilustracién 5. Etapas de avance de la Gestion Documental. Fuente. Elaboracion propia.

2609 de 2012, compilado por el Decreto 1080 de 2015 sector cultura.

En consecuencia, la Gestion Documental en la JEP se desarrollara a partir de los siguientes

procesos:
1. Planeacion.
2. Produccién.
3. Gestién y tramite.
4. Organizacion.
5. Transferencia.
6. Disposicion de documentos.,
7. Conservacion y Preservacion a largo plazo.
8. Valoracion.
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La siguiente ilustracién muestra la cadena de valor de las actividades estratégicas que

integran la Gestion Documental organizacional:

Gestidn Estratégica PGD

Flaneacicn Waloracidén

EMTRADAS 1 SALIDAS.

Cadena de Valor de Gestién Documental

Organizacion >

Drocumental
Produccion Tl:-imil:e‘:'i-le-y;us Disposicién
Documental Final
documeantos

Documental

t Supervision y Control

Gestion Apoyo PGD

TRD MOREQ ===
3 lzrgo plazs

Transferencia >

Necesidades de Gestion Documental de |a JEP
Atenciona las Necesidades de Gestion
Documental de la JEP

Diccionario
de Datos
(18]

TCA
fLa)

Ilustracion 6. Cadena de Valor de Gestion Documental Fuente. Elaboracion propia

Para cada uno de los ocho (8) procesos de la gestion documental se estableceran las

actividades especificas dando cabal cumplimiento a la normatividad vigente:

Como fuente o insumo de informacion para el desarrollo se toma como base el
“Diagnostico Integral de archivos de la JEP” de la Jurisdiccion Especial para la Paz, con el
objetivo de identificar los aspectos criticos del estado actual de los archivos de la JEP con
respecto a la ubicacion, estado de conservacion, forma de almacenamiento, condiciones
ambientales y de los procesos de la Gestion Documental y los procedimientos

archivisticos.
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Como resultado del levantamiento de informacion y su andlisis se identificaron las
necesidades inmediatas, a corto, mediano y largo plazo en materia de Gestion
Documental y formular los Programas especificos a emprender, alineados con los

proyectos y planes formulados en el Plan Institucional de Archivo — PINAR:

e Desconocer la politica de gestion documental

e No hay conocimiento de los procesos y procedimientos de gestiéon documental para
facilitar el manejo y acceso a la informacion en cualquier soporte.

e El recurso humano asignado para la organizacion de archivos no cuenta con toda la
dedicacion del tiempo necesaria para cumplir con la organizacién de los archivos de
la dependencia

e No se cuenta con todos los archivos digitalizados para procesos de consulta y tramite
al interior de la Entidad

e No se cuenta con comité de Valoracion Documental de conformidad con el contexto
de la Entidad, ni con el personal.

e Laentidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos de conformidad con
el modelo de requisitos para gestion de documentos electrénicos

¢ No estan elaborados los programas especificos

e Inadecuada identificacion y rotulacion de las unidades de conservacion

e No se cuenta con las directrices para las Transferencias Documentales

e Los documentos de archivo no se encuentran organizados

e No se cuenta con Inventarios Documentales y No Realiza Descripcion Archivistica a
Nivel de ISAAD G /ISAAR (CPF)

e No hay politicas para garantizar la conservacion y migracién a nuevos soportes
tecnoldgicos

¢ No se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

e No se cuenta con estimacion de crecimiento de documentos electronicos y/o digitales
para estimar la capacidad instalada requerida para almacenamiento

e No estan definidos los requisitos de preservacion de los documentos electrénicos de
archivo

e No se cuenta con el suficiente espacio con las condiciones minimas requeridas para el

almacenamiento y seguridad de documentos de archivo de la Entidad.
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Existen diferentes sistemas de informacion y sistemas de almacenamiento que no
tienen politica de operacion o interoperabilidad

No esta definido el procedimiento para garantizar la destruccion segura y adecuada
de los documentos fisicos y electronicos

No se cuenta con un Programa de Auditoria y Control

La entidad no cuenta con un reglamento de archivo

No estan establecidas las directrices relacionadas con produccion, reproduccion y
tratamiento de documento fisico y electronico.

La Entidad no ha otorgado Voz y Voto al Jefe de Departamento de Gestion
Documental en el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia.

No hay normalizacidn para numerar los actos administrativos.

No se han estructurado los servicios de archivo.

No se cuenta con puntos de radicacion en el nivel territorial.

No se cuenta con la definicidn clara de procesos, procedimientos, guias, manuales,
flujos documentales actualizados para el proceso de gestion documental.

En relacion con la aplicacion de instrumentos de elaboracion de documentos, la JEP
cuenta con un formulario de informacion para PQRSFD (peticion, queja, reclamo,
sugerencia, felicitacion, o denuncia) relacionada con la funcion y servicios que presta
la JEP.

Los formatos y plantillas no se encuentran estandarizados y no se encuentran
disponibles para su uso. Se advierte la posibilidad de que un gran porcentaje de las
areas administrativas usen formatos diferentes para el desarrollo de la misma funcion.
La Entidad cuenta con Unidad de Correspondencia y tiene en funcionamiento la
ventanilla tinica con el horario de atencidn visible y publicado en pagina web de
conformidad con el Acuerdo AOG N° 037 de 2019 [Jurisdiccion Especial para la Paz]
y articulo 64 del Acuerdo 001 de 2018 [Jurisdiccidon Especial para la Paz], Reglamento
General de la JEP.

Como medida de control para la numeracion de las comunicaciones enviadas o
recibidas, se lleva el Consecutivo de Comunicaciones Oficiales.

Aun no estan definidos los flujos de recepcidon de los documentos, sin embargo, se
cuenta con un procedimiento (JEP-PT-13-01) que describe la recepcion fisica y por

correo electronico de las comunicaciones oficiales.
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En cuanto a las medidas de control para el recibo de documentos (verificacién de
Folios, Anexos, Copias, etc.), al ingreso de las comunicaciones si se efecttia el control
de la cantidad de anexos y folios.

La Entidad si cuenta con un servidor (en la nube) para el almacenamiento de los
documentos electronicos.

Se cuenta con un sistema de registro, control y seguimiento del tramite de las
comunicaciones oficiales y otros documentos electronicos, denominado ORFEO.

La herramienta ORFEO cuenta con controles que permiten certificar la recepcién de
documentos, es decir, la radicacion.

La Entidad no tiene elaborados los procedimientos para la aplicacion de la Politica
Cero Papel y se siguen imprimiendo las comunicaciones a una cara, lo que indica que
aun no se han establecido las medidas de control para verificar el cumplimiento de los
principios de eficiencia y economia.

En la Entidad si existe un control de entrega de los documentos a las dependencias.
La herramienta tecnoldgica actual, ORFEO, permite generar alertas para hacer
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

En relacion con el sistema de clasificacion para distribucion de comunicaciones la
Unidad de Correspondencia y ventanilla tinica cuenta con controles (planillas) que
permiten certificar la distribucion de documentos.

También, se han establecido medidas de control para entrega de comunicaciones a

partir de los horarios programados para la distribucién de las comunicaciones
recibidas.

En la Entidad se tienen definidos los medios de distribucion (personal, correo
tradicional, correo electrénico, tramite en linea, pagina web, otros) de las
comunicaciones oficiales mediante lineamientos establecidos y documentados para la
distribucion de documentos.

La Entidad si cuenta con planillas para el registro de los documentos enviados.
El mobiliario si se encuentra debidamente identificado.

El inventario documental atn no estd disponible para consulta en la intranet de la
Entidad.

En relacion con las medidas de control y disponibilidad de expedientes en la Entidad,
para la serie de Historias Laborales si se cuentan con sistemas de seguridad en los

espacios donde se custodia.
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Se cuenta con un sistema de control de préstamo de documentos. Sin embargo, atin no
ha elaborado una directriz para el préstamo de documentos de archivo y no esta
documentada la restriccion (tabla de control de acceso) para el préstamo de
documentos, ni los tiempos de préstamo y entre otros, los criterios de renovacion.

Se observo la generacion de copias en las dependencias, entrega de documentacion a
la mano sin control.

En cuanto a la gestion de las PQRSFD, el Departamento de Atencion al Ciudadano tiene
entre sus funciones participar en el disefio de los protocolos de atencidn a solicitudes
de informacion y PQRSFD (peticion, queja, reclamo, solicitud, felicitaciéon o denuncia).
También, velar porque las quejas y reclamos presentados por los ciudadanos sean
atendidos de manera oportuna y efectiva, como respuesta a sus requerimientos.

Se evidencid que si se manejan serie documentales en soportes diferentes al papel.

Se encontraron documentos en AZ, el uso de legajos amarrados mediante una cuerda
o pita y en cajas que no reunen los requerimientos técnicos como unidades de
conservacion de archivo.

No existe mobiliario y espacio de almacenamiento especial para documentos en
soportes audiovisuales analogos.

La disposicion de las unidades de almacenamiento en el mobiliario si genera riesgos
para su conservacion, por no ser las adecuadas.

No se tienen diferentes tipos de unidades de conservacion y almacenamiento teniendo
en cuenta los tipos de expedientes o documentos que se reciben o se producen en la
Entidad, asi como los tiempos de retencion y disposicion final de las series
documentales, actualmente los documentos se encuentran en su mayoria amarrados
con una cuerda o en cajas que no cumplen los requisitos técnicos de almacenamiento
en archivo y se usan carpetas de yute con gancho.

No se ha elaborado la directriz para la preservacion de documentos especiales.

2.1 PLANEACION

La planeacion se configura como la bitdcora que determina el curso de accién que debe

seguirse en una organizacion para el logro de los objetivos establecidos, fundamentando

los principios y lineamientos que habrdn de orientarla, definiendo la secuencia de

procesos y procedimientos a desarrollar, con los recursos y tiempo dispuestos para su
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ejecucion. Es el esfuerzo sistematico de una organizacion para establecer sus propositos
u objetivos, politicas y estrategias basicos, con base en el desarrollo de programas, planes
y proyectos con el fin de poner en practica las politicas y estrategias y asi lograr los

objetivos y propositos de la organizacion (George A. Steiner — 1997)”.

De acuerdo con la anterior definicion, se pueden identificar dos fases sustanciales en la

planeacion institucional: la Planeacion Estratégica y la Planeacion Operativa.

Ubicando las fases de la Planeacion en el terreno de la Gestion Documental, los
componentes o instrumentos fundamentales para el logro de las politicas, lineamientos,
objetivos y metas, son: el Programa de Gestion Documental - PGD - y el Plan Institucional
de Archivos - PINAR -, de los cuales, el primero se puede considerar como el instrumento

de la planeacién operativa y el segundo, el de la planeacién estratégica.

Es de vital importancia sefialar que el proceso de Planeacion inicia desde la realizacion
del “Diagndstico Integral de Archivos — DIAR” para la JEP, hasta la verificacion del
cumplimiento de las metas propuestas en los lineamientos y Programas especificos
establecidos en el Programa de Gestion Documental - PGD -, los Planes y Proyectos
formulados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR -y la Politica Institucional de

Gestion Documental, Archivos y Acceso a la Informacion:

> Programa de Gestion Documental - PGD -

En ese orden de ideas, el Programa de Gestiéon Documental - PGD - est4 definido como
“el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos y procedimientos [lineamientos]

archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
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organizacion de la documentacién (de orden judicial, administrativo, histdrico, y
patrimonial) producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de acceso a esta,
tanto a nivel interno como para el publico en general. Este debe ser aprobado, publicado,

implementado y controlado™ (Archivo General de la Nacion, 2014).

> Plan Institucional de Archivos - PINAR -

El Plan Institucional de Archivos - PINAR -, otro instrumento de la planeacion de la
funcion archivistica, el cual se articula con los programas especificos formulados en el
PGD y demas planes y proyectos previstos en la Entidad como parte de la planeacion
estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico,

técnico y tecnoldgico y de gestion del cambio (Archivo General de la Nacion, 2014).

