RESOLUCION NUMERG (,1 25 3 DELY § DIC 20

"Porla cual se establecen los parametros de! Programa de Gestion Documental y define la Politica Archivistica de la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC"

La Directora General de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC
En uso de las facultades legales y en especial la conferida en el numeral 1 del articulo 12 de Decreto No. 4150 de
noviembre 3'de 2011y

~ CONSIDERANDO

Que la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC, creada mediante Decreto 4150 del 3 de noviembre
2011, es una entidad cuya mision es la gestion y operacion para el suministro de los bienes y la prestacién de los
servicios requeridos para garantizar el bienestar de la poblacion privada de la libertad, brindando el apoyo administrativo y

de ejecucién de actividades que soporten ta gestion del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario para el cumplimiento
de sus objetivos de modo mas eficiente y eficaz.

Que la Constitucion Politica establece en sus articulos 15, 20 y 23 como derechos fundamentales el acceso a la
informacién y el de peticidn.

Que la Ley 80 de 1989, mediante la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones; sefiala
en su articulo segundo como funciones de ésta Institucion, ‘Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos,

con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la nacion, salvaguardar el patrimonio documental del pals
¥ ponerlo al servicio de la comunidad”. :

Que el Archivo General de la Nacion es la entidad encargada de dirigir y coordinar la funcién archivistica de las entidades
que integran el Sistema Nacional de Archivo.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y
se establecen las entidades de certificacion y otras disposiciones.

Que de conformidad con el literal b), articulo 5° de la Ley 594 de 2000, los archivos de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC hacen parte del Sistema Nacional de Archivo, debiendo en consecuencia
estructurarse el Programa de Gestion Documental al interior de la entidad, acorde con el Decreto 2609 de 2012 y sus
acuerdos reglamentarios definidos por el Archivo General de la Nacién.

Que la Ley 594 de 2000, establece en el Titulo Il, articulo 5, el Sistema Nacional de Archivos como un conjunto de
instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la homogenizacion y normalizacién de los procesos
archivisticos, promueven el desarrollo de estos centros de informacién, la salvaguarda del patrimonio documental y el
acceso de los ciudadanos a la informacién y a los documentos.

Que para el adecuado deéarrollo de los objetivos y facultades que por ley estan a cargo de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, se hace necesario el cumplimiento oportuno de los preceptos establecidos en la

Ley 594 de 2000, y sus demas normas reglamentarias, con el fin de disponer de documentos, de informacién atil, veraz y
oportuna, para la verificacién de la gestién institucional,

Que el numeral 5, del articulo 34, de la Ley 734 de 2002, establece el deber de los servidores publicos frente al resguardo
de la documentacidn e informacion a su cargo, asi: “Es deber de todo servidor publico custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos”.

Que en el numeral 13, del articulo 35, de la Ley 734 de 2002, se establece prohibicion frente al dafio o pérdida que se
pueda ocasionar a bienes, elementos, expedientes o documentos a cargo del servidor publico que los c'ustodie.%
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Que el articulo 21 de la ley 594 de 2000, establece que “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién

de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberén observarse
los principios y procesos archivisticos. '

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozarén de la validez y eficacia de un documento

original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales”.

Que la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Piblica Nacional y se dictan ofras disposiciones”, ratifica los principios de la' gestion documental y la
necesidad que tienen las entidades del Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con informacion confiable y

oportuna, fortalecer los esquemas de publicacion de informacion, crear y mantener actualizado el registro de activos de
informacién para uso y disposicién del publico. :

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, establece el plazo dispuesto para la adopcion del Programa de Gestién

Documental, para los sujetos obligados a aplicarlo, entre los que se encuentra la USPEC, de conformidad con el literal a)
del articulo 5° de la citada Ley.

Que en el articulo 16 de la Ley 1712 de 2014, se establece la funcién y otras disposiciones frente a los archivos de las
Entidades del Estado asi: Archivos. En su carécter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica,
los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacién,

gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos
que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

Que en el articulo 17 de la Ley 1712 de 2014, se establecen los requisitos que deben cumplir los sistemas de informacién
electronica, en virtud de la disponibilidad de la informacién que deberd asegurarse al piblico, asi: Sistemas de
informacion. Para asegurar que los sistemas de informacién electronica sean efectivamente una herramierita para
promover el acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: ’

a) Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental de la entidad. '

b) Gestionen la misma informacion que se encuentre en los sistemas administrativos del sujeto obligado;

¢) En el caso de la informacion de interés publico, deberé existir una ventanilla en la cuél se pueda acceder a la
informacién en formatos y lenguajes comprensibles para los ciudadanos. = -

d) Se encuentren alineados con la estrategia de gobiemo en linea o de la que haga sus veces.

Que el numeral 2 del articulo 5 de Decreto No. 4150 de 2011 consagra fas funciones de la Unidad de Servicios

Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, entre otros, el “Desarrollar e implementar planes programas y proyectos en materia
administrativa para el adecuado funcionamiento de la USPEC".

Que en el numeral 3, del articulo 24 del Decreto No. 4150 de 2011 censagra las funciones de la Direccion Administrativa y

Financiera, asi: a “dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionados con los asuntos financieros, setvicios
administrativos y gestion documentar'. - ’

Que en el numeral 1°, del articulo 9 de Ia Resolucién No. 111 del 2012, expedida por el Director General de la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, delega en el Grupo de Gestién Documental la funcién de: “Organizar y
administrar el proceso de gestion documental de la Unidad, de acuerdo con la politica archivistica establecida por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente”. : B\
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Que en el paragrafo, del articulo 14, del Decreto 2578 de 2012 se establece que en las Entidades del orden nacional las
funciones del Comité Interno de Archivos seran cumplidas por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Que segun la Resolucion No. 000223 del 6 de mayo de 2013, emitida por la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC, se crea y se relacionan las funciones del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Que para efectos del cumplimiento de las funciones en materia de manejo de archivo, se hace necesario para la Unidad,
contar con un Programa de Gestion Documental segiin lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, y sus normas

reglamentarias, y que éste se encuentre acorde con la dinamica de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC'S).

