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INTRODUCCION

Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000 y la normatividad que se ha reglamentado a partir de ella, el gobierno
nacional fij6 reglas y principios para regular la funcion archivistica del Estado.

Asi mismo, el Decreto 2609 de 2012 reglament el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la ley 1437 de 2011 y establece la obligatoriedad de formular el Programa de Gestion Documental -PGD a corto,
mediano y largo plazo como parte del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual, el cual debe ser aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y debe ser publicado en la pagina web institucional dentro de los
treinta dias posteriores a su aprobacién.

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los documentos de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
- USPEC, como parte del patrimonio documental se ha elaborado el PGD con el propésito que la Entidad cuente con
una planeacion estratégica para el mejoramiento de los servicios documentales, desarrollo de actividades y procesos
especificos. Esta iniciativa atiende la regulacion del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y del
Decreto Nacional 2609 de 2012.

Posteriormente, en este documento se establece la importancia y utilidad que el PGD promueve para la Entidad, con
el objetivo de apoyar su actividad de manera eficiente y efectiva, y asi mismo, la USPEC cuente con documentacion
debidamente organizada que facilite su actividad y sirva como evidencia de gestion, la cual esta respaldada bajo
parametros de transparencia y efectividad.

De esta manera, el PGD de la USPEC articula en sus diferentes niveles de Archivo los ocho procesos de la Gestion
Documental definidos en el Articulo 9° del Decreto Nacional 2609 de 2012 a través de lineamientos, manuales,
procedimientos, instructivos, guias y formatos que permiten estandarizar la Gestion Documental de la Entidad.
Teniendo en cuenta que Gestién Documental es un Subproceso del proceso Gestidn Administrativa y Financiera en
el presente documento se hace referencia a los procesos de Gestion documental de acuerdo a la normatividad
archivistica.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
Pégina 2 de 17



i USPEC s PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

“ PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETIVO

Proveer a la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, herramientas que regulen la Gestién
Documental, conforme a lo establecido en la normatividad y metodologias vigentes con el fin de ejecutar sus procesos
dentro del marco del concepto de archivo total, abarcando todo el ciclo vital.

1.2 ALCANCE

El PGD de la USPEC comprende la consolidacion del diagnéstico y la aplicacién de la Politica de Gestién Documental,
a fin de suplir las necesidades en Gestién Documental. Se aplicara a la administracion de todos los documentos de
acuerdo a los ocho (8) procesos archivisticos establecidos por el AGN en las diferentes fases del ciclo vital de los
documentos.

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas de la USPEC, y en general a las partes interesadas
(entes de control y ciudadania) en su ejecucién e implementacion.

1.4 POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental establece los lineamientos y parametros de orientacion consignados dentro el
Programa de Gestién Documental - PGD para la USPEC, de acuerdo con las directrices y disposiciones establecidas
en la Ley y las reglamentaciones del Archivo General de la Nacion - AGN. El Programa de Gestion Documental define
las estrategias para la adopcién de politicas, procedimientos, practicas y la ejecucion de un modelo conceptual que
sirva de base a las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico y normativo, para lograr el
cumplimiento de los Procesos de la Gestion Documental en la 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.

1.5 NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Para un adecuado avance y sostenibilidad del PGD, la USPEC definié los siguientes niveles de responsabilidad:
1.5.1  Direccion

Es responsabilidad del Director de la USPEC expedir las normas y reglamentos vitales para el desarrollo de una
Optima Gestion Documental en la Entidad, garantizando la prestacion de los servicios archivisticos y la formulacion de
proyectos, programas Yy estrategias.

1.5.2  Asesoria

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la USPEC, creado mediante la Resolucion 152 del 28 de febrero

de 2018, es responsable de definir las politicas, planes y programas de trabajo y la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la organizacion, manejo y control de los documentos de la Entidad.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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1.5.3  Ejecucién, Apoyo en la Coordinacion y Seguimiento

Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa, proyectar, adaptar, disefiar, aplicar, direccionar y realizar el
seguimiento pertinente de la gestién documental, asi como, el apoyo de las actividades misionales y administrativas,
teniendo en cuenta las disposiciones legales, manuales de funciones, procedimientos y demas normas relacionadas.
También tendra a cargo la administracion del Archivo Central de la USPEC.