> Politica de Gestion Documental:

“La politica de gestion documental debe estar conformada por los siguientes
componentes: un marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y
electronica; un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier
soporte; una metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion; un
programa de gestion de informacion y documentos [PGD]; una adecuada articulacion,
cooperacion y coordinacion permanente entre las areas de Departamento de Gestion
Documental, la Direccién de Tecnologias de la Informacién, la Subdireccion de
Fortalecimiento Institucional y las Unidades administrativas y judiciales” (Ministerio de

Cultura, 2012).
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La Politica Institucional de Gestion Documental, Archivos y Acceso a la Informacion,
elaborada por los consultores Ramén Alberch Fugueras y Alvaro Arias Cruz, el Plan
Institucional de Archivos, en el que se formulan los proyectos para el desarrollo de la
Gestion documental, el presente Programa de Gestion Documental, con sus lineamientos
y programas especificos, el Sistema Integrado de Conservacion y el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo, asi como los demas Instrumentos archivisticos,

constituyen la Politica de Gestién Documental.

Articulado con la definicion anterior, la entidad declara la Politica Institucional de Gestion
Documental, Archivo y Acceso a la Informaciéon (Alberch, 2019), que “define los
lineamientos y directrices orientados a garantizar una eficiente y transparente gestion de
los documentos, el acceso y consulta de los mismos y el aseguramiento de los documentos
como memoria documental del posconflicto y como patrimonio cultural mueble de la

Nacion, dimensiones a partir de las cuales se define la politica”.

2.1.1 Objetivo del Proceso de Planeacion

Disefiar, definir y documentar las acciones que contribuyan al fortalecimiento de la
funcion archivistica, con el fin de normalizar los Procesos o Lineamientos de Gestion
Documental, establecer los Programas especificos para el desarrollo de la Gestion

Documental y consolidar el Sistema de Gestion Documental de la JEP.

2.1.2 Alcance del Proceso de Planeacion

Inicia con la planeacion técnica que permite identificar el ciclo de vida de los documentos

y contintia con la entrada al proceso de produccion.
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2.1.3 Base Legal del Proceso de Planeacion

Para que este proceso se desarrolle de manera apropiada, la Entidad debe responder y

cumplir con las siguientes disposiciones normativas, aplicables a la gestion documental

como fuente de transparencia de la administracion publica y facilitar el control y la

vigilancia al cumplimiento de los requerimientos normativos de caracter general que

aplican a la operacion de la planeacion:

>

Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Repuiblica], “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el

Cddigo Disciplinario Unico”.

Ley 1273 de 2009 (enero 5) [Congreso de Colombia], "Por medio de la cual se
modifica el cddigo penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado “De
la proteccion de la informacién y de los datos" - y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre

otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014 (marzo 6) [Congreso de la Republica], “Por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho a la informacién publica nacional y se

dictan otras disposiciones”.
Ley 1952 de 2019 (enero 28) [Congreso de Colombia], “Por medio de la cual se

expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la ley 734 de 2002 y algunas

disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.
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Ley 1957 de 2019 (junio 6) [Congreso de Colombia], Ley Estatutaria de la

administracion de justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz,

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134], “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”.

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 060 de 2001 (octubre 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las

entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 049 de 2000 (mayo 5) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”.

Acuerdo 02 de 2014 (marzo 14) [Archivo General de la Nacion], "Por medio del cual
se establecen los criterios bdsicos para creacidn, conformacion, organizacion,

control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 006 de 2014 (octubre 15) [Archivo General de la Nacion], “Por medio de la
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 008 de 2014 (octubre 31) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en desarrollo

de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.
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Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del titulo III 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.

Acuerdo 004 de 2013 (marzo 15) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracidén, presentacidon, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental”.

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta la administracién integral, control, conservacidn, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidn, aprobacidn, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoraciéon Documental - TVD”.

Circular Externa No. 002 de 2012 [Archivo General de la Nacién], “Adquisicion de

herramientas tecnologicas de Gestion Documental”.
Circular Externa No. 005 de 2012 [Archivo General de la Nacion]. Sefiala que la

gestion documental en el marco de la iniciativa cero papel debe contemplar el

cumplimiento de criterios que garanticen la seguridad de los documentos e
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informacion, la preservacion de los documentos electrénicos, el acceso, la

integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacion.

Normatividad de la JEP

214

Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccidon Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

Acuerdo de Paz (24/11/2016)

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccion Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccién Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
paralaPaz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccién Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccién Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP".

Actividades del Proceso de Planeacion

Cada uno de los procesos de la Gestiéon Documental, se describen mediante una tabla que

incluye los aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de

requisito definido como:
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Administrativo

A Legal L Funcional F

Tecnolégico T

Necesidades cuya
solucion implica
actualizaciones

organizacionales

propias de la entidad.

Necesidades recogidas Necesidades que

explicitamente en tienen los usuarios en
normativa y la gestion diaria de los

legislacion. documentos.

Necesidades en cuya
solucion interviene un

importante componente

tecnologico.

REQUISITOS

A=Administrativo; L= Legal; F=Funcional; T=Tecnolégico

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Administracion

documental

COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL:

Formalizar y divulgar la Politica Institucional de Gestion
Documental, Archivos, y Acceso a la Informacion de la
JEP a partir de su aprobacién y publicacién por parte del

Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la JEP

Formalizar el Programa de Gestién Documental - PGD - a
partir de su aprobacion y publicacion por parte del Comité
de Gestion para la Administracion de Justicia de la J[EP y

proceder a su implementacion, y seguimiento.

Formalizar el Plan Institucional de Archivo - PINAR - a
partir de su aprobacion y publicacion por parte del Comité
de Gestion para la Administracion de Justicia de la [EP y

proceder a su implementacion y seguimiento.

Incorporar el PGD y el PINAR en el Plan Estratégico
Cuatrienal y los proyectos del PINAR en los Planes
Operativos de Accién Anual de la JEP, segtin los plazos

(corto, mediano y largo) definidos.

Evaluar y aprobar el Instrumento de Seguimiento y mejora
de Programas, Planes y Proyectos contemplados en
el PGD y PINAR en conjunto con la Subdireccion
de Control Interno de la JEP.
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Crear el acto administrativo en relacion con la codificacion |o |o |o |0
de las dependencias de la entidad en consideracién con el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD — de la
Jurisdiccion Especial para la Paz, por parte de la Secretaria

Ejecutiva.

Formalizar las Tabla de Retencion Documental - TRD -, ) ® o) )
previo a la aprobacién por parte del Comité de Gestion para
la Administracion de Justicia de la JEP, en concordancia con el
Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la

Nacién].

Registrar en el Archivo General de la Nacién los Bancos © | |o |o
Terminolédgicos de tipos, series y subseries documentales.

Posterior a la convalidacién de TRD

Elaborar el Programa de Capacitacion en Gestion © |o |eo |e
Documental e incluirlo en el Plan Institucional de
Capacitacién de Subdireccion de Fortalecimiento

Institucional.

Directrices parala | Incluir el Mapa de procesos Cadena de Valor, y flujos © |o |eo |o
creacion y disefio | documentales de las unidades administrativas a cargo del

de documentos | Departamento de Gestion Documental.

Parametrizacion e implementacion del ECM. © |o |o |o

(Enterprise Content Management = Gestion de Contenido

Sistema de Empresarial), en correlacion con la politica de Gobierno en
Gestion de linea. Los componentes del ECM son:
Documentos

Electrénicos de 1. Captura (Produccién, Creacién, Ingreso, Recepcion);
Archivo 2. Gestidn (Tramite, Organizacion, Descripcion a través
- SGDEA! - de metadatos, Administracion, Mantenimiento,
Seguridad de la informacién y proteccion de los datos).
3. Almacenamiento (Preservacion de los documentos y
proteccion de datos personales).

4. Distribucion (Difusién, Consulta, Acceso, control de

acceso).

! Frente al SGDEA es importante aclarar que la Jurisdiccion Especial para la Paz, adquirié un ECM de
acuerdo al andlisis de necesidades y definicion de requerimientos previos para la Gestion de contenidos.
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5. Mecanismos de autenticacidon, Entrega o publicacién,
uso de dispositivos méviles; uso de servicios en la

nube.)

Elaborar e implementar el Modelo de Requisitos - MoReq -
para el Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA- (MoReq SGDEA - JEP).

Elaborar e implementar Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos.

Divulgar e implementar el Protocolo de digitalizacion.

Optimizar, documentar, divulgar y capacitar en el manejo
del ECM Enterprise Content Management = Gestiéon de

Contenido Empresarial.

Parametrizar los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y
subseries documentales en el ECM.

Implementar el Cuadro de Clasificaciéon Documental -
CCD- y la Tabla de Retencién Documental — TRD.

Elaborar el instructivo de manejo de expedientes
electronicos en el ECM- Enterprise Content Management =

Gestion de Contenido Empresarial.

Mecanismos de

autenticacion

Elaborar un documento con los criterios para la
autenticacion y uso de firmas electronicas de la entidad,
teniendo en cuenta como referente el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
MoReq — (MoReq SGDEA - JEP) y la Politica de Seguridad

y Privacidad de la Informacion.

Elaborar y aplicar el procedimiento de firmas autorizadas,
para garantizar el no repudio y la integridad de los
documentos electronicos (como funciones hash o

estampado cronoldgico).
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Asignacion de Divulgar e implementar el Diccionario de Datos © |o |o |o
Metadatos (metadatos).

Tabla 8. Actividades del Proceso Planeacion

La Planeacion debe estar normalizada a través de la Politica Institucional de Gestion
Documental, Archivos y Acceso a la Informacidn, Archivos y Acceso a la Informacidn, el
Programa de Gestion Documental -PGD-, el Plan Institucional de Archivos —-PINAR-, el
Reglamento Institucional de Archivos y los Procedimientos con sus Diagramas de Flujo

de cada una de los Procesos de la Gestién Documental.

Como resultado de la Planeacion, la Jurisdiccion Especial para la Paz —JEP- define y fija,
instrumentos archivisticos, lineamientos, programas, planes y proyectos, pilares
estratégicos para el desarrollo de la Gestion Documental en la Entidad, con los que se
garantiza la organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion), conservacion -
preservacion y consulta de la memoria documental misional y administrativa de la JEP

(registrada en expedientes fisicos, electronicos e hibridos).

2.2 PRODUCCION

El proceso de PRODUCCION est4 definido como aquel donde se realizan “actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, dreas competentes para el tramite, proceso en que actta y resultados

esperados”.

Otra definicién del presente proceso aclara que “es la generacion de documentos en la

entidad, en cumplimiento de sus funciones y comprende los aspectos de origen, creacion
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y disefio de formatos y documentos conforme al desarrollo de funciones propias de cada

entidad o dependencia” (Archivo General de la Nacion, 2006).

La importancia de este proceso de la gestion documental, que especificamente concierne
a la generacion, recepcion, radicacion y registro de los documentos, es que al aplicarse el
principio de la eficacia, se generan solo los documentos necesarios para el cumplimiento
de las funciones propias de cada unidad administrativa y judicial, reflejados en cada uno
de los procesos y procedimientos del Modelo de Gestion de la JEP, asi mismo, estos deben
desarrollarse bajo las politicas, estdndares y requisitos definidos en el proceso de

Planeacion de la Gestion Documental.

2.2.1 Opbjetivo del Proceso de Produccion

Establecer las actividades encaminadas a la generacion, recepcidn, radicacion y registro
de los documentos en cumplimiento de las funciones de la Entidad, bajo las politicas,

estandares y requisitos definidos en la planeacion.

2.2.2 Alcance del Proceso de Produccion

El proceso de Produccién documental inicia desde la creacidon y disefio de formatos y
documentos, atendiendo las directrices de imagen corporativa y seleccién de soportes

para el registro de la informacidn, hasta la firma por los responsables.
Asi mismo, en este proceso de la Gestion Documental se identifican los medios de

recepcion: mensajeria, correo tradicional y electronico, pagina web y otros canales, hasta

el establecimiento de controles de respuesta de los documentos recibidos.
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Base Legal del Proceso de Producciéon

Para que este proceso se desarrolle de manera apropiada, la Entidad debe responder y

cumplir con las siguientes disposiciones normativas de caracter general que aplican a la

operacion de la produccion:

>

Ley 527 de 1999 (agosto 18) [Congreso de Colombia], “Por medio de la cual se
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y

se dictan otras disposiciones”.