Que en este contexto la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, debe adoptar las politicas y
directrices que le permitan cumplir con el objeto esencial de disponer de fuentes de informacion que garanticen la

integridad, la autenticidad, la veracidad y la seguridad de la misma, asi como su confidencialidad cuando lo disponga el
ordenamiento juridico. ;

Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Programa de Gestién Documental: Adoptar el Programa de Gestion Documental para la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones establecidas en la Ley y
las reglamentaciones del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 2.0bjeto del Programa de Gestion Documental. El objeto del Programa de Gestion Documental, consiste en
establecer las estrategias para la adopcion de politicas, procedimientos y practicas, en el disefio y ejecucion de un
modelo conceptual que sirva de base a las orientaciones de caracter administrativo, tecnoldgico, econdmico, corporativo o
normativo para lograr que los procesos de la gestion documental cumpla las expectativas de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, sefialando la relacion que media entre los documentos y las actividades de la
entidad. .Permitiendo que se desarrollen acorde con la legislacion colombiana y, en particular, con los 15 principios
establecidos en el Decreto 2609 de 2012, garantizando la trasparencia, eficiencia celeridad e imparcialidad de su actos.

ARTICULO 3. Eficiencia Administrativa. Asegurar que la entidad cuente con la documentacion necesaria, que evidencie
Su actuacion, en cumplimiento de la politica de Desarrollo Administrativo, considerando la identificacion, racionalizacion,
simplificaciony automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y

recuperacion, su armonizacion con los demas sistemas administrativos, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso
de los documentos a largo plazo.

ARTICULO 4. Campo de aplicacion. Las normas contenidas en el presente programa deberan ser cumplidas a nivel

nacional, por todos los servidores publicos y contratistas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC,
de acuerdo con las funciones encomendadas u objeto contractual,

ARTICULO 5. Uso de nuevas tecnologias de la informacién. En la implementacion del Programa de Gestién Documental
se podra contemplar el uso de nuevas tecnologias de la informacion, empleando para ello cualquier medio técnico,
electronico, informatico, optico o telematico para la produccion, conservacion, y servicios documentales de archivo,
siempre que quede garantizada la organizacion archivistica, la autenticidad, ulterior consulta e integridad, asi como la
interoperabilidad de los sistemas de seguridad y perdurabilidad en la informacion, el ciclo vital de los documentos, la
posibilidad de reproduccién, y el funcionamiento razonable del sistema, durante el tiempo establecido en las Tablas de

Retencion Documental para cada una de las series documentales, de conformidad con lo previsto en las Leyes 527 d
1999, 594 de 2000, 1437 de 2011y 1712 de 2014, /
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ARTICULO 6. Acceso a los documentos de archivo. La Unidad debe desarrollar y adoptar dentro del programa de
Gestion Documental las acciones y sistemas que permita a las personas acceder a los documentos que reposan en los
archivos publicos en los términos de la Constitucion y la ley, garantizando la respectiva reserva cuando asi lo determine el
ordenamiento juridico en procura de garantizar el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las
personas y demas derechos consagrados en fa Constitucién Politica y la normatividad vigente.

CAPITULO I

ORGANOS DE DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS - USPEC

ARTICULO 7. Organo de Direccién. La Direccion Administrativa y Financiera seré la Direccion encargada de proponer y
promover las politicas necesarias para desarrollar el Programa de Gestién Documental y establecer estrategias, planes y
proyectos que garanticen un eficiente servicio del Archivo en todas sus fases: Gestion, Central y e Histérico para la
conservacion de los aspectos relevantes de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

ARTICULO 8. Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de Ja USPEC. El Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC, es el érgano encargado de dinamizar la
gestion documental mediante la aprobacién del Programa de Gestion Documental (PGD) institucional, el Plan Interno de
Archivos (PINAR) el cual debe contener los procesos de planeacion, produccion gestion y tramite, organizacion,
trasferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los documentos de la entidad. Cuya secretaria se llevara acorde
con lo establecido en el documento de conformacion de! mismo.

Para todos los efectos legales el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo debera cumplir con la coordinacién de

las funciones archivisticas establecidas para el Comité Interno de Archivo en el Decreto 2578 de 2012 y sus acuerdos
reglamentarios. |

ARTICULO 9. Grupo de Gestion Documental. Tiene a cargo organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de
la Unidad, de acuerdo con la politica archivistica establecida por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, la
normatividad vigente, estableciendo politicas, procesos y procedimiento para la recepcion, organizacion, conservacion y
preservacion de la informacion. Lo anterior para garantizar la transparencia y eficiencia administrativa, que sirva como
medio de consulta y prueba de sus actuaciones, asi como preservar la memoria institucional. Lo anterior por medio de la

elaboracion y aplicacion el Programa de Gestién Documental, ef PINAR y de mas instrumentos archivisticos previstos por
la Ley.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDAD POR LA GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 10. Responsabilidad de Ia Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC. La Unidad frente al
Programa de Gestion Documental es responsable de:

a) Generacion, clasificacién, organizacion, custodia y disposicion final de los archivos que se creen, en razén de las
actividades y gestiones de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

b) Implementacién y usos de nuevas tecnologias en programas de Gestion Documental, y en cuya aplicacion se
respeten los procesos archivisticos y la normatividad colombiana vigente

c) Garantizar los espacios y las instalaciones, que cumplan con las especificaciones técnicas vigentes sobre areas de
archivo. ' '

d) Llevar acabo procesos de planeacion, programacion, desarrollo y control de proyectos Yy programas archivisticos.