La Resolucién nimero 111 del 2012 “Por el cual se conforman Grupos Internos de Trabajo y se les asigna funciones”
y en su articulo 9 especifica las funciones del Grupo de Gestién Documental.

1.54  Responsabilidad de los Jefes de las Oficinas

Con base en el articulo 3° del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién - AGN, los jefes de las
dependencias son responsables por la organizacién del Archivo de Gestion de su oficina, y de la restriccidn de acceso
a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002
para todos los servidores publicos y la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

1.5.5 Responsabilidad de los Servidores Publicos y Contratistas que Desarrollan Actividades de Archivo

Todos los servidores publicos que desarrollan actividades de archivo, los servidores publicos que laboran en el Grupo
de Gestion Documental de la USPEC, y en general todas las personas que desarrollen actividades archivisticas,
independiente del tipo de vinculacion que tengan con la USPEC son responsables de:

a) Organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de la USPEC, de acuerdo a la politica archivistica
establecida por el Consejo Directivo del AGN y la normatividad vigente.

b)  Realizar el seguimiento al cumplimiento de los proyectos y ejecucion de las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la USPEC,
desde su origen (recepcién o produccién, clasificacion , radicacién y distribucion), hasta su destino final
(organizacion en una archivo de gestion, custodia y disposicién final de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental - TRD) con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

c) Participar en los comités y reuniones interinstitucionales que se convoquen en materia de Gestiéon Documental
y realizar seguimiento sobre los compromisos adquiridos en el manejo, administracion y conservacion de los
archivos.

d) Capacitar a los funcionarios de la USPEC en el manejo, administracion y conservacion de los archivos y
documentos que posee la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos que se
determinen para tal fin, en especial los parametros fijados por el AGN.

e) Administrar el servicio de correspondencia de la USPEC.

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

g) Realizar la Gestion Documental de acuerdo a las disposiciones archivisticas.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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h)  Realizar la descripcion técnica de los bienes y servicios que deban ser adquiridos para el funcionamiento del
PGD de conformidad con el Plan de Adquisiciones de la Entidad.

i) Administrar y emplear los bienes, servicios y recursos asignados a cada Grupo.

j)  Ejecutar y realizar el seguimiento de las estrategias, planes, programa y proyectos institucionales que le
correspondan, bajo la coordinacién de su superior jerarquico.

k)  Presentarlos 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.

1.5.6  Responsabilidad de los Servidores Publicos y Contratistas
Todos los servidores publicos y contratistas de la USPEC son responsables de:

a)  Cumplir con la organizacion, custodia y cuidado de los documentos que generen y reciban en actividades propias
de su cargo o de sus obligaciones contractuales, aplicando las politicas definidas en el PGD y de mas
instrumentos que adopte la Entidad.

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

c) 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,
conforme a las normas y procedimientos establecidos y en los formatos indicados en el Listado Maestro de
Documentos, consignados en el Sistema de Gestion de Calidad - SIGI de la USPEC.

d)  Velar por el cumplimiento establecido en la Ley 734 de 2002 “Cédigo Disciplinario Unico” en lo relacionado con
los deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflictos de interés del servidor
publico; esto en relacidn al tratamiento archivistico que se le dé a la documentacién que en virtud de sus
funciones o actividades contractuales tenga a su cargo.

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.6.1  Normativos

Circular No. 02 de 1997 - Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en los archivos
publicos

Ley 527 de 1999 - Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 - “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
Acuerdo 042 de 2002 - “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las

entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de 2000”, General de Archivos.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Ley 962 de 2005 - Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Ley 1341 de 2009 - “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones —TIC-, se crea la agencia nacional de espectro y se dictan
otras disposiciones”.

Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion Documental

Circular Externa No. 005 de 2012 - Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones
oficiales electronicas en el marco de la politica cero papel.

Decreto 2609 de 2012 — “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado”.

Decreto 2578 de 2012 - “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado”.

Directiva Presidencial 04 de 2012 - “Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la
administracion publica.”

Decreto 1515 de 2013 — “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan ofras disposiciones”.

Acuerdo 003 de 2013 - “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2013 - “Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

Acuerdo 005 de 2013 - “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacién y descripcion
de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan ofras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014 - 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”.

Ley 1712 de 2014 - “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 008 de 2014 - "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de depoésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de
2000".

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Acuerdo 006 de 2014 - “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015 - "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a
la gestidn de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos 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"

La USPEC adoptara el PGD para una previa revisién y aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio mediante un Acto Administrativo.

1.6.2 Economicos

Para la ejecucion de las actividades del PGD, se cuenta con recursos presupuestales de funcionamiento para las
vigencias 2024 2025, 2026 y 2027, para lo cual se tiene proyectado el siguiente presupuesto:

Tabla 1
Presupuesto PGD Vigencia 2024 — 2027

PRODUCTO 2024 | 2025 | 2026 | 2027

E’eCUC'O”SeGSCt'V'dadeS $186.937.430  $158.495388  $326.643.145  $331.687.577

Los anteriores costos estan estimados teniendo en cuenta el estudio de mercado realizado con anterioridad y un
incremento a partir de la vigencia 2024, correspondiente a un IPC estimado del 3%.

1.6.3  Administrativos

El Comité de Institucional de Gestién y Desempefio de la USPEC, creado mediante la resolucién 0152 del 28 de
febrero de 2018, modificado por la resolucién 613 de 2020, tiene a su cargo la aprobacion de instrumentos archivisticos
y demas documentacion producida dentro de la funcién archivistica.

La Subdireccion Administrativa es la oficina a nivel directivo que tiene a su cargo la funcion archivistica en la Entidad,
coordinando, ejecutando y haciendo seguimiento a la implementacion del PGD en la USPEC. Cada oficina productora
de documentos cuenta con su archivo de gestion y tiene la responsabilidad de clasificarlos y organizar los documentos,
aplicando el instructivo GD-IN-001 Criterios de Organizacion de Archivos de Gestion y las TRD.

El Grupo de Gestion Documental depende de la Subdireccion Administrativa y se encuentra conformado de la
siguiente forma:

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Tabla 2
Recurso Humano Grupo Gestién Documental
Profesional (P Anallsta de Sistemas (S Técnico (T Asistencial (A): 8
—_-!l-
DOBDOERES
Ciencias de la
X Informacién y X X X
Documentacion -
Bibliotecologa
X Apahsta de X
Sistemas
Técnico Operativo X
Técnico X
Administrativo
Auxiliares X X X

Administrativos

Asi mismo, son los encargados de organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de la USPEC, de acuerdo
a la politica archivistica establecida por el Consejo Directivo del AGN y la normatividad vigente, documentando
politicas, procesos y procedimientos para la recepcion, organizacion, conservacién y preservacion de la informacion;
a fin de garantizar la transparencia y eficiencia administrativa, que sirva como medio de consulta y prueba de sus
actuaciones, asi como la preservacion de la memoria institucional.

Actualmente, la USPEC custodia de manera total los acervos documentales, en las instalaciones de la Entidad ubicada
en la Av. Calle 26 No. 69-76 Edificio Elementos, Torre 2 — Piso 2 en la ciudad de Bogota.

1.64  Tecnolégicos

La USPEC cuenta desde la vigencia 2021 con un sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA-
INFODOC, administrado por la empresa INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S., almacenado en la nube y con
servidores de respaldo.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 ASPECTOS GENERALES

La Gestion Documental y administracién de archivos de la USPEC, se ejecuta bajo parametros establecidos en la
Politica de Gestion Documental:

o Transparencia: los documentos de la USPEC son prueba y evidencia de las actuaciones que se generan en la
administracion y por lo tanto deben estar disponibles para los ciudadanos.