Ley 599 de 2000 (julio 24) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el Codigo
Penal”, Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacién
de los documentos publicos y Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de

objetos y documentos.

Ley 906 de 2004 (agosto 31) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el
Codigo de Procedimiento Penal”, Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento

privado.

Ley 962 de 2005 (julio 8) [Congreso de Colombia], “Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios ptblicos”.

Ley 1369 de 2009 (diciembre 30) [Congreso de Colombia], “Por medio del cual se
establece el régimen de los Servicios Postales y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.
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Directiva Presidencial 04 de 2012, “Eficiencia administrativa y lineamientos de la

Politica Cero papel en la administracion publica”.

Decreto 410 de 1971 (marzo 27) [Presidencia de la Republica]. Articulo 48.
Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales -
medios para el asiento de operaciones. Articulo 51. Comprobantes y
correspondencia como parte integral de la contabilidad. Articulo 54.

Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2150 de 1995 (diciembre 5) [Presidencia de la Republica]. Articulos 11,12,

23 y 24. Uso de formatos tinicos.

Decreto 0019 de 2012 (enero 10) [Departamento Administrativo de la Funcién
Publica], “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 333 de 2014 (febrero 19) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se
reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Capitulo V Gestién de Documentos, hojas 120 — 134], “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”. Capitulo IV La Gestion de documentos electrénicos
de archivo. Articulos 22 a 32.

Decreto 2364 de 2012 (noviembre 22), [Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo], “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,

sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”
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Acuerdo AGN 060 de 2001 (octubre 30) [Archivo General de la Nacion]. Articulos
4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las

entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestidn 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.

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta la administracién integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacion, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y

Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

Circular Interna No.13 de 1999 [Archivo General de la Nacidon]. No se deben
utilizar micropuntas o esferos de tinta himeda (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente

entre otros) para la produccién documental.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436:1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”. Especifica los requisitos para el papel de archivo. Se

aplica a los papeles sin imprimir, reservados para los documentos y las

publicaciones.
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» NTC 5397:2005. “Establece los parametros de calidad que deben cumplir los
diferentes materiales utilizados en la produccion, la manipulacion y el
almacenamiento de los documentos de archivo con soporte en papel, para

garantizar su conservacion fisica y funcional. Cajas para la conservacion”.

» IS0 14533-1. Especifica los elementos que se encuentran definidos en las firmas
electronicas avanzadas CMS (CADES), que posibilitan la verificacion de una firma

digital, durante un periodo de tiempo prolongado.

» NTC-ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para registros.

Fundamentos y vocabulario.

» NTC-ISO 30301. Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestion de registros.

Requisitos.

» NTC-ISO 15489-1. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte
1. Generalidades. 2001.

» NTC-ISO 15489-2. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte

2. Directrices.
» NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica. 2013.

» NTC-ISO 16175-1. Informacion y documentacién. Principios y requisitos
funcionales = para los  registros en  entornos  electronicos  de

oficina. Parte 1: Informacién general y declaracién de principios. 2013.

Normatividad de la JEP

» Ley 1957 de 2019. [Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP -], Ley Estatutaria de la
Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccién Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.
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2.2.4

Acuerdo de Paz (24/11/2016)

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccion Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccién Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
parala Paz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la J[EP”.

Actividades del Proceso de Produccion

Tabla de aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito

definido como:

Administrativo A

Legal L Funcional F Tecnoloégico T

Necesidades cuya

) ) Necesidades en cuya
Necesidades que tienen L .
solucién interviene

solucion implica
actualizaciones
organizacionales

propias de la entidad.

Necesidades recogidas

explicitamente en

normativa y legislacion.

los usuarios en la
gestion diaria de los

documentos

un importante
componente

tecnolégico.
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REQUISITOS

TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES POR DESARROLLAR L|F | T
CRITERIO
Estructura de Definir un directriz para la estructura, el formato de o |o |o
documentos preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de
impresion, el tipo de tintas, calidad del papel y demas
Analdgicos condiciones que se requieran para elaborar los documentos
de archivo.
y
Electrénicos Realizar la estructuracion de formas y formularios de la o |o |o
ot entidad desde el Departamento de Gestién Documental.
(Ministerio de p
Tecnologias de la
o |o |o
Informacion y las
Comunicaciones | Garantizar desde el ECM que los documentos apliquen los
y Archivo mecanismos de control, codificacion, versiones y
General de la aprobacion de documentos.
Nacion, 2018)
Forma de Definir la estrategia para el cumplimiento de los o |o |o
produccion e lineamientos de cero papel para garantizar el cumplimiento
ingreso de los principios de eficiencia y economia.
Areas Realizar mesas de trabajo con el Departamento de Atencién o |o |o
competentes al Ciudadano, Direcciéon de Tecnologias y Subdireccion de
para el tramite | Control Interno, para definicién de requisitos del programa
de formas y formularios.

Tabla 9. Actividades del Proceso Produccion

2.3 GESTION Y TRAMITE

En el proceso de GESTION Y TRAMITE de la gestién documental se llevan a cabo un
conjunto de acciones necesarias o requisitos establecidos para la vinculaciéon de los
documentos a un tramite, su distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, su

registro, control y seguimiento, asi como su descripcion (metadatos), la disponibilidad
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para su recuperacion y acceso, el control y seguimiento hasta la resolucién de los asuntos.
“Este proceso incluye la asignacion de metadatos de uso que permiten las interrelaciones
entre los diferentes documentos para la conformaciéon del expediente” (Ministerio de

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones MINTIC, 2018).

2.3.1 Opbjetivo del Proceso de Gestion y Tramite

Garantizar que el tramite de los documentos en cumplimiento de los requisitos
establecidos para el registro, el control, el seguimiento y la disponibilidad, hasta la

resolucion del asunto.

2.3.2 Alcance del Proceso de Gestion y Tramite

Esta operacion comprende desde el registro de los documentos en el Sistema de gestion

documental, su distribucion interna, hasta la resolucion del tramite.

2.3.3 Base legal del Proceso de Gestion y Tramite

> Constitucion Politica de Colombia de 1991 (julio 20). Articulo 15. Parrafo 3: La
correspondencia y demds formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con

las formalidades que establezca la ley.

> Ley 962 de 2005 (julio 8) [Congreso de Colombia], “Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones

publicas o prestan servicios publicos”.
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Ley 1369 de 2009 (diciembre 30) [Congreso de Colombia], “Por medio del cual se

establece el régimen de los Servicios Postales y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el

Cddigo Disciplinario Unico”.

Directiva Presidencial 04 de 2012, “Eficiencia administrativa y lineamientos de la

Politica cero papel en la administracion publica”.

Decreto 2150 de 1995 (diciembre 5) [Presidencia de la Republica]. Articulos 11, 12,
32. Supresién de autenticacion de documentos originales y uso de sellos.

Implementacion de la ventanilla tinica.

Decreto 0019 de 2012 (enero 10) [Departamento Administrativo de la Funcién
Publica], “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 333 de 2014 (febrero 19) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se
reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134], “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”. Capitulo IV La Gestion de documentos electronicos
de archivo. Articulos 22 a 32.

Decreto 2364 de 2012 (noviembre 22), [Ministerio de Comercio, Industria y

Turismo], “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,

sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], "Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 060 de 2001 (octubre 30) [Archivo General de la Nacién]. Articulos 3,5, 7,
8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, control de comunicaciones

internas, radicacion y control de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestidn 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”.

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta la administracién integral, control, conservacidn, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacidn, evaluacion y
convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y

Tablas de Valoraciéon Documental — TVD”.
Circular Interna No.13 de 1999 [Archivo General de la Nacion]. No se deben
utilizar micropuntas o esferos de tinta himeda (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente

entre otros) para la produccién documental.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.
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> NTC 4436:1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia
y durabilidad”. Especifica los requisitos para el papel de archivo. Se aplica a los

papeles sin imprimir, reservados para los documentos y las publicaciones.

» NTC 5397:2005. “Establece los pardmetros de calidad que deben cumplir los
diferentes materiales utilizados en la produccion, la manipulacion y el
almacenamiento de los documentos de archivo con soporte en papel, para

garantizar su conservacion fisica y funcional. Cajas para la conservaciéon”.

> IS0 14533-1. Especifica los elementos que se encuentran definidos en las firmas
electronicas avanzadas CMS (CADES), que posibilitan la verificacion de una firma

digital, durante un periodo de tiempo prolongado.

»> NTC-ISO 30300. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para registros.

Fundamentos y vocabulario.

» NTC-ISO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros.

Requisitos.

» NTC-ISO 15489-1. Informacion y documentacién. Gestion de documentos. Parte 1.

Generalidades.

» NTC-ISO 15489-2. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2.

Directrices.

Normatividad de la JEP

> Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

» Acuerdo de Paz (24/11/2016)
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2.3.4

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccion Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
paralaPaz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccién Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP”.

Actividades del Proceso de Gestion y Tramite

Tabla de aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito

definido como:

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnoldgico T
Necesidades cuya ) ) ) Necesidades en cuya
o . Necesidades recogidas Necesidades que L .
solucion implica L ) i solucién interviene un
. . exp11c1tamente en tienen los usuarios en .
actualizaciones . ., Lo importante
o . normativa y la gestion diaria de los
organizacionales propias L componente
) legislacion. documentos. .
de la entidad. tecnologico.
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REQUISITOS

TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico SN
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR L|F|T
CRITERIO
[ o |o |o
. Articular con la Reglamento ASP 01-2020 y la politica de
Registro de . . ., .
seguridad de la informacién los mecanismos para la entrega
documentos )
de los documentos de la Entidad.
La ventanilla tinica deberd implementar el proceso de
categorizacion y direccionamiento definido en el
procedimiento de recepcion de comunicaciones oficiales.
Distribucion
Realizar el uso de controles (planillas) elaboradas con base en o
el sistema de clasificacion, que permiten certificar la
distribucién de documentos.
Control y Implementar en el ECM (Enterprise Content Management), © |o |°®
seguimiento los tableros de control y alertas de seguimiento de respuestas
a los tramites por dependencia y servidor.
Elaborar el procedimiento de préstamo y consulta el cual debe o |o |o
estar articulado con las tablas de control de acceso e
incorporar medios tecnoldgicos.
Accesoy Realizar los formatos para préstamos y consultas. o |o |o
consulta
Articular el procedimiento de préstamo y consulta con el °
indice de informacion clasificada de la Entidad.
Divulgar el servicio de digitalizacion. ©

Tabla 10. Actividades del Proceso Gestién y Tramite
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24 ORGANIZACION

Conjunto de procedimientos técnicos para declarar el documento en el Sistema de Gestion
Documental: clasificarlo [Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- y Tabla de
Retencién Documental -TRD-], ubicarlo en el nivel adecuado [respetando el principio de
procedencia]; Ordenarlo [respetando el principio de orden original, foliarlo y depurarlo]
y Describirlo adecuadamente [Hoja de control, Inventario FUID, testigo documental y
gestion de metadatos en el ECM (Enterprise Content Management = Gestion de

Contenido Empresarial).

En relacion con los documentos electronicos, el proceso de Organizacion “debe incluir el
andlisis del documento para identificar su clasificacion, ubicacion y archivo dentro del
expediente electronico correspondiente mediante la asignacion de metadatos de uso,
generacion y validacion del indice electronico. La organizacion también implica definir
la forma como se dispondran las series, subseries y expedientes dentro del archivo
electronico (cdmo se denominaran y se ordenaran tanto para la consulta como para su
visualizacion). Hay que tener presente que en algiin momento los documentos (series-
subseries-expedientes) se transferirdn (moverdn) a otros repositorios para asegurar su
preservacion en el tiempo o su conservacién como memoria de la nacion” (MINTIC y

AGN, 2018).