%/

3

Calle 97 A No. 9 A- 34 Bogots, Colombia s s s e s il ’%
Teléfono: (57) (1) 4864130 MINJUSTICIA > TODOS PORUN

Cédigo: G1-81-FO-01 Vigencia: 11/ 11 /2014

Pagina: 4de 14
Version: 06




RESOLUCION NUMERQY(, 1253 DELD § DIC 2014

e) Garantizar la custodia y conhdencnahdad de los documentos que reposan en los archivos, en los términos de la
Constitucion y 1a ley.

f)  Atender las visitas de inspeccion que lleve a cabo el Archivo General de Ja Nacién y adelantar los correctivos a que
haya lugar como resultado de las mismas.

ARTICULO 11. Responsabilidad de los servidores publicos que desarrollan actividades de Archivo. Los servidores
publicos que laboran en el Grupo de Gestion Documental de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC,
y en general todas las personas que desarrollen actividades archivisticas, independiente del tipo de vinculacién que
tengan con la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, son responsables por:

a) Organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de la Unidad, de acuerdo con la politica archivistica
establecida por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente.

b) Realizar el seguimiento al cumplimiento de los proyectos y ejecucion de las actividades administrativas y técnicas
tendientes la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Unidad, desde su
origen (recepcion o produccion, clasificacion, radicacion y distribucion), hasta su destino final (organizacién en un
archivo de gestion, custodia y disposicion final de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental) con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

¢) Participar en los comités y reuniones interinstitucionales que se convoquen en materia de gestion documental y
realizar seguimiento sobre los compromisos adquiridos.

d) Capacitar a los funcionarios de la Unidad sobre el manejo, administracion y conservacién de los archivos y
documentos que posee la Unidad, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos que se
determinen para tal fin, en especial, los parametros fijados por el Archivo General de la Nacion.

e) Administrar el servicio de correspondencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

f)  Determinar las herramientas y demas elementos que le permitan a toda la Unidad llevar a cabo un adecuado proceso
de Gestion Documental, solicitar su adquisicién y organizar su distribucién en coordinacion con las dependencias
respectivas.

9) Realizar la Gestion Documental de acuerdo a las dtsposmones archivisticas.

h) Realizar la descripcion técnica de los bienes y servicios que deban ser adquiridos para el funcionamiento del
Programa de Gestion Documental, de conformidad con el Plan de Adquisiciones de a entidad.

i) Administrar y emplear los bienes, servicios y recursos asignados al grupo.

i) Ejecutar y realizar el seguimiento de las estrateglas planes, programas y proyectos institucionales que le
correspondan,.bajo la coordinacion de su superior jerarquico.

k) Presentar los informes acerca de los resultados obtenidos de su gestion, las novedades de su personal y demas
situaciones que se presenten en el desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 12. Responsabilidad de los demés servidores publicos y contratistas de la Unidad de Servicios Penitenciarios

y Carcelarios — USPEC. Todos los servidores plblicos y contratistas de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC, son responsables de:

a) Cumplir con la organizacion, custodia y cuidado de los documentos que generen y reciban en actividades propias de
su eargo o de sus obligaciones contractuales, aplicando las politicas definidas en el Programa de Gestion Documenta
y demés instrumentos que adopte la entidad.

b) Utilizar la informacién generada o a la que tuvo acceso durante la ejecucion de sus funciones, estricta y
exclusivamente para los fines determinados en las mismas.

¢) Cuando se requiera realizar la entrega de un archivo, bien sea por su desvinculacion de la entidad, o por cualquier
otra razon, deberan entregar los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, con forme a las
normas y procedimientos establecidos y en los formatos indicados en el listado maestro de documentos, consignados
en el Sistema de Gestién de Calidad de la USPEC.

d) Velar por e cumplimiento de lo establecido en la Ley 734 de 2002 “Cadigo Disciplinario Unico” en lo relacionado con
los-deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflictos de interés de! servidor publico;

esto en relacion al tratamiento archivistico que se le dé a la documentacién que en virtud de sus funciones o
actividades contractuales tenga a su cargo.
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CAPITULO IV
ASPECTOS GENERALES DEL ARCHIVO

ARTICULO 13. Objetivo del Archivo. Garantizar la gestion efectiva de la informacién producida por la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, estableciendo politicas, procesos y procedimiento para la recepcion, organizacion,
conservacion y preservacion de la informacion, en cumplimiento de sus funciones, durante el tiempo en que se encuentre
activa. Lo anterior para garantizar la transparencia y eficiencia administrativa, que sirva como medio de consulta y prueba
de sus actuaciones, asi como preservar la memoria institucional. El archivo central de la USPEC, es una dependencia
supeditada a la Direccién Administrativa y Financiera , administrada por el Grupo de Gestion Documental.

ARTICULO 14. Clasificacion de los Archivos. Los Archivos documentales seran clasificados por un criterio organico

funcional teniendo como base la estructura de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, y el principio

| de orden original (unidad documental) y de procedencia de los documentos, mediante un proceso de organizacion y
clasificacion. Atendiendo el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivos de gestion: Corresponde a los documentos generados por cada oficina durante su gestion administrativa, de
investigacion y/o académica, se considera que los documentos que lo conforman se encuentran activos, en proceso de
tramite, continla utilizacién y consulta, deben ser inventariados, organizados y resguardados por la oficina productora.
Los documentos contenidos en los archivos de gestion deberan transferirse a los archivos centrales, debidamente
organizados para su conservacion de acuerdo con lo establecido en la Tabja de Retencion Documental. Los archivos
de gestién constituyen la primera fase del ciclo vital de los documentos.

