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“Por medio de la cual se modifica y corrige parcialmente la Resolucion Nro. 05454 del 29
de noviembre de 2019 “Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental para
la Policia Nacional'

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA
En uso de las facultades legales, que le confiere el articulo 2 numeral 3 del Decreto 113
de 2022, y"

CONSIDERANDO:

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

Que la Ley Estatuaria 1712 del 6 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” en su articulo 14 establece que los sujetos obligados deben garantizar y
facilitar a los solicitantes, de la manera mas sencilla posible, el acceso a toda la informacion
previamente divulgada, la cual se publicara en los términos establecidos en el articulo 14
de la Ley 1437 de 2011. Asimismo, se determinara que cuando se dé respuesta a una de
las solicitudes aqui previstas, esta debera hacerse plblica de manera proactiva en el sitio
web del sujeto obligado, y en defecto de la existencia de un sitio web, en los dispositivos de
divulgacion existentes en su dependencia.

Que la Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, en su articulo 45 dispone lo siguiente
“CORRECCION DE ERRORES FORMALES: En cualquier tiempo, de oficio o a peticion de
parte se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de
palabras. En ningtn caso la correccién daré lugar a cambios en el sentido material de la
decision, ni revivirg los términos legales para demandar el acto”.

Que el Decreto 1081 del 26.de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica”, establece en su articulo
2.1.1.5.4.5 que los sujetos obligados deben garantizar la conservacién de los documentos
divulgados en su sitio web o en sistemas de informacion que contengan o produzcan
informacidn publica, para lo cual seguiran los procedimientos de valoracién documental y
delimitaran los medios, formatos y plazos para la conservacion de la informacién publicada
con anterioridad, con el fin de permitir su facil acceso luego de retirada la publicacion.

Que es necesario modificar los articulos 16 y 20 de la Resolucion Nro. 05454 de 2019 “Por
la cual se actualiza el Programa de Gestién Documental para la Policia Nacional’, a fin de
implementar los programas de conservacion de la informacion publicada en el portal web
institucional y de administracion y conservacion de informacion digital, atendiendo las
disposiciones del Decreto 1081 de 2015 expedido por la Presidencia de la Republica; de
igual manera se debe corregir el yerro de digitacion del nimero de Resolucion citada en el
articulo 32, siendo correcto derogar la Resolucién Nro. 06580 del 27 de diciembre de 2017
| “Por la cual se actualiza el Programa de Gestién Documental para la Policia Nacional”y no
como se sefiald en el precitado acto administrativo.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el articulo 16 de la Resolucion Nro. 05454 del 29 de noviembre de
2019, el cual quedara asi:

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

Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

Obijetivo: Implementar los lineamientos para la funcionalidad del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, Coadyuvando en la
reduccion sistematica en el consumo del papel, agilidad en los
tramites institucionales, y seguridad en el manejo de la informacion.

Alcance: Dirigido a las dependencias productoras de la Policia Nacional.

Normativa aplicable:

s Ley 527 del 18 de agosto de 1999.

e ey 594 del 14 de julio de 2000.

s Guia 1GD-GU-0002 “Para la Gestién
Electronicos y Uso de la Firma Digital”

de Documentos

Recursos:

Gastos de funcionamiento y capacidad de almacenamiento.

Responsables:

Secretaria General y Oficina de Telematica.

Tiempo de ejecucion:

2020 - 2022

Programa de Archivos Desconcentrados

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

Alcance: Dirigido a las unidades desconcentradas de nivel central.

Normativa aplicable:

e Ley 594 del 14 de julio de 2000.

o Decreto 1080 26 de mayo del 2015.

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

s Guia 1GD-GU-0006 “Sistema Integrado de Conservacion - SIC”.

Recursos:

Gastos de funcionamiento y deposito de archivo.

Responsables:

Direcciones y Oficinas Asesoras.

Tiempo de ejecucidn:

2020 - 2022

Programa de Reprografia

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

Alcance: Dirigido a todos los Grupos de Gestion Documental.