En este sentido, el proceso de Organizacién documental es de obligatorio cumplimiento
y ello implica crear, conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso
y consulta de sus archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original, integridad de los fondos, el ciclo vital de los documentos y la normatividad

archivistica (Archivo General de la Nacién, 2013).
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24.1 Opbjetivo del Proceso de Organizacion

Disponer los documentos de forma estructurada con el fin de facilitar el acceso y el uso
de la informacion por parte de los usuarios, asi como reflejar las actuaciones de la gestion

administrativa y judicial en la JEP.

2.4.2 Alcance del Proceso de Organizacion

La operacién comprende desde la clasificaciéon y ordenacidon hasta la descripcion

documental en las etapas del ciclo vital para su posterior acceso.

2.4.3 Base legal del Proceso de Organizacion

> Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Republica], “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

> Ley 1273 de 2009 (enero 5) [Congreso de Colombia], "Por medio de la cual se
modifica el cddigo penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado “De
la proteccion de la informacion y de los datos" - y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre

otras disposiciones".

> Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

> Ley 1712 de 2014 (marzo 6) [Congreso de la Repuiblica], “Por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho a la informacién publica nacional y se

dictan otras disposiciones”.

> Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.
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Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134], “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”. Cap. IV Art. 22 al Art. 34.

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], "Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo No. 011 de 1996 (mayo 22). [Archivo General de la Nacién], “Por el cual
se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos”. Articulo 1.

Uso del formato de “testigo documental” para todo material grafico.

Acuerdo 42 de 2002 (octubre 31) [Archivo General de la Nacién], “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 26de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo No. 005 de 2013 (marzo 15) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual
se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 02 de 2014 (marzo 14) [Archivo General de la Nacion], "Por medio del cual
se establecen los criterios bdsicos para creacién, conformacion, organizacion,

control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios

electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del titulo III de la
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Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y

Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

Circular Externa No. 004 de 2003 [Archivo General de la Nacion — Departamento

Administrativo de la Funcidn Publica]. Organizacion de Historias Laborales.

Circular Externa No. 012 de 2004 [Archivo General de la Nacion — Departamento

Administrativo de la Funcion Publica]. Organizacién de Historias Laborales.

Circular Externa No. 002 de 2012 [Archivo General de la Nacién], “Adquisicion de

herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental”.

Circular Externa No. 005 de 2011 [Archivo General de la Nacidn]. Prohibicion para
enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo de unidades de

informacién.

Circular Externa No. 005 de 2012 [Archivo General de la Nacion]. Sefiala que la
gestion documental en el marco de la iniciativa cero papel debe contemplar el
cumplimiento de criterios que garanticen la seguridad de los documentos e
informacion, la preservacion de los documentos electrénicos, el acceso, la

integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacion.
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Norma ISAD (G). Norma Internacional General de Descripciéon Archivistica.
NTC 4095. Norma general para la descripcion archivistica.

NTC ISO 23081-1. Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de

registros.

NTC-ISO 23081-2. Informacion y documentacion. Gestion de metadatos para los

registros. parte 2: Aspectos conceptuales y de implementacion.

Normatividad de la JEP

>

Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

Acuerdo de Paz (24/11/2016)

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccién Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccidén Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
parala Paz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP”.
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2.4.4 Actividades del Proceso de Organizacion

Tabla de aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito

definido como:

Administrativo

A Legal L

Funcional

Tecnologico T

Necesidades cuya

solucion implica

Necesidades recogidas

explicitamente en

Necesidades que tienen

los usuarios en la

Necesidades en cuya

solucion interviene un

actualizaciones normativa y gestion diaria de los importante
organizacionales propias legislacion. documentos. componente
de la entidad. tecnologico.
REQUISITOS TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REUHISHIO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T
CRITERIO
Realizar seguimiento y acompafiamiento, por parte del © |0 |o |eo
Departamento de Gestién Documental, a cada uno de los
Archivos de Gestion en las diferentes unidades
administrativas y judiciales.
Clasificacion Clasificar los documentos de los archivos de gestion de cada o |0 |o |e
una de las unidades administrativas y judiciales de acuerdo
con las TRD aprobadas y obrando en concordancia con el
Acuerdo 04 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion].
Disenar instructivo de organizacion documental.
Elaborar el procedimiento de organizaciéon de archivoselcual |o o |o |o
Ordenacion debe incorporar conformaciéon de expedientes fisicos y

electronicos e incluyendo el indice.

Articular en conjunto con la Subdireccién de Talento Humano
los lineamientos de Seguridad y salud en el trabajo para los
servidores que laboren, tanto en los archivos de gestion (areas
administrativas y judiciales) como en los depositos de archivo
dentro de la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo.
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REQUISITOS TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F |T
CRITERIO
Definir los lineamientos de Expediente electrénicos.
Descripcion Elaborar el Programa de Descripcion Documental. R T I

Tabla 11. Actividades del Proceso Organizacion

2.5 TRANSFERENCIAS

“Conjunto de operaciones técnicas adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo o ciclo vital de los documentos, verificando su
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion
o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos”. (AGN, 2012).

La transferencia documental “implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos

transferidos”. (AGN, 2015).

Es importante aclarar, que las transferencias documentales se dividen en dos etapas, la
primera corresponde a las Transferencias Primarias al Archivo Central, las cuales se
realizan cuando en los Archivos de Gestion las series y subseries documentales
(expedientes) han cumplido el tiempo de retencion estipulado en la TRD, luego de

surtidos los tramites.
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Tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central los documentos poseen sus

valores primarios (administrativos, legales, fiscales y contables).

La segunda etapa corresponde a las Transferencias Secundarias, se realizan de acuerdo
con la disposicién final determinada en las TRD, cuando las series y subseries
documentales (expedientes) han perdido sus valores primarios y se conservan sus valores

secundarios (historico, cultural y cientifico), de lo contrario se eliminan.

2.5.1 Objetivo del Proceso de Transferencias

Entregar y recibir por parte de los responsables, las series y subseries documentales, en
desarrollo de las etapas por las que atraviesan desde su produccion hasta su disposicion
final, con el fin de descongestionar los espacios de archivo y asumir las responsabilidades
en cuanto a su administracidn, conservacion y custodia, de acuerdo con los requisitos

normativos y procedimentales establecidos.
2.5.2 Alcance del Proceso de Transferencias

Este proceso inicia con la identificacion de las series y subseries (expedientes) que han
cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion segun las TRD (Transferencias
Primarias), hasta la operacion de aplicar la disposicion final prescrita en las TRD y

consolidar las Transferencias Secundarias al Archivo Historico.
2.5.3 Base legal del Proceso de Transferencia

> Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Reptblica], “Por medio de la cual se dicta

la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
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Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Reptblica], “Por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015). Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134, “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”.

Decreto 029 de 2015 (enero 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el Decreto
1080 de 2015), “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo
39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Reptblica], "Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 42 de 2002 (octubre 31) [Archivo General de la Nacién], “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 26de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 02 de 2014 (marzo 14) [Archivo General de la Nacion], "Por medio del
cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones".

Articulo 11 Transferencias primarias y secundarias.
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Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del titulo III 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”. Articulo 19. Transferencias secundarias de

documentos y expedientes electronicos.

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y

Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

Circular Externa No. 002 de 2012 [Archivo General de la Nacion], “Adquisicion de

herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental”.

Norma ISAD (G). Norma Internacional General de Descripciéon Archivistica.

NTC 4095. Norma general para la descripcion archivistica.

NTC ISO 23081-1. Informacién y documentacion. Procesos para la gestién de

registros.

NTC-ISO 23081-2. Informacion y documentacion. Gestion de metadatos para los

registros. parte 2: Aspectos conceptuales y de implementacion.
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Normatividad de la JEP

>

254

Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccidon Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

Acuerdo de Paz (24/11/2016)

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccién Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccién Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
parala Paz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccién Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP".

Actividades del Proceso de Transferencia

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnolégico T

Necesidades cuya Necesidades en cuya

Necesidades recogidas Necesidades que o .
solucién interviene un

solucion implica
actualizaciones
organizacionales propias
de la entidad.

explicitamente en
normativa y

legislacion.

tienen los usuarios en
la gestion diaria de los

documentos.

importante
componente

tecnologico.
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REQUISITOS .

A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T
CRITERIO

Preparacién de | Desarrollar e Implementar el Plan de Transferencias |© |o |o |o
la Transferencia | Documentales, el cual debe incluir las transferencias de
documentos electrénicos con los metadatos y garantizando la

integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Validacién de 1la | Verificar el cumplimiento de los procesos de clasificacion y © |o |o |o

Transferencia | ©rdenacion de los expedientes y conservacion.

Validar y puntear cada una de las unidades documentales © |o |0 |eo
objeto de la transferencia documental de conformidad con los
criterios establecidos en el Acuerdo AGN 042 de 2002.

o) o)
Formular los métodos y la periodicidad de aplicaciéon de las
Migracion, técnicas de migracion, refreshing, emulacion o conversion, con
Refreshing, el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
Emulacién o informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas
Conversion de contenido de los documentos.

Tabla 12. Actividades del Proceso Transferencias

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La Disposiciéon de documentos es la “decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la Tabla Retencion
Documental - TRD -, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion”.

(AGN, 2013).
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También puede definirse como la “seleccién de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacidn, de acuerdo

con lo establecido en las Tabla Retencion Documental - TRD - ...” (AGN, 2012).

2.6.1 Opbjetivo del Proceso de Disposicion de documentos

Aplicar la disposicion final de conformidad con Tabla de Retencion Documental - TRD,

para garantizar el cumplimiento del ciclo de vida de los documentos.
2.6.2 Alcance del Proceso de Disposicion de documentos

Este proceso inicia con las decisiones tomadas en el proceso de Valoracion documental,
donde se definié qué series y subseries (expedientes) son objeto de Conservacion total,
Seleccion, migracion a un Medio tecnologico (digitalizacion) o Eliminacion y finaliza con

la aplicacién de la disposicion final determinadas en las TRD.

2.6.3 Base legal del Proceso de Disposicion de documentos

> Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Reptblica], “Por medio de la cual se dicta

la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

> Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.

> Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

> Decreto 2578 de 2012 (diciembre 13) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el

Decreto 1080 de 2015). “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,

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

Articulo 25. Eliminacion de documentos y Paragrafo.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015). Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134, “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”.

Decreto 1515 de 2013 (julio 19) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el Decreto
1080 de 2015). "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 Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1100 de 2014 (junio 17) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el Decreto
1080 de 2015). "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacidén de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras

disposiciones".

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del titulo III 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”. Articulo 18°. Eliminacion de documentos y
expedientes electronicos. Articulo 19. Transferencias secundarias de documentos y

expedientes electrénicos.
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» Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

» Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoraciéon Documental - TVD”.

» Circular Externa No. 01 de 2004 [Archivo General de la Nacion], “Inventario de

documentos a eliminar”.

» Circular Externa No. 03 de 2015 [Archivo General de la Nacién], “Directrices para
la Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental”. Numeral 5. Criterios de

valoracion.
Normatividad de la JEP

> Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

» Acuerdo de Paz (24/11/2016)

> Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccion Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

> Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccidon Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
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paralaPaz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

> Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

> Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP".