.| b) Archivo central: Es un conjunto de documentos organizados segln las diferentes dependencias de la Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, que lo producen y trasfieren desde su archivo de gestion. Constituye
la segunda fase del ciclo vital de los documentos, en este archivo se guardan por un tiempo prudencial para la consulta
constante y su permanencia se encuentra determinada por lo consignado en las Tablas de Retencién Documental.

¢) Archivo Histérico: Es aquel al cual se trasfieren los documentos de todas las dependencias de Ia Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios ~USPEC, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental, para su
conservacion temporal o permanente segin sus valores cientificos, historicos y culturales.

ARTICULO 15. Etapas de los Archivos. Existen dos etapas:

a) Etapa - Activo: la cual corresponde al tiempo que permanece la documentacion en los archivos de gestion y central.
b) Etapa - Inactivo: que es el tiempo que permanece la documentacion en el Archivo Historico Yy se cuenta a partir de la

trasferencia por parte de las diferentes dependencias, hasta que cumple con el tiempo de retencion fijado en las Tablas
de Retencién Documental, '

ARTICULO 16. Normalizacién de Ja Gestién Documental. Los manuales de proceso y procedimientos de ia Unidad de

Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC, los formatos y modelos utilizados deberan ajustarse a los procesos

archivisticos, establecidos en este Programa y en el manual del Sistema de Gestién Documental dentro de los cuales se

| determinarén los criterios técnicos para adelantar las actividades de clasificacion, descripcion, retencién, valoracion,
trasferencias documentales, consulta, custodia, conservacion, reprografia, automatizacion y disposicion final.

ARTICULO 17. Tablas de Retencion Documental ~TRD. Las Tablas de Retencian Documental seran de uso obligatorio
para la clasificacion y organizacion de los Archivos de Gestion, central e histérico. Las cuales estaran publicadas en la
pagina web hitp://www.spc.gov.co/, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 2578 de 2014,

La Tabla de Retencién Documental, tiene como fin contribuir a la racionalizacién del acervo documental generado por la

Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, facilitando el control de la produccién y flujo de la

| documentacién en cualquier medio, ademas de servir COmo apoyo para adelantar los procesos de la organizacion,
trasferencia, conservacién en medio técnico y eliminacion, al definir los tiempos de conservacién en cada una de las fases

de vida de un documento, convirtiéndolo asi en una herramienta de obligatoria aplicacion, por parte de todas las

dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC. . n
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PARAGRAFO PRIMERO. Ninguna tipologia documental podra manejarse en los archivos si no ha sido incluida en las
Tablas de Retencion Documental.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los tiempos de retencion seran aplicados de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
vigente a la fecha de cierre de las carpetas, por lo que es determinante conservar las diferentes actualizaciones a fin de
cumplir correctamente con las politicas Archivisticas de Ia Ley 594 de 2000 emitida por el Archivo General de 1a Nacién.

ARTICULO 18. Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental. La actualizacion consiste en la modificacién o

adicién de informacion de las TRD, su detalle de. actividades relacionadas estan contenidas en el programa de Gestion
Documental y su Instructivo derivade. ‘

ARTICULO 19. Elaboracién y consulta de Inventarios de archivos, Cuadros de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de
Retencién y Valoracion Documental. La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, dispondra de los
medios de consulta de inventarios de Archivos, Tablas de Retencion — TRD y Valoracién Documental - TVD y los cuadros
de clasificacion documental - CCD, de acuerdo con los sistemas de informacién con que cuente la entidad, los cuales

estaran a disposicion de los usuarios de fa informacion, en cada dependencia productora de documentos o en el archivo
central.

Los responsables por la elaboracion de los inventarios documentales de los archivos seran los jefes de cada dependencia o
a quien estos deleguen. El responsable de los inventarios documentales del archivo central y el archivo historico sera el

Coordinador del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces y los funcionarios plblicos encargados de esas
funciones.

ARTICULO 20. Contratacion de compra o prestacion de servicios archivisticos. La Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios ~ USPEC, seguira los lineamientos técnicos trazados por el Archivo General de la Nacién, para efectos de a
contratacion de los servicios archivisticos y el Estatuto General de la Contratacion Publica, sin perjuicio del cumplimiento de
los requisitos y condiciones expedidas por la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, para tal efecto.

ARTICULO 21. Condiciones de edificios y locales' destinados para archivo. Las areas destinadas para la conservacion de
los documentos, deberan procurar el cumplimiento de las normas de almacenamiento, condiciones ambientales y de

seguridad establecidas por el Archivo General de la Nacién a través del Acuerdo 049 de 2000 y las normas que lo
modifiquen, o adicionen y las normas técnicas pertinentes.

Paragrafo Primero: Es responsabilidad de cada jefe de dependencia de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC o quien haga sus veces, velar por la preservacion de los archivos en las condiciones
medioambientales requeridas técnicamente. Por 1o tanto si se detectan situaciones que atenten contra la conservacion y
preservacion de los soportes documentales y la informacion contenida en ellos, el responsable de cada dependencia
debera informar a la Direccion Administrativa y Financiera - USPEC, quien adelantara las gestiones pertinentes con el
responsable del archivo central para contratar servicios especializados, sujetos al presupuesto.