¢ Eficiencia: dentro del marco de las diferentes actividades diarias que se presentan en la Unidad, se producira
exclusivamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

e Modernizacion: la USPEC se apoyara en las tecnologias de informacion y comunicaciones para el avance
continuo de los procesos de Gestion Documental.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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e Proteccion del medio ambiente: la USPEC propiciara buenas practicas para la racionalizacién del papel, y por
lo tanto se producirdn documentos en soporte papel siempre y cuando por aspectos legales y de conservacidn
histdrica sean permitidos.

e Cultura archivistica: la USPEC sensibilizard mediante capacitaciones al personal de la Entidad sobre la
importancia de los documentos y el valor de la informacion, sin tener en cuenta el medio en el que se produzca.

211 Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, la USPEC ha adoptado las siguientes fases de archivo:

Figura 1
Ciclo Vital de los Documentos
Archivos de Gestion Archivo Central Archivo Historico
+ Oficinas productoras + Documentos transferidos + Archivo General de la
* Gestion de + Consulta no tan frecuente Nacion
correspondencia * Documentos de caracter
+ (continua utilizacion y historico
consulta)

Nota: elaboracion propia con informacion del AGN.

2.1.2 Procesos de Gestion Documental

El PGD de la USPEC establece las directrices para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos, el cual
se centraliza en el concepto de archivo total de acuerdo al Decreto Nacional 2609 de 2012, y posee los siguientes
procesos:

Figura 2
Procesos de la Gestion Documental

Planeacion

’ Produccion

Valoracion X

{ 4
PROCESOS DE N
GESTION Gestiony
DOCUMENTAL Tramite

-

Preservacion

Disposicion / \ Organizacion

Nota: elaboracion propia con informacion del AGN.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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2.1.3 Tablas de Retencion Documental - TRD

Las TRD de la USPEC son un instrumento archivistico de vital importancia para la Entidad, puesto que permiten
ejercer control en la organizacion de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital (Archivo de Gestién,
Central e Historico); también determinan los tiempos de retencién de la documentacion y su disposicién final. Por lo
tanto, es indispensable que se realice su debida aplicacién en cada una de las dependencias y se capacite tanto a
funcionarios como a contratistas para el debido funcionamiento en la Gestién Administrativa de la Entidad.

2.2 PLANEACION

La planeacién de la USPEC en cuanto a la Gestion Documental se encuentra establecida y normalizada por medio de
los siguientes documentos:

e  Politica Institucional de Gestion Documental.
e  Programa de Gestion Documental — PGD
e  Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

Las directrices establecidas en estos documentos permiten el avance de las diferentes actividades proyectadas a la
planeacién, produccién y valoracion de la informacion, encaminadas al cumplimiento y desarrollo administrativo, legal
y técnico.

La planeacion hace referencia a todas aquellas labores direccionadas al cumplimiento de la normatividad vigente de
archivo en el corto, mediano y largo plazo, con base en el desarrollo y ejecucion de las actividades planteadas en las
estrategias, politicas y objetivos generales de la Entidad, por esta razdn, es indispensable la aprobacién del PGD por
parte del comité institucional de Gestidon y Desempefio, y por ende llevar a cabo la implementacion del mismo.
Aplicando las normas NTC 1SO-90011, ISO-15489-12, ISO 303003 e ISO 303014, entre ofras.

2.3 PRODUCCION

El proceso de produccién comprende la creacion, actualizacion y eliminacién de documentos, la cual se establece en
el procedimiento GE-PR-001 Control de Documentos del SIGI, donde se detalla la estructura de los mismos
(manuales, caracterizaciones, politicas, procedimientos, instructivos, guias y formatos) y se definen las actividades
necesarias para su control con el propdsito de facilitar su operacion.