2.6.4 Actividades del Proceso de Disposicion de documentos

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnoldgico T

Necesidades cuya

solucién implica

Necesidades recogidas

explicitamente en

Necesidades que

tienen los usuarios en

Necesidades en cuya

solucion interviene un

actualizaciones . o importante
L . normativa y la gestion diaria de los
organizacionales propias L componente
. legislacién. documentos. L
de la entidad. tecnoldgico.
REQUISITOS TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F|T
CRITERIO
Aplicar la Disposicion determinada en las Tablas de © |o |0 |o
Retencién Documental:
1. Tiempos de Retencién en el Archivo de Gestion y en el
Directrices Archivo Central.
Generales 2. Disposicion Final: Eliminacién, Seleccion o Conservacion
Total
Parametrizar en el SGDEA los criterios de retenciéon y |o |o |o |o
disposicion final resultante de la valoracion documental por
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REQUISITOS

TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnoldgico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR L|F|T
CRITERIO
cada una de las agrupaciones documentales, dispuestas en las
TRD.
Conservacion o |o |o
total, Selecciony | Aplicar la Memoria descriptiva del proceso de elaboracion de
Microfilmacion | TRD en relacion con la conservacion total, seleccion y
y/o reproduccion en otro medio técnico.
Digitalizacion
L, Realizar el procedimiento para garantizar la destrucciéon © |0 |o
Eliminacion . -
segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

2.7 CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

El Proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo, reune dos connotaciones
importantes, por un lado, el de la Conservacién Preventiva y Conservacion-Restauracion
en el que se establece un conjunto de medidas o “acciones orientadas a garantizar la
integridad fisica y funcional del soporte en el que se ha registrado la informacion, es decir,
de los documentos andlogos de archivo” y por otro lado, la Preservacion a largo plazo es
el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico

de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital” (Archivo

Tabla 13. Actividades del Proceso Disposicion de documentos

General de la Nacion, 2014).
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2,71 Opbjetivo del Proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo

Evitar el dafio o deterioro de los soportes documentales, asi como la alteracion o pérdida
de informacion, mediante la aplicacion de medidas preventivas, correctivas y de control
que permitan asegurar su estabilidad fisica, tecnoldgica y de contenido a lo largo del

tiempo.
2.7.2 Alcance del Proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo

Comienza con la identificacion de los factores de riesgo a partir del diagnostico del estado
de conservacién de los documentos, el cual abarca desde el momento de la produccion
hasta su disposicion final y finaliza con la aplicacion de las acciones de conservacion y/o
preservacion que se desarrollaran durante las diferentes etapas del ciclo vital, sefialadas

en el Sistema Integrado de Conservacion.

2.7.3 Base legal del Proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo

> Ley 80 de 1993 (octubre 28), [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica”. Articulo 39.
Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas que demanden
la preservacién, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos

estatales”.

> Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Reptblica], “Por medio de la cual se dicta

la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

> Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Republica], “Por el cual se expide el
Cédigo Disciplinario Unico”.
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Ley 1273 de 2009 (enero 5) [Congreso de Colombia], "Por medio de la cual se
modifica el codigo penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado
“De la proteccion de la informacion y de los datos” - y se preservan integralmente
los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,

entre otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014 (marzo 6) [Congreso de la Republica], “Por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho a la informacién publica nacional y se

dictan otras disposiciones”.

Decreto 2620 de 1993 (diciembre 23), [Presidencia de la Republica], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados para

conservar los archivos de los comerciantes”.

Decreto 2649 de 1993 (diciembre 29), [Presidencia de la Reptiblica, “Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Articulo 134. Conservacién y

destruccion de libros”.

Decreto 1100 de 2014 (junio 17), [Archivo General de la Nacién], en su Articulo 5°
“condiciones técnicas”, establece que corresponde al Archivo General de la Nacion
de conformidad con las normas expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcion
de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de
caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de

Interés Cultural.

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.
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Acuerdo 048 de 2000 (mayo 5), “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 - Conservacion de documentos- del Reglamento General de Archivos sobre

conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 049 de 2000 (mayo 5), [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 (mayo 5), [Archivo General de la Nacion], "Por el cual se
desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos

de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 006 de 2014 (octubre 15), [Archivo General de la Nacion], “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47, y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 007 de 2014 (octubre 15), [Archivo General de la Nacion], “Por medio del
cual se establecen los lineamientos para la reconstrucciéon de expedientes y se

dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 008 de 2014 (octubre 31), [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demads procesos de la funcion archivistica en desarrollo

de los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17), [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios

electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
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2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012”.

» Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

» Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacién], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y

Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

» Resolucion 3441 de 2017 (noviembre 22), [Archivo General de la Nacion], “Por el
cual se reglamentan aspectos generales relativos al Patrimonio Audiovisual
Colombiano conforme a las Leyes 397 de 1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de
2008 y al Decreto 1080 de 2015”.

» Circular Externa 001 de 2015, [Archivo General de la Nacion], Alcance de la

expresion: “Cualquier medio técnico que garantice su reproduccion exacta”.

Normatividad de la JEP

> Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VII DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

> Acuerdo de Paz (24/11/2016)
> Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccion Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la

Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.
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> Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
parala Paz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

> Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

» Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la JEP”.

2.7.4 Actividades del Proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnolégico T
Necesidades cuya Necesidades recogidas | Necesidades que tienen | Necesidades en cuya
solucién implica explicitamente en los usuarios en la solucién interviene
actualizaciones normativa y gestion diaria de los un importante
organizacionales propias legislacion. documentos componente
de la entidad. tecnologico.
REQUISITOS TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnolégico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L| F T
CRITERIO
Implementa el plan del Sistema Integrado de Conservacion o |o |0 ©
Sistema Documental.
Integrado de
Conservacién Desarrollar el plan de capacitacion del Sistema Integrado de ©
Conservacion — SIC.
Requisitos para | Definir los requisitos de Preservacién a Largo plazo de los °©|@e|@ |°
la conservaciony | qocumentos de archivo y de conformidad con lo dispuesto
preservacion de | o1, |a TRD.
los documentos
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electronicos de

archivo

Tabla 14. Actividades del Proceso Preservacién a largo plazo

2.8 VALORACION

Es el proceso permanente y continuo de andlisis que se lleva a cabo durante la gestién
documental, desde la planeacion de los documentos y por medio del cual se identifican
los valores primarios (administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, técnico) y
secundarios (historico, cultural, cientifico, patrimonial, investigativo) de la informacién
registrada en los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las tres fases de
archivo (gestion, central e histdrico) y determinar su disposicion final (Conservacion,
Eliminacion, Seleccion), los cuales estaran establecidos en las Tablas de Valoracion
Documental — TRD — que debera ser aprobada al interior de la JEP y cumplir con las

disposiciones del Acuerdo 004 de 2019.
2.8.1 Objetivo del Proceso de Valoracion

De acuerdo con el Consultor Internacional Ramén Alberch Fugueras (Jurisdiccion
Especial para la Paz, 2019), “La valoracion documental tiene el objetivo de garantizar que
se conservaran para el futuro los documentos con valores permanentes (testimoniales,
juridicos, histéricos) y que se procedera a la eliminacidon de los documentos con valores

meramente coyunturales.

2.8.2 Alcance del Proceso de Valoracion

El proceso inicia con la instalacion de la comisién de valoracion en cumplimiento de la
Politica institucional de Gestion Documental, Archivos y acceso a la informacion a efectos

de realizar el analisis de contexto de produccion de los documentos en la entidad, seguido
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por la identificacion de sus valores primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal,

contable, técnico) para determinar los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestién y el

Archivo Central y si contiene valores secundarios (historico, cultural y cientifico,

patrimonial)  establecer su disposicion final (Conservacion total, Selecciéon y/o

Eliminacién) en la Tabla de Retencion Documental — TRD -, concluyendo con su

aplicacion en las diferentes fases de archivo o ciclo vital de los documentos.

2.83

>

Base legal del Proceso de Valoracion

Ley 594 de 2000 (julio 4) [Congreso de la Republica], “Por medio de la cual se dicta

la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 (febrero 5) [Congreso de la Reptblica], “Por el cual se expide el

Codigo Disciplinario Unico”.

Ley 1273 de 2009 (enero 5) [Congreso de Colombia], "Por medio de la cual se
modifica el codigo penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado
“De la proteccion de la informacion y de los datos" - y se preservan integralmente
los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,

entre otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011 (enero 18) [Congreso de Colombia], “Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014 (marzo 6) [Congreso de la Republica], “Por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho a la informacion publica nacional y se

dictan otras disposiciones”.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015. Capitulo V Gestién de Documentos, hojas 120 — 134], “Por el
cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
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la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado”. Cap. IV Art. 22 al Art. 34.

Decreto 2609 de 2012 (diciembre 14) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015). Capitulo V Gestion de Documentos, hojas 120 — 134, “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 Gestién

Documental para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 1515 de 2013 (julio 19) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el Decreto
1080 de 2015). "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 Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1100 de 2014 (junio 17) [Ministerio de Cultura], (Compilado en el Decreto
1080 de 2015). "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacion de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras

disposiciones".

Decreto 103 de 2015 (enero 20) [Presidencia de la Republica], “Por el cual se

reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del titulo III 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”. Articulo 18°. Eliminaciéon de documentos y
expedientes electronicos. Articulo 19. Transferencias secundarias de documentos y

expedientes electrdnicos.
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>

Acuerdo 04 de 2015. (abril 21) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el

Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Acuerdo 004 de 2019 (abril 30) [Archivo General de la Nacion], “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracidén, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tinico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y

Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

Circular Externa No. 01 de 2004 [Archivo General de la Nacién], “Inventario de
documentos a eliminar”.

Normatividad de la JEP

>

Ley 1957 de 2019, (junio 6 de 2019). [Jurisdiccidon Especial para la Paz — JEP -], Ley
Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Articulo 109 Acceso a los documentos; Titulo VI DEL ARCHIVO. Articulos 116 y
117.

Acuerdo de Paz (24/11/2016)

Acuerdo No. 001 de 2018, (marzo 9 de 2018). [Jurisdiccién Especial para la Paz].
“Por el cual se adopta el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la
Paz”. Capitulo 17 PROTECCION, MANEJO, RESERVA, ARCHIVO Y
PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.

Acuerdo 036 de 2012, (septiembre 11). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. "Por el
cual se establece la estructura de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial
paralaPaz - JEP, se crean empleos de la planta de personal y se adoptan los Manual
de Funciones para cada uno de ellos".

Resolucion 820 de 2019, (marzo 27 de 2019). [Jurisdiccion Especial para la Paz]. Por
la cual se crea el Comité de Gestion para la Administracion de Justicia de la
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Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - y se determinan su estructura y sus
funciones.

> Acuerdo AOG No. 022 de 2019, (marzo 28) [Jurisdiccion Especial para la Paz]. “Por
el cual se adopta la plataforma estratégica de la J[EP”.

2.8.4 Actividades del Proceso de Valoracion

Tabla de aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito

definido como:

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnolégico T
Necesidades cuya ) ) ) Necesidades en cuya
o . Necesidades recogidas Necesidades que L .
solucion implica o . ; solucion interviene
L. explicitamente en tienen los usuarios en .
actualizaciones . ., Lo un importante
o . normativa y la gestion diaria de los
organizacionales propias L componente
) legislacion. documentos. .
de la entidad. tecnologico.
REQUISITOS TIPO DE
A=Administrativo; L=Legal; F=Funcional; T=Tecnologico REQUISITO
ASPECTO/
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A|L|F T
CRITERIO
Directrices . © |@ |°®
Desarrollar el Plan de Valoracion Documental
Generales

Tabla 15. Actividades del Proceso Valoracion

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD en la Jurisdiccion Especial para la Paz -JEP- se desarrollard
en cuatro fases fundamentales: Elaboracién; Ejecucion, puesta en marcha y Seguimiento

y Mejora.
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3.1 Fase de Elaboracion

> Se identificaron los requerimientos normativos, administrativos, econdmicos,
tecnoldgicos y de Gestion del Cambio de la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP
- relacionados con cada uno de los procesos de la Gestion Documental.

» De acuerdo con el andlisis de los prerrequisitos del PGD se establecieron las
actividades a realizar por parte de la Entidad., en cada uno de los ocho (8) procesos

de la Gestion Documental.

> Se formulo el plan de trabajo a seguir por medio del cronograma general del PGD,

frente a las actividades, roles y responsabilidades se desarroll6 la matriz RACI.

3.2 Fase de Ejecucion y Puesta en Marcha

> Presentar el Programa de Gestion Documental al Comité de Gestion para la

Administracion de Justicia.
» Divulgar y Publicar el Programa de Gestién Documental

> Programar las actividades de sensibilizacion y gestion del cambio, como

mecanismo de para la apropiacion del PGD.

3.3 Fase de Seguimiento

> Ejecutar el Cronograma de implementacién del PGD y realizar el respectivo

seguimiento y control.
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3.4 Fase de Mejora

> Revisar controles periddicos a los lineamientos de la gestion documental en cada
dependencia con el fin de identificar y analizar que posibles riesgos se pueden

generar con la implementacion del PGD vy las acciones de mejora a tomar.