ARTICULO 22. Plan para la prevencion de desastres en archivos. A partir del levantamiento de un panorama de riesgos, la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC, establecer las medidas preventivas, el manejo de riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia, a fin de prevenir y eliminar al maximo los factores o situaciones
que pongan en peligro la integridad de los usuarios y el personal a cargo asi como de los archivos de la USPEC, asi mismo
lo contemplado en el Decreto 2609 de 2012 en lo relativo a los instrumentos-de planeacion de la gestion documental -

PINAR, Plan de Preservacion a largo plazo Acuerdo 006 de 2014 y lo relacionado con el programa de conservacién
documental.

CAPITULO VI
PROCESOS ARCHIVISTICOS

ARTICULO 23. Produccién de Documentos. La produccion de las comunicaciones y demas documentos al interior de la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, se hara de conformidad con los lineamientos que para tal fin
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establezcan los manuales que sobre la materia sean generados por el Grupo de Gestion Documental, al interior de la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC y avalados por el Comité de Desarrollo Administrativo segun la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y Decretos 2578 y 2609 de 2012 expedido por el Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Todas las dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, son
responsables de producir los documentos propios de sus funciones, observando el principio de procedencia y con el visto
bueno del jefe de la dependencia competente y avalados por el Comité de Desarrollo Administrativo segun el Decreto 2578
de 2012 expedido por el Archivo General de la Nacion, a fin de que se realice el analisis y valoracion correspondientes y se
definan las politicas de preservacion y conservacion : .

PARAGRAFO SEGUNDO. Para todos los casos, los documentos que se produzcan al interior de la USPEC, se originaran,

conforme a los modelos y/o formatos establecidos por el sistema de calidad acorde con las politicas de archivo de la
Unidad.

ARTICULO 24. Distribucion. La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad,
para lo cual, sin perjuicio del medio de distribucion debera contarse con los mecanismos de control y verificacion de
recepcion y envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades como:

Distribucion de documentos externos:

Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones. '
Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de contro! de entrega de documentos recibidos.

2l N

Distribucion de documentos internos:

Identificacion de dependencias.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
Registro de control de entrega de documentos internos.
Distribucion de documentos enviados

Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo electronico, apartado aéreo, tramite en
linea, pagina web, otros.

AW -

6. Control del cumplimiento de requisitos del documento.

7. Métodos de empaque y embalaje.

8. Peso y porteo de documentos.

9. Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.
10. Control y firma de guias y planillas de entrega.

11, Control de devoluciones.

12. Organizacion mensajeria externa.

13. Registro de control de envio de documentos.

ARTICULO 25. Organizacién de los Documentos. Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos. '

La organizacién de los archivos comprende los procesos archivisticos de Clasificacion documental, proceso archivistico
mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad; teniendo en cuenta lo anterior |a Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, debe realizar las siguientes actividades: '

1. Identificacion de unidades administrativas y funcionales. 5
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Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.
Conformacion de series y subseries documentales. :

Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion yo valoracion y de los documentos de apoyo.
Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

LN

El proceso de Ordenacion documental consiste en la ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado, dentro del cual deben realizar las siguientes actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes. ‘
Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Qrganizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
Foliacién.

Or S WN —~

La descripcion documental, corresponde al proceso de anlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que

permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion, para lo cual deben realizarse las
siguientes actividades: .

Analisis de informacion y extraccion de contenidos. ]

Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e indices.
_ Actualizacion permanente de instrumentos.

Elaboracion de inventarios documentales.

Organizacion y entrega de transferencias documentales.

Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

U WN) —

ARTICULO 26. Consulta. La consulta garantiza el derecho que tiene el usuario de acceder a la informacion contenida en
os documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos, en los términos de la Constitucion y la Ley.
~ara el cumplimiento de este propdsito, los responsables de los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de

manera personal, telefonica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente, previo el diligenciamiento
Je los instrumentos de control de acceso a la documentacién.

-a consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras dependencias o de los
siudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes. Si el interesado desea que se le expidan copias ©

otocopias, éstas deberan ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitira cuando la informacién no
enga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

-a consulta se encuentra sujeta a las politicas de la Unidad acordes con la Ley de Transparencia Ley 1712 de 2014 y la
-ey Habeas Data Ley 1581 de 2012, y estara sujeta a las politicas internas de la Unidad. La recuperacion de los
Jocumentos entendida como la accion y efecto de obtener por medio de los instrumentos de consulta, los documentos
equeridos, se logra mediante la disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

ARTICULO 27. Conservacion de los documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
jarantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. En cumplimiento de la Ley

>94 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012 expedido por el Archivo General de la Nacion, en lo relacionado con el Capitulo lll'y
/. :

in este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los documentos, el
>stablecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus
listintos soportes. El almacenamiento de documentos como un proceso que consiste en guardar sistematicamente
locumentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas, para su uso y consulta.

:n este proceso la actividad méas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado de Conservacion qu

:onlleva las siguientes acciones: ~]

'
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Diagnéstico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas. ,

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia. :

Almacenamiento, re-almacenamiento y empaste/ encuadernacion (determinacion de espacios y 4reas locativas,
determinacién de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de conservacion y almacenamiento).
10. Apoyo a la reproduccién.

11. Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

12. Establecimiento de medidas preventivas.

13. Implantacion de Planes de contingencia.

14. Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

CoONDIOPH~WN

ARTICULO 28. Procesos archivisticos. Los procesos archivisticos deberan ser llevados a cabo segun lo descrito en el
respectivo Programa de Gestién Documental acordes con |a Ley General de Archivos Ley 594 de 2000.