La descarga de este documento se realiza en la siguiente ruta:
1. Ingresar a la pagina de la USPEC http://www.uspec.gov.co/
2. Ingresar por MIPGestion http://mipgestion.uspec.gov.co/portal/index.php y realizar la consulta

2.4 GESTION Y TRAMITE

En la USPEC el proceso de gestion y tramite de documentos se desarrolla y normaliza a través de los procedimientos
relacionados a continuacion:

TICONTEC. Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2008. Sistemas de Gestion de la Calidad. Bogota D.C. 2008.
2Norma International ISO 15489-1 y 15489-2 Informacion y Documentacion: Gestion de Registros.

3 Norma Internacional 30300:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

4 Norma Intemacional 30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Procedimiento Administracion de las Comunicaciones Oficiales
Instructivo Criterios de Organizacion de Archivos de Gestion
Procedimiento de Inventarios Documentales de Archivos de Gestion.
Procedimiento Transferencias.

Procedimiento aplicacidén Tablas de Retencion Documental.
Procedimiento Eliminacién de Documentos

Procedimiento de Préstamo y Consulta de Expedientes

Las normas, actividades y controles relacionados en los documentos permiten tramitar y dar respuesta oportuna a los
usuarios tanto externos como internos, en funcién del cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos de la Entidad.

Una vez se ejecutan los lineamientos relacionados con la produccién documental, todos los documentos deberan
sequir las rutas establecidas dentro de los procesos, asi como el direccionamiento a los responsables de su gestion y
tramite de acuerdo a los niveles de acceso, siguiendo los lineamientos establecidos en la Ley 1712 de 2014.
Garantizando la trazabilidad de los tramites que surten los documentos, desde su produccion o recepcién hasta la
expedicion de la respuesta final y/o resolucién del asunto, todo esto articulado con el ciclo vital de los documentos
como expedientes de archivo, que testifican el desarrollo de la Gestion Documental de la Entidad.

2.5 ORGANIZACION

Para la organizacion de archivos de gestién en la USPEC, se adoptan los procedimientos y/o documentos asociados,
tales como: las TRD y el Instructivo GD-IN-001 Criterios de Organizacién de Archivos de Gestion. Igualmente, se debe
tener en cuenta el Acuerdo 42 de octubre 31 de 2002 “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”.

2.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

2.6.1 Transferencias Primarias

e Anualmente el Grupo de Gestion Documental debe elaborar un cronograma de entrega de transferencias
documentales, indicando en qué fechas las oficinas deben realizar la entrega de la documentacién producida de
acuerdo a las TRD.

o (Cada una de las dependencias deben seleccionar las series documentales que de acuerdo a la TRD hayan
cumplido su vigencia en el archivo de gestion, realizando un inventario documental mediante el GD-FO-003
Formato Unico de Inventario Documental.

e Las unidades de conservacion que recomienda el AGN, no se utilizan Unicamente para las transferencias
documentales, también para almacenar la documentacion de los archivos centrales e historicos (cajas y carpetas
de archivo); por lo tanto, cada carpeta debe estar debidamente foliada de manera consecutiva y se debe
almacenar en las cajas de archivo correspondientes; tanto las cajas como las carpetas deben ir rotuladas de
forma visible de acuerdo a su contenido.

e FEl Grupo' de Gestion Documental, debe verificar la documentacion transferida registrada en el GD-FO-003
Formato Unico de Inventario Documental FUID el cual debera estar firmado por el jefe de dependencia que remite
la documentacién y por el funcionario del Grupo de Gestion Documental encargado de recibir a satisfaccion.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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Para realizar las transferencias primarias se debe verificar los tiempos de retencion estipulados en las TRD vy
diligenciar el Formato GD-FO-003 Unico de Inventario Documental — FUID describiendo de manera exacta y precisa
las series, subseries 0 asuntos del fondo documental. La descarga de este formato se realiza en la siguiente ruta:

1. Ingresar a la pagina de la USPEC http://www.uspec.gov.co/
2. Ingresar por MIPGestion http://mipgestion.uspec.gov.co/portal/index.php y realizar la consulta

Figura 3 )
Formato GD-FO-003 Unico de Inventario Documental USPEC

(i )i Hﬁgggmms FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
£y PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS
HOJAN® __ DE_
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ao | Mes | Dia | N[T

OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:

NT: Nimero de Transferencia

Nimero de - Nombre de las series, Fechas Extremas Unidad de Conservacién Nimero de Frecuencia
Codigo = — = = ) Soporte
orden subseries o asunto [GIE] Folios de Consulta

e Oy | 4
I De~nagpm o 7
= Al 111 1 .= |
I CANATTL 1TGA i
L\
Elaborado por: Entregado por

Cargo: Cargo

Firma: Firma:

Lugar Fecha Lugar Fecha:

Recibido por: VaBo. Jefe de Dependencia:

Cargo: Carga

Firma: Firma:

Lugar Fecha Lugar Fecha

2.6.2 Transferencias Secundarias

La USPEC es una Entidad especializada relativamente nueva, creada mediante del decreto 4150 del 03 de noviembre
de 2011 que en consonancia con las funciones del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, se concentra
en la gestion y operacion para el suministro de bienes y la prestacion de servicios para la poblacion privada de la
libertad. Por tal razon, no es posible realizar transferencias secundarias, ya que, la entidad actualmente no cuenta con
el tiempo de retencion establecido en las TRD para tal fin.

2.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La eliminacién de documentos de archivo tanto fisico como electronico, debe estar basada en las TRD 0 en TVD, y
debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Se podré elevar consulta al AGN cuando no
existan normas legales que regulen los plazos de retencién de ciertos documentos, y éste a su vez podra solicitar
concepto al organismo cabeza de sector al que corresponda la documentacion objeto de consulta.

El procedimiento de eliminacion se encuentra disponible en la siguiente ruta:

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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1. Ingresar a la pagina de la USPEC http://www.uspec.gov.co/
2. Ingresar por MIPGestién http://mipgestion.uspec.gov.co/portal/index.php y realizar la consulta

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La USPEC promovera los insumos necesarios para garantizar que la documentacion pueda ser preservada a largo
tiempo, razén por la cual, debera contar con condiciones ambientales adecuadas, manejo de temperatura, ventilacién,
humedad relativa e iluminacion apropiada, como se especifica en el GD-MA-001 Manual del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, disponible en la siguiente ruta:

1. Ingresar a la pagina de la USPEC http://www.uspec.gov.co/
2. Ingresar por MIPGestién http://mipgestion.uspec.gov.co/portal/index.php y realizar la consulta

2.9 VALORACION

La valoracion documental requiere de un andlisis permanente y continuo, a fin de determinar los valores primarios y
secundarios de las series misionales, transversales y comunes de la Entidad. El objetivo principal de la valoracion es
identificar la conservacién de aquellos documentos que tengan valores secundarios, puesto que serén preservados
para la historia y brindaran testimonio de sus valores cientificos, culturales, sociales y tecnolégicos.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La USPEC por medio del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, tiene la responsabilidad de aprobar a corto,
mediano y largo plazo y laimplementacion del PDG determinado bajo el ciclo PHVA (ver ilustracién 4) e incluirlo dentro
del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. Contando con la coordinacion del Grupo de Gestion
Documental y la Oficina de Control interno como responsable para la ejecucion y las auditorias de seguimiento

* Publicacion
+ Capacitacion
s Difusion
jecucion de
recursos

+ Diagnostico

+ Definicién de
estrategias

+ Establecimientg

metas

PLANEAR

* Seguimiento
+ Evaluacién
+ Controles

* Mejoras
+ Actualizacion

respectivamente.