» Aplicar los lineamientos emitidos en la Politica Institucional de Gestion
Documental, Archivos y Acceso a la Informacién, PGD y PINAR para generar

acciones correctivas, preventivas y de mejora.
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD - JEP

De acuerdo con el analisis realizado en el Diagndstico Integral de la Gestién Documental y la
Politica Institucional de Gestion Documental, Archivos y Acceso a la Informacion, en la
cual se incluyen el PGD y el PINAR establecen los siguientes programas especificos del

PGD.

Estos lineamientos se armonizaran con el PINAR teniendo en cuenta que en este se
formularan y estableceran los Proyectos y Planes por medio de los cuales se desarrollaran

los Programas especificos propuestos en el PGD:

Programa plan institucional de capacitacion.

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de documentos especiales.

Programa de descripcién de documentos

Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
Programa de reprografia.

Programa de archivos descentralizados.

YVVVYVVVYVYVYVY

Programa de Auditoria y Control.
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4.1 Programa plan institucional de capacitacion

> PROPOSITO

De conformidad con el modelo de gestion y el mapa de procesos de la JEP, se busca
establecer los lineamientos para la formulacion del programa plan institucional de
capacitacion que incluya las actividades de formacion, capacitacion y sensibilizacion
relacionada con la Gestion Documental: politica, procesos, procedimientos y

lineamientos, planes, programas, proyectos.

> OBJETIVO

Realizar actividades de formacién al recurso humano de la JEP, por intermedio de uso
de tecnologias de la informacion para garantizar el manejo adecuado de la informacion

y salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad.

> JUSTIFICACION

Enmarcando la Gestion Documental de la JEP dentro del concepto del “‘Archivo Total’ y de acuerdo con
de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en su Principio d) Responsabilidad, “Los servidores
publicos son responsables de la organizacion, conservacién, uso y manejo de los documentos” y su
articulo 18 Capacitacién para los servidores de archivo, “las entidades tienen la obligacién de capacitar y
actualizar a los servidores de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor”, ha de entenderse
que los servidores que laboran en cada una de las unidades administrativas y judiciales (oficinas o
dependencias), también conocidas como ‘archivos de gestién’?, tienen el derecho y deber de recibir
capacitacién sobre la organizacién (clasificacidén, ordenacién, inventario, descripcion), transferencia,
conservacion y seguridad de los archivos que estan bajo su responsabilidad, comprendidos estos tanto en
el entorno fisico como electrénico, con el fin de garantizar el acceso a los documentos y dar cumplimiento
al Articulo 109 de la Ley 1957 de 2019 (junio 6), Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia en la

Jurisdiccion Especial para la Paz.

> ALCANCE

Inicia con la elaboracién del Programa de capacitacion, la definicion de temas,

programacion, ejecucion y finaliza con la evaluacion de las capacitaciones.

2 Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite, sometida a continua utilizaciéon y
consulta administrativa. Acuerdo No. 027 de 2006 (octubre 31) del Archivo General de la Nacién.
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»> BENEFICIOS

Sensibilizar a los servidores administrativos y judiciales sobre la importancia y
beneficios de la cultura de la Gestion Documental y la salvaguarda de la memoria
documental e historica de la entidad y la Nacion.

Fomentar la cultura del cambio frente a las tecnologias de informacion y los
sistemas de informacion y su importancia frente a la Gestiéon Documental.
Apropiar los conceptos de Gestion Documental como cultura organizacional.
Formar a los servidores de la JEP para garantizar que los archivos estén
organizados (clasificados, ordenados y descritos), es decir, identificados,
dispuestos y conservados con el fin de responder a las necesidades de
informacion de la entidad y del SIVJRNR.

Reducir el consumo de papel mediante la directriz presidencial cero papel.

Aplicar la normatividad archivistica.

Se incluyen los beneficios derivados de la responsabilidad contractual en especificidad

a la obligacion de realizar las capacitaciones del ECM declaradas en el Anexo técnico,

a saber:

Hacia la gestion del flujo de trabajo, manejo de contenidos, administracion de
templates para la creacion de contenidos digitales. creacion, edicidn, consulta y
visualizacién de contenidos digitales, control y gestién de versiones de templates y

contenidos digitales. administracién de metadatos.

» LINEAMIENTOS

El Programa de Capacitacion, a integrar con los “Planes Anuales de Capacitacion” de

la JEP debe incluir los temas relacionados con la Gestiéon Documental de la JEP:

Realizar actividades de formacion para las unidades administrativas y judiciales.
Analizar, identificar e incluir las necesidades de capacitacion en temas de Gestion
Documental.

Contemplar orientaciones personalizadas, explicaciones detalladas de
lineamientos, procedimientos, manuales, instructivos y formatos de GD.

Realizar seguimiento y evaluacion.

Evaluar el impacto de la(s) capacitacion(es) de Gestion Documental.
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> METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Disenio e implementacion de programa, planes y proyectos archivisticos.

e Identificacion de necesidades de capacitacion interna de gestion documental

e Integrar los temas de gestion documental a los Planes Anuales de Capacitacion de
la JEP.

e Seguimiento y control.

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

> PROPOSITO

Definir los lineamientos para la elaboracion del Programa de documentos vitales o
esenciales, el cual estard orientado a establecer las estrategias que permitan la
recuperacion de los documentos y/o informacién que dan continuidad al
funcionamiento de la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP — en caso de un siniestro o

evento desafortunado de origen natural o humano.

> OBJETIVO

Definir los documentos que dan continuidad al funcionamiento de la JEP, por medio
de la valoracion de los documentos vitales o esenciales que garantizan la continuidad

de la operacion en la Entidad.

> JUSTIFICACION

La JEP no estd exenta de ataques o acciones en su contra y desastres naturales que
afecten sus activos de informacion, representados en documentos, expedientes y
archivos que se encuentra en diferentes soportes y medios de almacenamiento. Por tal
razén, no solo la implementacion de los Programas Especificos del PGD, de los
Proyectos del PINAR, la armonizacion con el Modelo de Gestién y los Procesos
Misionales, de Relacionamiento y Gestion, que son necesarios para proteger y recuperar
los documentos vitales o esenciales, es decir, aquellos documentos de mayor relevancia,

no solo para el funcionamiento y operacion de la JEP, sino aquellos generados en
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cumplimiento de la misién de la Entidad, que resulta de gran importancia para

salvaguardar la informacion.

> ALCANCE

Inicia con la identificacion, de los documentos vitales o esenciales, el analisis del
impacto en caso de no recuperarlos y finaliza con la definicion de medidas para la

continuidad de la operacion.

> BENEFICIOS

e Salvaguardar la informacion judicial y administrativa, con sus valores primarios y
secundarios de mayor relevancia para el funcionamiento y operacion de la
Jurisdiccion Especial para la Paz —JEP —.

e Proteger los derechos legales y financieros de la JEP.

e Garantizar, en el menor tiempo posible, la recuperacién de la informacién vital o
esencial, para el funcionamiento y operacion de la JEP, ante desastres naturales o
acciones en contra de la JEP, donde se presente pérdida de informacion o
destruccion de registros.

e Implementar buenas practicas en seguridad de la informacion.

e Garantizar la continuidad de los procesos Misionales, de Relacionamiento y
Gestion de la entidad.

e Contar con la informacion permanentemente para la gestion judicial y
administrativa de la JEP y el acceso a la informacién de acuerdo con la Ley 1712 de
2014.

» LINEAMIENTOS

El Programa de documentos vitales o esenciales, estd bajo la responsabilidad
Departamento de Gestiéon Documental en coordinacion con la Direccién de Tecnologias
de la Informacion con la Politica de seguridad y privacidad de la informacion, puesto
que este programa estd vinculado con los riesgos naturales o humanos que puedan
ocurrir. Realizar las actividades correspondientes al Proceso de Valoracion de los

documentos vitales de la JEP.

e Actualizar permanentemente el Programa de Documentos Vitales o Esenciales
teniendo en cuenta la identificacion de nuevos riesgos.
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e Establecer las estrategias y actividades para la Conservacion y Preservacion de los
documentos vitales o esenciales generados en cualquier tipo de soporte.

> METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes actividades para la
identificacion y analisis de los documentos vitales de la JEP:

e Planeacion.

e Diseno e implementacion de Proyectos archivisticos.

e Recoleccion de informacion a través de herramientas como encuestas donde se
evidencian las actividades claras de cada drea administrativa y judicial, los
documentos generados para la toma de decisiones, los cuales son fuente principal
para la continuidad del negocio en caso de un desastre o acontecimiento humano.

e Andlisis y definicion de la informacion de acuerdo con la Ley 1712 de 2014, para su
posterior clasificacion (publica, clasificada, reservada), igualmente la identificacion
de ubicacion, responsables, medios de conservacion, nivel de seguridad y riesgo de
los documentos vitales.

e Seguimiento y control.

4.3 Programa de documentos especiales

> PROPOSITO

Definir el tratamiento archivistico de documentos sonoros, fotograficos, audiovisuales,

frente a las caracteristicas que garanticen su preservacion.

> OBJETIVO

Identificar los documentos especiales de la entidad, por medio de produccion

documental de la misma para garantizar la preservacion.

» JUSTIFICACION

Resaltando la definicion de Documento como “informacion registrada, cualquiera que

sea su forma o el medio utilizado” (Archivo General de la Nacién, 2006), mas la acepcion
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relacionada con el concepto de “Archivo” que es “Registro de informacion producida o
recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones”, se
puede tener una definicion clara de lo que son los “Documentos especiales” como
aquellos producidos en soportes y formatos diferentes a los documentos tradicionales
de la administracion, en razon de sus actividades o funciones y que son parte integrante
de los “activos de informacion” de la Entidad, como son: los documentos fotograficos,
sonoros, audiovisuales, graficos, cartograficos, entre otros, en cumplimiento de la

mision de la Entidad y que registran un gran porcentaje de su memoria historica.

Hoy mas que nunca, se concibe la importancia de conservar y preservar estos
documentos como parte integral de los expedientes administrativos y judiciales. Por
estas razones, se requiere de establecer los lineamientos, en conjunto con la Subdireccion
de Comunicaciones y la Direccion de Tecnologias de la Informacion, orientados a definir
las estrategias para su organizacidn, descripcion a partir de la gestién de metadatos, la
conservacion en las condiciones técnicas y medio ambientales adecuadas y la
preservacion de la informacion, garantizar su vinculacion no solo con los expedientes
administrativos, sino con los judiciales respetando el Principio de Procedencia e

integridad de los mismos.

También, identificar y definir los mecanismos para la transferencia de informacion de
soportes analogicos a digitales, la migracién de informacion teniendo en cuenta los
aspectos que afectan y complejizan estos proceso debido a la obsolescencia tecnoldgica,
en el caso de los documentos analdgicos y su almacenamiento en deposito fisico y/o
repositorios digitales dentro del ambiente de integracion, comunicacion e
interoperabilidad de las soluciones tecnologicas de la JEP a partir de la implementacion
de herramienta de Gestion de Contenido Empresarial “/ECM”, dando cumplimiento a
los aspectos, caracteristicas y requisitos puntualizados en el Decreto 2609 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, Capitulo IV La Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo y cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los
documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,

incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos (Ministerio de
Cultura, 2012).
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> ALCANCE

Inicia con la identificacion de los documentos especiales y finaliza con el tratamiento

técnico para el almacenamiento conservacion y acceso a la informacion.

> BENEFICIOS

e DPreservar el patrimonio documental, histdrico e investigativo de la JEP.

e Garantizar la conservacion y legibilidad en el tiempo de los documentos, sin
importar el soporte, el formato y el medio de reproduccion.

e Asegurar la completitud de los expedientes documentales.
e Facilitar la busqueda y recuperacion de documentos especiales.

e Gestionar desde su creacion y de forma electrénica los documentos que no tengan
formatos convencionales basados en la diplomatica de la entidad.

e Integrar los documentos especiales a los procesos de archivo de la entidad,
asegurando sus valores primarios y secundarios segtin corresponda.

e Contar con repositorios especializados que garantizardn la conservacion y
recuperacion de estos documentos a través del tiempo.

e Establecer un solo procedimiento que identifique y gestione los documentos
especiales hasta su archivo; el tratamiento de estos también se vera fortalecido.

e Los servidores publicos y contratistas de la JEP tendrdn una metodologia tnica
para identificar y tratar los documentos especiales.