ARTICULO 29. Instrumentos de Control. Para uso interno de la USPEC, los jefes de cada dependencia, elaboraran
registros para trasferencias, relaciones de entrega, registro de fondos, y registra de consultas, actas de eliminacion y de
conservacién en medio técnico, entre otros de acuerdo con los formatos establecidos para tal fin segtin los, procedimientos

establecidos para ello y en cumplimiento de la normatividad interna de la Unidad.’

ARTICULO 30. Obligatoriedad de fas trasferencias primarias. La trasferencia de documentos desde los archivos de gestién
al archivo central de la USPEC, se efectuard de acuerdo con lo sefialado en la Tabla de Retencion Documental
correspondiente y de acuerdo con el cronograma elaborado por el Grupo de Gestion Documental, de obligatorio
cumplimiento so pena de incurrir con faltas disciplinarias sefialadas por la ley general de archivos Ley 594 de 2000.

Paragrafo Primero: E| Archivo Central e historico recibira solamente los documentos remitidos por los archivos de gestion
que hayan cumplido su tiempo de retencion, previamente organizados, dispuestos en las unidades de conservacion y

descritos en el formato de inventario documental respectivo, de acuerdo con el Manual del Programa de Gestion
Documental. . ‘

Paragrafo Segundo: Cuando se ordene transferencia secundaria por parte del Archivo General de la Nacion ésta se
efectuaré bajo la responsabilidad del Representante Legal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC,
con el apoyo logistico y técnico del coordinador del Grupo de Gestién Documental o quien haga sus veces en el-Archivo

Central e histérico, de acuerdo con los Cronogramas, normas y procedimientos que el Archivo General de |a Nacion
determine. .

ARTICULO 31. Salida temporal de documentos. En los casos en que la Ley lo ordene 0 para Ia aplicacion.de procesos
técnicos especializados, o realizacion de exposiciones dentro del territorio nacional.o a peticion del Archivo General de Ia
Nacion, la Direccion Administrativa y Financiera, podra autorizar la salida temporal de documentos con valor histérico para
exposiciones, aplicacion de procedimientos de conservacin y restauracian, solo en condiciones en que no se-infrinja la ley
0 se ponga en riesgo la seguridad en los establecimientos, coordinando |a seguridad en los traslados de Ia informacién.

Parégrafo Primero: Se debera préver que se apliquen las medidas que garanticen la conservacion, integridad,
inalterabilidad, seguridad y reintegro, de los documentos al vencimiento de |a fecha fijada para su devolucion; asi mismo se
debera constituir y mantener actualizado el registro de salida temporal de documentos, de acuerdo con el modelo
normalizado por el Archivo General de la Nacion. ' }
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Paragrafo Segundo: En el caso de requerimiento de los organismos de control, despachos judiciales y de seguridad, éstos
se atenderan previa orden de la autoridad o el organismo de control competente que adelante el asunto. En este caso si el
original es requerido, este sélo podra salir en calidad de préstamo, debiéndose cumplir.con las formalidades del registro de
salida. Si la informacion se requiere para ser parte del expediente de un proceso judicial, los documentos deberan ser
fotocopiados y entregados al despacho judicial que lo requiera. Igualmente estos tramites seran atendidos por parte de Ia

dependencia responsable respecto de peticiones de organos de control. |

ARTICULO 32: Solicitud para la reproduccion de documentos. Los jefes de las dependencias productoras de documentos
de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, tiene bajo su responsabilidad autorizar la reproduccion de
los documentos, mediante el fotocopiado de los mismos, en todos los casos en que la Ley lo permita. La reprografia de los
documentos que se encuentran en los archivos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, sera
! responsabilidad del coordinador del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces.

: Las técnicas de reproduccion utilizadas son a través de fotocopiado, fotografia o escaneado segtin requerimiento en
 cumplimiento con lo establecido en la reglamentacién de |a Unidad, acordes con fas politicas de eficiencia administrativa.

ARTICULO 33: Utilizacion de nuevas tecnologias. La utilizacion de tecnologias de punta para la produccion y
administracion de los documentos en la USPEC, a través de medios técnicos, electricos, Opticos, informaticos o telematicos
teniendo en cuenta lo exigido en la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, lo anterior no implica la destruccién de
originales o copias Unicas de documentos, excepto cuando la ley lo autorice expresamente.

Paragrafo Primero: Previo a la implementacion de nuevas tecnologias debera realizarse un estudio técnico por parte del
Grupo de Gestion Documental y la Direccién Administrativa y Financiera, conjuntamente con la Oficina de Tecnologia, que
justifique la implementacién de las tecnologias seleccionadas, en el que se consideren lgs condiciones de organizacion

archivistica, conservacion fisica, ambiental y operacional, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en
soportes utilizados.

Paréagrafo Segundo: Los documentos reproducidos por los citados medios gozan de la validez y eficacia del documento

original siempre que se garantice su autenticidad, integridad, inalterabilidad, perpetuidad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por leyes procesales.

Paragrafo Tercero: Para reproducir.documentos de imagen anéloga como microfilme, cintas fonograficas, cintas de video,
rollos cinematograficos, o medios de almacenamiento optimos o magnéticos, se debera recurrir a la copia 0 migracion de la

informacion en un'soporte idéntico o compatible con el sistema en el cual fue producido el documento con el fin de evitar
pérdidas en la calidad de la imagen original.

ARTICULO 34: Conservacion preventiva de documentos. Todas las dependencias de la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios — USPEC, deberan aplicar las medidas de conservacién preventivas, establecidas en el Manual del Programa
de Gestion'Documental, de conformidad con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 35: Conservacion correctiva 0 Restauracién. Cuando sea necesaria fa intervencion técnica de documentos, con
el proposito de detener o corregir su deterioro, el procedimiento aplicado debera garantizar la preservacion tanto del
soporte, como de la formacion. Todos los procesos de conservacion o restauracion:que se lleven a cabo deberan ser
avalados por la-Direccion General de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC.