Normativa aplicable:

o Ley 594 del 14 de julio de 2000.

e Decreto 2527 del 27 de julio de 1950.

e Guia de Pautas para la Utilizacién de la Digitalizacién del Comité
Asesor de Reprografia y Automatizacion del Archivo General de
la Nacion.

e Guia 1GD-GU-0007 “Disposicion Final de los Documentos”.

¢ Guia 1GD-GU-0009 “Digitalizacion de Documentos”.

Recursos:

Gastos de funcionamiento, equipos,
proteccion personal.

insumos, elementos de

Responsables:

Direcciones y Oficinas Asesoras.

Tiempo de ejecucién:

2020 - 2022
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Programa de Capacitacion
Objetivo: Capacitar a los funcionarios que se desempefian en el Grupo de
Gestion Documental, en temas relacionados con archivo vy
administracién documental en entornos laborales, que les permita
ampliar los conocimientos y competencias para ejecutar los
lineamientos dispuestos por el duefio del proceso.
Alcance: Dirigido a todo el personal que integra la institucion.

Normativa aplicable: o Ley 594 del 14 de julio de 2000.
e Resolucion 00937 del 10 de marzo de 2016.

Recursos: Plan anual de capacitacién y convenios interinstitucionales con el
SENAy el AGN. '
Responsables: Oficinas de Planeacién, Grupos de Talento Humano y Jefes de

Gestion Documental de las Direcciones, Oficinas Asesoras,
Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia.

Tiempo de ejecucion: 2020 - 2022

Programa de Auditoria y Control

Objetivo: Realizar autoevaluacion y autocontrol sobre la implementacién de los
lineamientos establecidos por el proceso de Gestion Documental.

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

Normativa aplicable: e Ley 594 del 14 de julio de 2000.

e Resolucion 03622 del 11 de julio de 2018.
e 1GD-CP-0001 Caracterizacion del Proceso de Gestion

Documental.
Recursos: Gastos de funciohamiento.
Responsables: Jefes de Gestion Documental de las Direcciones, Oficinas Asesoras,

Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia.
Tiempo de ejecucion: 2020 - 2022 ,

Programa de Administraciéon y Conservacion de Informacién Digital

Obijetivo: Garantizar la organizacion y preservacion de la informacion digital
producida en la institucién, atendiendo las Tablas de Retencién
Documental.

Alcance: Dirigido a las dependencias productoras de la Policia Nacional.

Normativa aplicable: e Ley 594 de 2000. ’

e Acuerdo 004 de 2014.
o Guia 1GD-GU-00086.
Recursos: Gastos de funcionamiento y medios de almacenamiento.

Responsables: Productores documentales de las Jefaturas Nacionales, Directores,
Jefes de Oficinas Asesoras, Comandantes de Region,
Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia.

Tiempo de ejecucién: Permanente

De acuerdo con el programa de Administracion y Conservacion de Informacién Digital, los
funcionarios de la institucion deberdn atender las siguientes recomendaciones para la
organizacion, calificacién y conservacion de la informaciéon digital, asi:

e Toda informacion que se origine digitalmente o que se genere a través de los sistemas
institucionales (SIATH, PSI, SIDEH, SIJUR, SIPQRS, SIEDCO, SIOPER, SICOP,
SIFAC, SISCO, SIPLAC, CRONOS, entre otros), tales como: matrices de Excel,
excusas médicas, historias clinicas, extractos hojas de vida, constancias laborales,
boletines, formatos, etc., debe clasificarse bajo la serie o subserie establecida en la
Tabla de Retencion Documental asignada y aprobada para la dependencia, igualmente,
se asignara el nivel de calificacion (Informacién Publica, Informacién Publica Clasificada
e Informacion Publica Reservaday), con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de
la Ley 1712 de 2014 “Por medio de Ja cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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Los jefes de unidad, area, grupo o dependencia verifican que los funcionarios realicen
una adecuada calificacion de la informacién que producen en el ejercicio de sus
funciones, asi como de la entrega de la misma, tanto fisica como digital cuando se
presenten situaciones administrativas tales como: retiro, traslado, vacaciones, licencias,
excusas, entre otras, dejando soporte en la respectiva acta.