» LINEAMIENTOS

El programa de documentos especiales esta bajo la responsabilidad del Departamento
de Gestion Documental en articulacién con las unidades administrativas y judiciales
(archivos de gestion) receptor y productor de este tipo de documentos, la Direccion de

Tecnologias de la Informacion y con la Subdirecciéon de Comunicaciones.

Por lo tanto, se debe tener en cuenta los siguientes lineamientos:
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¢ Realizar las actividades de valoracion a los documentos especiales (fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros.

e Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos que por sus
caracteristicas fisicas y de contenido requieren sistemas no convencionales de
guarda y proteccion.

> METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Disenio e implementacion de proyectos archivisticos.

e Diagndstico de los documentos especiales producidos por area.

e Elaboracion y puesta en marcha del proyecto de tratamiento de documentos
especiales.

e Seguimiento y control.

4.4 Programa de gestion de documentos electronicos

> PROPOSITO

Definir los lineamientos para la formulacion del Programa del gestion de documentos
electronicos a través de la herramienta ECM (Enterprise Content Mangement = Gestion
de Contenido Empresarial), el cual estard dirigido a generar las estrategias para la
gestion del ciclo de vida de los archivos electronicos, hibridos y especiales, en armonia
con los lineamientos orientados a los documentos fisicos, enfocado a la racionalizacion
de tramites, Politica Cero papel, Gobierno en linea, interoperabilidad de los sistemas,

preservacion a largo plazo, seguridad y acceso a la informacion.

»> OBJETIVO

Definir las directrices de la gestion de la informacion contenida en documentos
electronicos, que son el resultado de las actividades misionales y administrativas de la

JEP para el cumplimiento del modelo de requisitos de documentos electronicos.

» JUSTIFICACION
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El Programa de Gestion de Documentos Electronicos de la JEP se concebira bajo el marco
de lineamientos y normas reglamentarias del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion, la Direccion de
Gobierno en Linea y Normas Técnicas para la identificacion, administracion,

conservacion, consulta y preservacion de documentos electronicos.

> ALCANCE

Inicia con la identificacion del modelo de requisitos de documentos electrénicos de la
Entidad y finaliza con las acciones encaminadas para la garantizar la conservacion y

preservacion de la informacion.

»> BENEFICIOS

e Confiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos
e Cumplir con los lineamientos archivisticos, técnicos y legales.

» LINEAMIENTOS

Para el desarrollo de este programa se contemplaran acciones orientadas a garantizar los
lineamientos de los ocho procesos de la Gestion Documental, Planeacién, Produccion,
Gestidn y tramite, Organizacidn, Transferencias, Disposicion Final, Conservacion y
Preservacion a largo plazo y Valoracion, asi mismo, el Programa debera contar con los
siguientes instrumentos archivisticos:

e Cuadro de Clasificacion Documental.

e Tabla de Retencion Documental.

e Diccionario de Metadatos.

e Tablas de control de acceso — TCA.

e Firma electronica y/o digital.

e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Y también debe contemplar lo siguiente:

e Identificacion de los diferentes documentos electronicos generados y recibidos
por JEP en cumplimiento de su mision y objetivos.

e Los documentos deben poseer caracteristicas de autenticidad, integridad,
tiabilidad y accesibilidad.
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Para que el documento electrénico de archivo sea de valor probatorio debe

contener una estructura logica:

DATOS DE FIRMA DIGITAL

CONTENIDO CERTIFICADA

Cumplimiento de requisitos funcionales del MOREQ.

Repositorio digital centralizado para los documentos electronicos que son de
apoyo y no estan incluidos en las TRD, para su administracion y consulta de las
unidades judiciales y administrativas. Estos documentos de apoyo no requieren

cumplir con los requisitos de estructura anterior.

> METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:

Planeacion.

Identificacion de los recursos existentes.
Recopilacion y andlisis de informacion.
Consolidacion de la informacion.

Elaboracion y aplicacion de instrumentos de evaluacion del programa.

4.5 Programa de Descripcion Documental

> PROPOSITO

Implementar los lineamientos del Programa de Descripcion Documental, el cual esta

orientado al disefio de los procedimientos e instrumentos de descripcién para que las

unidades administrativas y judiciales de la JEP conozcan y controlen las agrupaciones o

unidades documentales que conforman sus archivos de gestion, favoreciendo la

busqueda y recuperacion de estos, asi como su salvaguarda.

> OBJETIVO
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Definir los lineamientos para la descripcion documental a partir de la elaboracion de los
diferentes instrumentos, para que los datos y la informaciéon sean compatibles con

diferentes sistemas de informacion.

> JUSTIFICACION

Esta fase de descripcion es necesaria dentro de la organizacion documental, puesto que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y unidades documentales simples

y complejas, cuyo resultado son los instrumentos de descripcion, control y consulta.

> ALCANCE

Inicia con la identificacion de los diversos ambientes y formas de produccion
documental, el disefio y elaboracion de los instrumentos para la descripcion documental

y finaliza con la aplicacion de los lineamientos para transferencias documentales.

> BENEFICIOS

Garantiza que la estructura de la informacion de la JEP sea compatible con diferentes
sistemas de informacion.

e El andlisis de cada una de las unidades documentales producidas por las areas
administrativas y judiciales de la JEP, permite tener conocimiento de su existencia,
tanto cuantitativa como cualitativamente.

e Cada una de las unidades administrativas y judiciales, podran conocer, controlar,
recuperar y consultar la informacién para optimizar los procesos misionales, de
justicia transicional, investigacion y administracion al interior de la JEP.

e Facilita la comprension del contexto y contenido de los documentos, su procedencia,
las funciones de las que son reflejo, los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas
y volumen.

e Facilita la busqueda y recuperacion de la informacion, de manera eficaz, tanto a nivel
del espacio fisico como electronico, es decir, facilita el acceso a los archivos.
e Posibilita el intercambio de informacion al interior de la Entidad.

122




e Garantiza una organizacion integral de la documentacion y con ella la conservacion
y preservacion de la informacion y salvaguarda de su autenticidad y valor
probatorio.

» LINEAMIENTOS

Una vez identificados los diversos ambientes de la produccion documental en la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP - el Programa de Descripcion Documental definira
los diferentes instrumentos de descripcion documental, tanto fisicos como electrénicos.
Disefiar e implementar el Programa de Descripcion Documental en la que se definird la
aplicacion de sistemas informaticos basados en las normas de descripcién adoptadas por
el Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura de los datos y
la informacidn sea compatible con diferentes sistemas de informacion utilizados por
diferentes Entidades, permitiendo la homogenizacion de la descripcion archivistica, el
intercambio de informacién entre diferentes sistemas automatizados de archivo y la
consulta de documentos conservados en los archivos publicos independientemente de

su ubicacion geografica” (Archivo General de la Nacion, 2013) .

Para la descripcion documental se utilizaran las normas ISAD (G), Norma Internacional
General de Descripcidon Archivistica y la NTC 4095, Norma general para la descripcion

archivistica.

> METODOLOGIA

Establecer la metodologia para la Descripcion documental, fase del proceso de
organizacidn archivistica en la que se realizara el andlisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones (serie, subserie o expediente) con el fin de identificarlos,
localizarlos y recuperarlos, para la gestion, control y consulta. Requiere el desarrollo de
las siguientes actividades:

» Analizar la informacion y extraccion de contenidos.

» Diseno de instrumentos de recuperacion.

» Actualizar permanente de instrumentos.
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4.6 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

> PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la elaboracion del Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios Electronicos con el fin de normalizar y controlar la produccion

documental electrénica.

> OBJETIVO

Normalizar y controlar la produccion de los documentos electronicos que se generan
a partir de Formas y Formularios electrénicos, para su posterior recuperacion y
consulta, garantizando las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y

disponibilidad en su ciclo vital.

> JUSTIFICACION

Es necesario establecer directrices encaminadas a garantizar que los formatos,
formularios y documentos electrénicos cumplan las caracteristicas de contenido,

faciliten la interoperabilidad y sean creados de manera uniforme en la Entidad.

» ALCANCE

Inicia con la identificacion de las unidades judiciales y administrativas que requieren
del disefio de plantillas y uso de formas y formularios electronicos, en desarrollo de
sus funciones, con el fin de capturar informacion que una vez gestionada a través de
los Sistemas de Informacion generan los reportes o documentos para conformar los
expedientes electronicos y finaliza con la aplicacion de directrices en la produccion

documental.

»> BENEFICIOS

e Facilidad en la interoperabilidad.

e Interaccién entre los grupos de interés de forma 4agil y segura.

e Normalizacion y control de la produccion documental electronica.
e Racionalizacion de los procesos de la Entidad.

¢ Racionalizacidn de recursos con orientacion a proteger el medio ambiente.
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» LINEAMIENTOS

En el marco del Decreto No 2609 de 2012 (compilado en el Decreto No 1080 de 2015
“Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura”); el Acuerdo 003 de 2015 (febrero
17), [Archivo General de la Nacion], Lineamientos generales en cuanto a la gestion
de documentos electronicos; la Ley 1712 de 2014 (marzo 6), Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica; las politicas de Gobierno en Linea y
la Ley 1957 de 2019, Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion
Especial para la Paz, se busca tener una armonia de forma eficiente, transparente,
participativa y accesible, tendiente a generar estrategias de igualdad, imparcialidad,
buena fe, ética, participacion, responsabilidad, transparencia y eficiencia en los
procesos de la Gestion Documental.

> METODOLOGIA

Para el desarrollo del Programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Identificacion de necesidades por area y proceso.

e Disefo y normalizacion de plantillas, formas, formatos y formularios
electrénicos.

e Implementacion.

4.7 Programa de Reprografia

> PROPOSITO

Definir los lineamientos para la elaboracion del Programa de Reprografia por medio del
cual se estableceran las directrices para garantizar la forma como se pondrdn a
disposicion los documentos para su consulta a lo largo del tiempo, asi como la
racionalizacion del uso del papel atendiendo la directriz o estrategias de “Cero Papel” y
la conservaciéon de los documentos fisicos en armonia con la disposicion final de los
documentos en la TRD y en concordancia con el Programa de documentos vitales o

esenciales.

> OBJETIVO
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Establecer los lineamientos administrativos y técnicos para la reproduccion de los
documentos de la JEP, en atenciéon a su uso para consulta y la necesidad de su

conservacion.

> JUSTIFICACION

La Reprografia es el conjunto de técnicas que permite copiar o duplicar documentos

originalmente producidos en soportes analogicos como el papel y la cinta magnética.

» ALCANCE

El Programa de Reprografia inicia con la elaboracion del programa a partir del cual se
establecerdn los lineamientos, en la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP, para la debida
reproduccion documental y finaliza con la implementacion de las técnicas de reprografia

definidas.

»> BENEFICIOS

e Conservacion y preservacion de los documentos originales en soportes analdgicos
y digitales.

e Garantizar que “la imagen del documento copiado lleve consigo la autenticidad y
fuerza probatoria del original, para asi contar cuando se requiera, con una fiel
copia que represente los atributos del documento fisico.

e Reduce los riesgos de perdida por deterioro del soporte, desastres naturales y
vandalismo.

» LINEAMIENTOS

En el contexto de la Jurisdiccion especial para la Paz — JEP, el Programa de Reprografia
debera estar orientado a la implementacion de la técnica de la digitalizacion, por las
siguientes razones:

e Satisfacer las necesidades de consulta documental.

e Mitigar el deterioro de los documentos originales debido a manipulacion.

e Ser parte de las estrategias de continuidad de operaciones, en caso de presentarse
incidentes naturales o accidentales que afecten los documentos.

> METODOLOGIA
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Para el desarrollo del programa se aborda las siguientes fases:

e Planeacion.

e Realizar el diagnostico del estado de los equipos para aplicacion de medios
técnicos.

e Descripcion del proceso de digitalizacion de la Entidad.

e Diseno e implementacion del Programa de Reprografia.