CAPITULO VII
CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

ARTICULO 36: Acceso a los documentos. Los documentos, con caracter de reserva tales como historiales académicos,
historias faborales y documentos que por sigilo profesional asi lo requieran, sélo podran ser consultados por los servidores

I
o
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publicos a los que les corresponda una funcion relacionada directamente con tales archivos, en concordancia con la Ley de
Habeas Data. :

Paragrafo Primero: La reserva legal de los documentos cesaré a los treinta afios de su expedicion, y podra ser consultado
por cualquier ciudadano, de conformidad con lo establecido en el articulo 28 de la Ley 594 de 2000, manteniendo en
vigilancia lo expuesto en la Ley 1712 Ley de Transparencia en cuanto a los datos sensibles o privados. '

Paragrafo Segundo: El acceso a los documentos publicos es un derecho de todo ciudadano, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 74 de la Constitucion Nacional y en lo que prevea Ley en materia de reserva legal. Para estos efectos, la
Unidad tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011 por la cual se expidio el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que en el articulo 24, consagra los lineamientos para la informacién de

los documentos sometidos a reserva legal, y lo expuesto en la Ley 1712 Ley de Transparencia en cuanto a los datos
sensibles o privados. . .

Paréagrafo Tercero: La reserva legal, se aplicaré exclusivamente al documento objeto de ésta, no podra extenderse a otras

piezas del respectivo expediente o actuacion que estén cubiertas por ella, en concordancia con el articulo 25 de la Ley
1 1437 de 2011. ' .

Paragrafo Cuarto: La consulta de los documentos, por parte de los usuarios internos, se hara en el lugar donde se
encuentre ubicado el archivo central de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, de conformidad con
lo establecido en el Manual del Programa de Gestién Documental. La responsabilidad es del jefe de la dependencia que
conserva los documentos objeto de la consulta, para lo cual debera extremar las medidas de seguridad que considere

pertinentes y viables en el momento, tales como vigilancia, revision de los documentos antes y después de su consulta y
denuncia de las situaciones irregulares.

Paragrafo Quinto: Los usuarios podran acceder a la informacion que repose en las dependencias o en el archivo central,
atendiendo a los siguientes requisitos:

Efectuar la solicitud por escrito, verbal y correo electrénico.

Tendra acceso solamente a los archivos de gestion de las dependencias, las personas debidamente autorizadas.

La consulta se efectuara en la dependencia que disponga de la informacién a consultar.

El ingreso se efectuaré en horas laborales.

El usuario debera garantizar la adecuada preservacion de los documentos que consulte.

No se podra disponer de la documentacion que tenga alguna reserva legal, de acuerdo con o estipulado por la Ley.

) En caso de requerir copia de la documentacion se debera elevar la respectiva solicitud en los términos del articulo 15
de la Ley 1437 de2011, caso en el cual la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, la expedira y los
costos deberan ser asumidos por el solicitante, de acuerdo con el valor que defina la Direccion Administrativa y
Financiera. .

h) En caso de préstamo de expedientes en fisico a los funcionarios de las dependencias de la Unidad, se tomara como

maximo 5 dias habiles para la devolucion del mismo, igualmente para renovar este préstamo se debera. realizar
actualizacion en el libro de préstamo.

e2eceoczse

Paragrafo Sexto: Cuando los organismos de control soliciten el documento original como prueba, deberan elevar la
correspondiente solicitud, caso en el cual la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, reemplazar el
original por copia, en todo caso el documento sera retirado en calidad de préstamo. :
ARTICULO 37: Restricciones por razones de conservacién. Por razones de conservacion, la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, restringira el acceso a los documentos originales, cualquiera que sea su soporte,
mas no a la informacion en ellos contenida. Los servidores pliblicos responsables de la custodia de dichos documentos
suministraran la informacion contenida en estos mediante un sistema de reproduccion que no afecte a la conservacion del
documento. La certificacion de su autenticidad, corresponde a la Oficina Asesora Juridica.
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ARTICULO 38: Otros servicios archivisticos: Siendo los documentos consubstanciales a la gestion administrativa, garantes
de su frasparencia y memoria dinamica para Ia investigacion y la cultur.

a, la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC, promovera y prestara servicios de consulta, présta

mo y alerta de vencimiento de plazos en el
cumplimiento de tramites administrativos, reproduccion de documentos, referencia, capacitacién y todos aquellos que
faciliten su acceso y difusion.

CAPITULO VIII )
DOCUMENTO ELECTRONICO

ARTICULO 39: Documento electronico. Se entiende como aquella informacion que ha sido generada o convertida a un
medio digital y que debera cumplir para efectos de conservacion, con las siguieontes condiciones;

a) Que la informacion que se contenga sea accesible para su posterior consulta.
b) Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en el for

en algin formato que permita demostrar que reproduce con exactitud la informacién generada, enviada o recibida.

fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

d) No estara sujeta a la obligacion de conservacion, la informacion que tenga por Gnica finalidad facilitar el envio o
recepcion de los mensajes de datos.

Paragrafo: La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, organizara los Documentacion Electrénicos, de
acuerdo con los lineamientos y disposiciones que Ia Ley establece en especial el Decreto 2609 de 2012.

ARTICULO 40: Confidencialidad de Ia informacion electronica. El acceso a la informacion electrénica debera contemplar al

jenerador de la misma y a sus destinatarios, quienes seriT responsables de mantener la confidencialidad de Ia informacién.
=n aquellos casos en los que se cuente con un administrador de la informacion, este debers preservar la confidencialidad
Je la informacion, de acuerdo con el manual de administracion del medio que se esté administrando.