Las unidades de policia que cuenten con acceso al servidor de archivos, guardaran la
informacion institucional que se produzca en el ejercicio de sus funciones, asegurando
su disponibilidad por el tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencion
Documental; para las unidades que no cuenten con este servicio se dispondra de los
respectivos back up coordinados con el Grupo de Telematica de la unidad.

La custodia de la informacién estard a cargo del jefe de dependencia y productor
documental, adoptando medidas preventivas que impidan su adulteracion, pérdida,
consulta, uso, o acceso no autorizado.

Organizar la produccién documental digital almacenada en los servidores locales de
cada dependencia u oficina productora, en concordancia con las Tablas de Retencion
Documental y el Indice de Informacion Clasificada y Reservada, de la siguiente manera:

v' Se recomienda crear las carpetas en el servidor de archivos con el nombre y cddigo
de unidad y oficina productora asignado en las Tablas de Retencién Documental,
acorde a la estructura organica de cada unidad.

v Crear subcarpetas por el numero de afio de la vigencia, dentro de cada
dependencia.

v" En cada una de las subcarpetas de las vigencias crear nuevas subcarpetas con los
niveles de clasificacion (Informacion Publica, Informacién Publica Clasificada e
Informacion Publica Reservada), de conformidad a la serie o subserie dispuesta en
el Indice de Informacién Clasificada y Reservada aprobado para cada unidad, area,
grupo o dependencia.

v En cada subcarpeta de clasificacion, crear subcarpetas con el cédigo y nombre de
las series y subseries documentales de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental aprobada para cada unidad, area, grupo o dependencia.

v Clasificar, organizar y describir cronolégicamente la informacion generada y
almacenada en las carpetas, considerando los siguientes datos: fecha en formato
dia, mes y afio (dd/mm/aaaa), asunto en minimo tres palabras, omitiendo el uso de
caracteres especiales. :

Programa de Conservacion de la Informacién Publicada en el Portal Web Institucional

Objetivo: Garantizar la disponibilidad de la informacion que haya sido desfijada

del portal web institucional, permitiendo su conservacion por el
tiempo establecido en el Esquema de Publicacion y las Tablas de
Retencién Documental.

Alcance: Dirigido a las unidades y dependencias que publican informacion en
el Portal Web Institucional.
Normativa aplicable: e Ley 1712 de 2014,
e Decreto 103 de 2015, derogado parcialmente por el Decreto 1081
de 2015,

o Instructivo 004 DIPON-COEST del 2020.

Recursos: Gastos de funcionamiento y medios de almacenamiento de

informacion en el Portal Web Institucional.

Responsables: Jefes Nacionales, Directores, Jefes de Oficinas Asesoras,
Comandantes de Region, Metropolitanas, Departamentos, Escuelas
de Policia, Jefes de Gestion Documental, Responsables de

Telematica y de Comunicaciones Estratégicas de las unidades
policiales.

Tiempo de ejecucion: Permanente.
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El Programa de Conservacion de la Informacion Publicada en el Portal Web Institucional, |,
se desarrolla en el articulo 2 de la presente resolucion, el cual modifica el articulo 20 de laj|;
Resoluciéon Nro. 05454 de 2019. :

ARTICULO 2°. Modificar el articulo 20 de la Resolucion Nro. 05454 del 29 de noviembre de
2019, el cual quedara de la siguiente manera:

“ARTICULO 20°. ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION. Es el instrumento | .
del que dispone la institucién para comunicar y dar a conocer, de forma ordenada a lg |-
ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que se publicara, |
conforme al principio de divulgacién proactiva dispuesta en los articulos 9, 10, 11y 12 de |,
la Ley 1712 de 2014, asi: .