Figura 4
Fases de Implementacion del PGD USPEC

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
La USPEC debe implementar los siguientes programas especificos de Gestion Documental:

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Para la generacion de formatos se debe tener en cuenta lo dispuesto en el procedimiento de Control de Documentos
del SIGI GE-PR-001.

4.2 PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC conforma el conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacion documental, que hace parte del PGD y la Politica de Gestion Documental establecida por la USPEC. Su
alcance debe contemplar todos los procesos administrativos donde se crean y/o recepcionan documentos, pasando
por su tramite hasta llegar a su disposicion final, bien sea que se consideren como documentos de conservacion total
0 cualquier otro proceso de disposicion final. Este programa aplica para todo tipo de soportes (tanto fisicos como
digitales).

El SIC va dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la USPEC, que reciban, elaboren, tramiten y manipulen
documentacion, tanto en las oficinas como en los espacios destinados para custodia en la Entidad.

4.3 PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

La USPEC implementa para el periodo 2019 - 2022 el plan de capacitacion de Gestion Documental a todos los niveles,
con el fin de brindar las herramientas metodolégicas y conceptuales que permitan el cumplimiento de las politicas y
procedimientos de la gestion archivistica de la Entidad, en los siguientes temas:

Organizacion de Archivos de Gestidn

Tablas de Retencion Documental

Sistema de Gestion de Documentos de Archivos — SGDEA-INFODOC.
Formato Unico de Inventario Documental - FUID y Transferencias.
Politica Cero Papel.

4.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales, cuyo objeto es establecer los lineamientos para identificar,
seleccionar y proteger la documentacion vital o esencial de la USPEC, en el evento de emergencia o desastre de
cualquier origen (natural biolégico o humano), a fin de asegurar la continuidad o funcionamiento de la Entidad,
asegurando la recuperacidn y preservacion de los mismos.

4.5 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo comprende un sistema de informacién SGDEA
destinado a gestionar documentos electronicos de archivo y la administracion de expedientes hibridos (soporte papel,
electronico y analogo).

La USPEC proyecta implementar el SGDEA como un proyecto a mediano plazo, dado que, debe contar con los
elementos establecidos en el Modelo de Requisitos para la Administracién de Documentos de Archivo’; ademéas de

5 Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo MoReq2). Version en castellano.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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las recomendaciones establecidas para el SGDEA enmarcadas en el guia No. 6 “Cero Papel en la Administracién
Publica”.

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control se encuentra enfocado en el seguimiento, control y posterior evaluacion, de la
aplicacién de los Procesos de la Gestion Documental a lo largo del Ciclo Vital de los Documentos, asi como a la
produccion de los Instrumentos Archivisticos y la elaboracion de los Programas de Gestion Documental. El
seguimiento del Programa de Auditoria u Control se realiza una (1) vez al afio en acompafiamiento de la Oficina de
Control Interno.

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

Con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la Entidad para llegar al nivel éptimo de satisfaccion tanto
institucional como a nivel de la comunidad, el PGD de la USPEC se articula en la ejecucion de sus programas y
proyectos con los sistemas y modelos de gestion relacionados a continuacion:

Modelo Integrado de planeacion y Gestion - MIPG

Estrategia de Gobierno Digital

Sistema de gestion de la Calidad

Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGI

Seguridad en la Informacién SGSI

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

6. CONTROL DE ACCESO

Las instalaciones de Gestion Documental (Archivo Central) se encuentran ubicadas en la Avenida Calle 26 No. 69-76
Bogota Colombia, Edificio Elementos Torre 2 Piso 2. Cuenta con un Sistema de Acceso Biométrico en el que solo se
encuentran autorizados para el ingreso los funcionarios asignados por la Administracion al Grupo de Gestidn
Documental. En caso de que el sistema Biométrico no se encuentre en funcionamiento por falla eléctrica o cualquier
otra condicion el ingreso a las instalaciones del Archivo Central se registrara en el Formato GD-FO-032 Registro de
Ingresos Archivo Central.
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