C, y que se constituyen en medios probatorios
le las actuaciones de Ia misma, deben cumplir con las condiciones mencionadas para garantizar su integridad,

;onfidencialidad y disponibilidad. Si tales condiciones no pueden cumplirse, estos documentos deberan ser conservados en
nedios tradicionales, hasta contar con una infragstructura informatica necesaria,

\RTICULO 42: Responsabilidad por la identificacién de Ja info

’enitenciarios y Carcelarios — USPEC, y todos los servidores publicas de fa misma son responsables por la revisidn de la
formacion que manejan en los diferentes medios de almacenamiento, (computadores, medios Optimos, medios
1agnéticos, etc.), de determinar su valor documental y restriccion de acceso y confidencialidad con el propésito de que se
stablezcan los procedimientos para garantizar su disponibilidad, atendiendo las politicas de seguridad de Ia informacion

ue al respecto generars la Direccion Administrativa y-Financiera, la Oficina de Tecnologia y la Direccion General. Lo
nterior en concordancia con la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparecia.

rmacion electrénica. Los directivos de |a Unidad de Servicios

€ entendera por valor documen
iformacién electronica, de tal ma
videncia de la gestion realizada,

tal la importancia desde el punto de vista de la funcion y el proceso que apoya la
nera que requiera ser.conservada para servir como herramienta informativa, de apoyo y

RTICULO 43; Decision de la conservacion de documentos electronicos. La decision para la conservacion de estos
dcumentos se tomara de acuerdo con las politicas, Estatales e Institucionales, en caso de que la Unidad de Servicios
enitenciarios y Carcelarios — USPEC, decida conservar informacién electronica por un tiempo superior a la vida til de la
fraestructura implementada, debera disponer de los mecanismos necesarios para esto, como lo establece la Ley 594 de
J00, Ley General de Archivos Y lo pertinente establecido en el Decreto 2609 de 2012.

aragrafo Primero: La decision de la conservacion de documentos electronicos se tomara por parte del Comité
stitucional de Desarrolio Administrativo de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC., f
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RESOLUCION NUMERQ §: 1 253 DEL 2 § DIC 2014, o

ARTICULO 44: Repositorios para la conservacion de informacién electrénica. La Oficina de Tecnologia sera la responsable
de la recomendacion de las mejores alternativas técnicas de conservacion dg informacion electronica.

ARTICULO 45: Consulta de informacion electronica. E! procedimiento para la'consulta de informacion electronica sera
contemplado en el manual que provea la empresa contratada para la instalacion del software de Gestion Documental.

ARTICULO 46: Conservacion de los correos elgctrénicos. Los correos electronicos que contienen informacion propia de la
operatividad de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, deberéan estar conservados de manera

electrénica, de acuerdo con lo establecido en el instructivo de correos electronicos institucionales segun el Decreto 2609 de
2012. '

ARTICULO 47: Gestién Documental de los mensajes de correo electrénicos de la entidad. Se dara igual trato en cuanto a
las caracteristicas y efectos juridicos de los documentos en soporte tradicional a los mensajes de correo y el Articulo 41 del
presente documento y lo establecido en el Decreto 2609 de 2012. Por tanto los correos impresos no son el soporte idéneo
para efectuar su conservacion y garantizar su valor probatorio.

Los mensajes de correo electronico deben cumplir con los estandares fijados en el Manual del Programa de Gestidn

Documental para la identificacion en el campo “asunto” de los mismos, pues su estandarizacion es esencial para la
localizacion y clasificacion del mensaje. ‘

Ningtin mensaje de correo electronico debera ser modificado ni en la informacion contenida, ni en los archivos adjuntos al

mismo, con el fin de no alterar las caracteristicas de originalidad para que puedan servir de prueba y evidencia de la
gestion realizada. :

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~ USPEC, implementaré la firma electrénica para ser empleada por los
Directivos y servidores publicos de acuerdo con los reglamentos internds de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios — USPEC, en aquellos mensajes que lo requieran.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES LEGALES

ARTICULO 48: Investigaciones y sanciones. El incumplimiento de lo dispuesto en este reglamento, dara lugar a las
investigaciones por parte del Grupo Control Interno Disciplinario, y la imposicion de sanciones a las que haya lugar.

ARTICULO 49: Régimen Juridico: La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC en la implementacion,
desarrollo y ejecucion del Programa de Gestion Documental y en la aplicacién de las politicas archivisticas se regiré por lo
dispuesto en las Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011 y 1712 de 2014 y demas normas que las modifiquen asi
como en las directrices y reglamentaciones del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 50: Vigencia: El programa adoptado en la presente Resol
deroga las disposiciones internas que le sean contrarias.

ion rige a partir de la fecha de su publicacion y

SE / PUBLIQUESE Y QUNPLASE

e—

Dada en Bogota, D.C. a Ios2 9 DICCO%H?

-

MARIA DEL PILAR BAHAMON FALLA

Directora General Unidad ge Servi PeRitenciarios y Carcelarios - USPEC
Elabord  Diana Maria Osorio Ardita — Profesional Especializedo

Revisd:  Clelia Mayerly Castiblanco Suarez — Coordinadora Gestién Dbcumental (_P’ )
Revisd:  Nelson Aliriio Mufioz — Subdirector Adminsitraﬂ‘\ﬁ

Revisé:  Maribel Cordoba Guerrero - Directora AdministratiVa y Financiera

Control de Legalidad: Jose Guillerma Olarte ~ Jefe ( E ) de Oficina Asesora Juridica

Ruta: \\Direccion GeneralResolucicnes
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