1. Mecanismos de contacto con el sujeto obligado.
2. Informacién de interés.

3. Estructura organica y talento humano.

4. Normatividad. '

5. Presupuesto.

6. Planeacion.

7. Control.

8. Contratacion.

9. Tramites y Servicios.

10. Instrumentos de gestion de informacion publica.

En la actualidad, la institucion dispone de una pagina web oficial con la siguiente direccior .

https:/iwww.policia.gov.co, con un link denominado “Transparencia y Acceso a Ig| .

Informacion Pablica’, en su numeral 7 “Datos Abiertos”, “Gestion Documental’, entre los

cuales se encuentra el instrumento “Esquema de Publicacion de Informacion”, asi comoen |

el portal de datos abiertos del estado colombiano o en la herramienta que lo modifique ¢
sustituya. '

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

1. Nombre o titulo de la informacion.
2. ldioma.

3. Medio de conservacion o soporte.
4. Formato.

5. Lugar de consulta.
6. Fecha de generacion de la informacion.

7. Frecuencia de actualizacion.

8. Responsable de la produccion de la informacion.

9. Responsable de la informacion.

10. Tiempo de disponibilidad en el Portal Web Institucional.

Para retirar la informacion que haya sido publicada en el Portal Web Institucional de acuerdo
a las responsabilidades asignadas en el Instructivo Nro. 004 DIPON-COEST del 19 de
febrero de 2020, y garantizar su disponibilidad, posterior a ello, se debe considerar el
siguiente procedimiento:

1%

1. Las unidades deberan disponer dentro del espacio asignado para sus publicaciones,
una pestafia que se denominara “historico’, con el fin de que alli se traslade la
informacion que se va a retirar o desfijar del Portal Web Institucional, permitiendo su
disponibilidad y acceso, por parte de los usuarios internos o externos.

2. Una vez culminado el tiempo de disponibilidad en el Portal Web Instituciongl
establecido en el Esquema de Publicacion de Informacion, o se presente una
actualizacion o modificacion, la informacion desfijada o retirada sera trasladada a la
pestafia historico, en la respectiva carpeta de publicaciones de las unidades y
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dependencias productoras, a solicitud del responsable o duefio de la informacion.

Es importante indicar que el portal web, debe permitir visualizar la fecha de publicacion
de la informacién, lo cual conlleva a asegurar el tiempo de disponibilidad y retencion
establecido en los instrumentos archivisticos y de gestion de la informacion.

3. Lainformacion de la pestafia historico sera retirada culminado el tiempo establecido en
las Tablas de Retencion Documental para su etapa en el archivo de gestion.

4. El responsable de realizar el respaldo de la informacién en el servidor de archivos de
la unidad, es el jefe de la unidad o dependencia de acuerdo con lo consignado en las
casillas “responsable de la produccion de la informacion” y ‘“responsable de la
informacion”, garantizando su disponibilidad y consulta.

5. Es responsabilidad de cada unidad coordinar con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y con la Oficina de Comunicaciones Estrategicas del
nivel central, la asignacion de almacenamiento en el Portal Web Institucional y
servidores de archivos, con el fin de garantizar los medios de conservacion de la
informacion.

ARTICULO 3°. Corregir el articulo 32 de la Resolucion Nro. 05454 del 29 de noviembre de
2019 “Por la cual se actualiza el Programa de Gestién Documental para la Policia Nacional’,
el cual quedara asi:

“ARTICULO 32. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucion 06580 del 27 de diciembre de 2017 “Por la cual
se actualiza el Programa de Gestién Documental para la Policia Nacional”.

ARTICULO 4°. EI presente acto administrativo sera comunicado a las Jefaturas Nacionales,
Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos, Escuelas de
Policia y unidades desconcentradas.

ARTICULO 5°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, las demas
disposiciones de la Resolucion Nro. 05454 del 29 de noviembre de 2019 se mantienen
vigentes.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE: 0 9 AGO 2024

Dada en Bogota, D.C., alos
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