4.8 Programa de archivos descentralizados

> PROPOSITO

Evaluar los diferentes modelos de archivo para la JEP, de conformidad con su

contexto y necesidades y definir los mecanismos de administracion.

» OBJETIVO

Definir el modelo de archivo de la JEP para garantizar la conservacion de los archivos

de gestion, central e historico.

» JUSTIFICACION

El Programa de Archivos Descentralizados fundamentalmente esta orientado a

mitigar el problema de falta de espacio fisico en las instalaciones de la JEP.

» ALCANCE

Inicia con el andlisis y evaluacion de posibles escenarios de administracién de

archivos y finaliza con la definiciéon del modelo de archivo de la JEP.

> BENEFICIOS

e Garantizar el debido uso de los espacios asignados para archivo.

e Almacenamiento en espacios con las condiciones técnicas necesarias para
garantizar la conservacién documental.

e Garantizar la custodia de archivos.
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> LINEAMIENTOS

Garantizar el cumplimiento normativo para el almacenamiento y custodia de los

archivos de la JEP, teniendo en cuenta:

a) Caracteristicas de las edificaciones en las cuales se albergardn los documentos.

b) Idoneidad del personal asignado para la atencion de los servicios contratados.

c) Organizacién de los documentos por series documentales, siguiendo el
principio de procedencia, orden original e integridad de los fondos.

d) Aplicacion de la Tabla de Retenciéon Documental.

e) Utilizacion de sistemas de informacion archivisticos que cumplan con las
normas internacionales de descripcion archivistica adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA).

f) Caracteristicas de los materiales y contenedores utilizados para
almacenamiento de los documentos.

g) Cumplimiento de condiciones de preservacion y conservacién de los
documentos fisicos y electronicos que custodien.

> METODOLOGIA

El Programa de Archivos Descentralizados se elaborara a partir de la realizacion de

los siguientes pasos:

1. Realizar el andlisis y evaluacion de posibles escenarios de administracion de
archivos.

2. Evaluar el impacto de los diferentes modelos de archivos de conformidad con el
contexto de la JEP.

3. Establecer los requisitos de almacenamientos de los archivos de la JEP.

4.9 Programa de auditoria y control

> PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la elaboracion del Programa de auditoria y control, el

cual tiene como propdsito evaluar, controlar y determinar el grado de conformidad de los
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componentes del Sistema de Gestion Documental y de la cultura del autocontrol de las

operaciones archivisticas de la JEP.

> OBJETIVO

Formular el plan de auditoria y control para la entidad direccionada a la gestion
archivistica, mediante aplicacion de herramientas de calidad que permitan la evaluacion
y control permanente, para lograr una gestion documental de acuerdo con los estdndares

de calidad actuales.

» JUSTIFICACION

El Programa de Auditoria y Control estd encaminado al fortalecimiento de la cultura de
autocontrol y evaluacion de las operaciones archivisticas de la JEP, bajo la coordinacion y

apoyo de la Subdireccién de Control Interno.

» ALCANCE

Inicia con la formulacion y armonizacion del programa con los lineamientos dados por la
Subdireccion de Control Interno y finaliza con el seguimiento y control dirigidos a una

mejora continua.

»> BENEFICIOS

e Minimizar los riesgos por medio de la cultura de autocontrol.

e Evaluar permanentemente el desarrollo y avance de los procesos de la Gestidén
Documental, haciendo el seguimiento y mejora continua, parte integrante de las fases
de implementacion del PGD, articuladas con el Modelo de Gestion de 1a JEP.

» LINEAMIENTOS

La articulacion del programa estara bajo la responsabilidad del Departamento de
Gestion Documental con el apoyo de la Subdireccion de Control Interno y estara

orientado a:

e Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento
de las operaciones archivisticas de la entidad.

e Identificar y reconocer las debilidades para generar acciones correctivas y
preventivas.
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e Concertar con los sistemas de gestion de la entidad, las actividades orientadas al

andlisis y tratamiento de riesgos asociados a la gestion de la informacion de la

JEP.

e Realizar auditorias, minimo una vez al afio. La responsabilidad de su ejecucion

estard a cargo del Departamento de Gestion Documental y la Subdireccion de

Control Interno.

e Generar como resultado del proceso de auditoria y control un plan de

mejoramiento por area.

> METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa se abordan las siguientes fases:

e Planeacion.

e Identificacion de los puntos de control del proceso de gestiéon documental.

e Integrar las auditorias de gestion documental al Plan de Auditorias.

5 ARMONIZACION DEL PGD CON LOS PLANES DEL MODELO DE

GESTION DE JEP
PLANES Y MODELO DE ARMONIZACION EN:
GESTION DE LA JEP
Modelo de Gestion de Procesos Cadena de valor del proceso de
Plan Estratégico Gestion Documental
Plan anual de adquisiciones Los procesos y
Plan institucional de archivo procedimientos
Plan de comunicaciones Disponibilidad de recursos
Plan anual de auditoria Cumplimiento de politicas
. Plan Operativo Anual Divulgacion
GESTION DOCUMENTAL

Plan de capacitacion
Plan de prevencion y
preparacion ante
emergencias

Plan de seguridad y salud
en el trabajo

Planes estratégicos de las
tecnologias de la
informacién

Planes Anticorrupcion y
Atencion al Ciudadano

Seguimiento y control
Sensibilizacion y gestion del
cambio

Sistema Integrado de
conservacion

Seguridad en desarrollo de
actividades del personal de
archivo

Requisitos de gestion de
documentos electrénicos
Transparencia y acceso a la
informacién
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6 CRONOGRAMA GENERAL DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Frente al cronograma para realizar la implementacion de programa de gestion
documental se utilizara la herramienta de seguimiento y control de conformidad con el
plan institucional de archivos - PINAR. Ver anexo ASPECTOS_CRTICOS/2.8
SEGUIMIENTO_CONTROL

7 GLOSARIO

ACCESO: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

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
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que estd al
servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestidn, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.
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AUTENTICIDAD: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién
que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.
CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: incorporacion del documento al
SGDEA. Incluye el registro, clasificacion, asignacion de metadatos y su almacenamiento.
Los documentos elaborados o recibidos en el curso de la actividad se convierten en
documentos de archivo cuando se guardan, esto es, <<se capturan>>en el SGDEA. En esta
captura se clasifican, es decir, se le asignan coddigos que hacen referencia a la clase a la que
pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASE: parte de una jerarquia representada por una linea que va desde cualquier punto
del cuadro jerarquico de clasificacion a todos los expedientes que quedan por debajo.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

COMUNICACIONES OFICIALES: comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo
de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

CONTENIDO ESTABLE: el contenido del documento no cambia en el tiempo: los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas
por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interacciéon genere siempre el mismo
resultado.
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CONVERSION: proceso de transformaciéon de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro. / Conversion del documento
a través de un procedimiento informatico que realice el cambio de formato del documento
electrénico, garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificacion.

Todo proceso de conversion debe ser reversible, es decir, que se conserve el documento
original hasta el final del proceso de forma que en caso de que ocurra algun error pueda
revertirse el proceso. Como respaldo, podrian utilizarse archivos temporales que
minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del servidor. No generan tramites
para las instituciones.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD): esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacidon producida por una institucion y en el que se
registran las secciones y subsecciones, y las series y subseries documentales.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de ordenacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion. Por ejemplo, duplicados, constancias, formatos en blanco, circulares,
memorandos informativos, invitaciones, hojas en blanco, sobres, tarjetas sociales, entre
otros.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripciéon y de consulta.

DETERIORO: alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que
lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decisién resultante de la valoracién hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
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y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

DOCUMENTO: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO ACTIVO: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO HISTORICO: documento tnico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado,
la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

DOCUMENTO MISIONAL: documento producido o recibido por una institucién en
razdén de su objeto social. Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita
la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO ORIGINAL: fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: documento de uso ocasional con valores primarios.

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

ELIMINACION DOCUMENTAL: actividad resultante de la disposicién final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

ESQUEMA DE METADATOS: “plan logico que muestra las relaciones entre los distintos
elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas

para su uso y gestion y especificamente relacionados con la semantica, la sintaxis y la
obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.

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

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados entre si. / El expediente electronico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacion que contengan y que se encuentran vinculados entre si para
ser archivados.

FOLIADO ELECTRONICO: asociacién de un documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de
garantizar su integridad, orden y autenticidad.

FOLIAR: accién de numerar hojas.

FOLIO: hoja.

FOLIO RECTO: primera cara de un folio, la que se numera.

FONDO DOCUMENTAL: conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DOCUMENTAL: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion

135



producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su organizacion y conservacion.

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacién, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposiciéon de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

INDICE ELECTRONICO: relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme Ia
metodologia reglamentada para tal fin.

INSPECCION: actividades tales como la medicidn, el examen, el ensayo o la estimacion
de una o mas caracteristicas de un producto, y la comparacion de los resultados con los
requisitos especificados, para establecer si se logra la conformidad de cada caracteristica.

INSPECCION POR ATRIBUTOS: inspeccién mediante la cual el item se clasifica
simplemente como conforme o no conforme con respecto a un requisito especificado o a
un conjunto de requisitos especificados, o se cuenta el nimero de no conformidades del
item.

INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. / Hace referencia al cardcter completo e inalterado del documento
electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas.

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 creacién y en
qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacion que se realiza
debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la
exactitud y estado completo de los documentos.
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INTEROPERABILIDAD: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. / Los
sistemas de gestion documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas
de informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica,
el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por las
autoridades o instancias competentes. / Las entidades publicas deben garantizar la
habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras. medios de comunicacidn, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

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

LEGA]JO: conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: informacién estructurada o
semi-estructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

MIGRACION: proceso de mover los registros de una configuracién de hardware o software
a otra sin cambiar el formato. / Accidn de trasladar documentos de archivo de un sistema
a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los
mismos.

MUESTREO: técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

ORDENACION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

ORGANIGRAMA: representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS: conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: conjunto de principios, politicas, medidas, planes
y estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica
para los objetos documentales en medio electronico (documento electrénico de archivo y
documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios magnéticos,
opticos y extraibles en su parte fisica.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacidon de fondos, series y
unidades documentales y permite saber cudles son los pasos necesarios de tal produccion
(los procedimientos) para determinar con qué documento se inicia, cudles le siguen a éste,
hasta finalizar.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y
sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: generacién de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

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

REQUISITO FUNCIONAL: define una funciéon del sistema de software o sus

componentes. Una funcién es descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y
salidas.

138



REQUISITO NO FUNCIONAL: es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de
software, un requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion
de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

RETENCION DOCUMENTAL: plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

SECCION: en la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: conjunto de reglas que
rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicién do documentos de archivo y/o
informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para
implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion de documentos de archivo

i

confiables”, “sistema de gestién documental”.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA -: herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

TABLA DE RETENCION 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 documentos.
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TESTIGO DOCUMENTAL: herramienta archivistica que contiene notas de referencias
cruzadas y se usa para indicar la ubicacion de un documento o tipo documental que hace
parte de un expediente hibrido, como anexo o no, pero que por razones de conservacion
0 preservacion, se encuentra ubicado en otro lugar por ser un documento registrado en
un soporte diferente al papel, como: discos Opticos, casetes de cintas magnéticas de audio

y video, mapas, planos, fotografias, ilustraciones o documentos electronicos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remision de los documentos del archivo de gestion
al central y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

TRAZABILIDAD: creacion, incorporacion y conservacion de informacién sobre el
movimiento y el uso de documentos de archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: unidad técnico-operativa de una institucion.

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 otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO: cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CULTURAL: cualidad del documento que, por su contenido, testimonio, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y tutiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR HISTORICO: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacidn, ttiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.
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VALOR JURIDICO O LEGAL: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comtin y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR TECNICO: atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

VALORACION 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.

VINCULO ARCHIVISTICO: la red de relaciones que cada documento de archivo tiene
con otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente,
serie, fondo).
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