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2. ANTECEDENTES

La Unidad Nacional de Proteccién — UNP fue creada mediante el Decreto 4065 del 31 de
octubre de 2011 como entidad adscrita al Ministerio del Interior, con el objetivo de
“articular, coordinar, y ejecutar la prestacion del servicio de proteccidon a quienes
determine el Gobierno Nacional que por virtud de sus actividades, condiciones o
situaciones politicas, publicas, sociales, humanitarias, culturales, étnicas, de género, de
su calidad de victima de la violencia, desplazado, activista de derechos humanos, se
encuentren en situacion de riesgo extraordinario o extremo de sufrir dafios contra su vida,
integridad, libertad y seguridad personal o en razén al ejercicio de un cargo publico u otras
actividades que pueden generar riesgo extraordinario, como el liderazgo sindical, de
ONGs y de grupos de personas desplazadas, y garantizar la oportunidad, eficiencia e
idoneidad de las medidas que se otorgan”.

Es asi como, la UNP al ser un organismo de seguridad del Orden Nacional tiene como
mision institucional “articular, coordinar y ejecutar medidas de proteccién y apoyo a la
prevencion, promover los derechos a la vida, a la integridad, a /a libertad y a la sequridad
de personas, colectivos, grupos y comunidades que por su cargo o ejercicio de sus
funciones puedan tener un riesgo extraordinario o extremo”. En el ejercicio de sus
actividades la UNP genera documentacién y expedientes de valores juridicos, legales,
administrativos, fiscales y contables; cuya administracion debe regirse de acuerdo a lo
establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

En adicion a la documentacién generada, la UNP recibié en custodia los fondos
documentales del Ministerio del Interior y del Departamento Administrativo de Seguridad
DAS en supresion, en referencia al tema de aseguramiento de derechos humanos y
expedientes de proteccion.

De acuerdo con lo anterior y la normatividad vigente, la UNP ha trabajado desde el afio
2014 en la construccion de los lineamientos, manuales, politicas, procesos y
procedimientos de la Gestion Documental, actividad que requiere estricto control dada la
naturaleza de la informacion que custodia la entidad.

En el afio 2014 la profesional especializada contratada para la elaboracién de los
instrumentos archivisticos elaboré un Diagndstico Documental y emiti6 una serie de
recomendaciones, entre las cuales se encuentran la elaboracion del Programa de Gestion
Documental PGD y PGDE, PINAR, Actualizacion de la Tablas de Retencién Documental,
organizacion y clasificacion de documentos; y asi nace el proyecto de Inversion cuyo
objetivo es el de “implementar un Programa de Gestién Documental Fisico y Electrénico
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para la entidad” el cual fue aprobado por el Departamento de Planeacion Nacional para
ser desarrollado en tres vigencias fiscales; 2016, 2017 y 2018.

Dicho proyecto de inversién contempla en la | etapa la formulacion del Programa de
Gestién Documental para el Documento Fisico y Electronico, la construccion del Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Sistema Integrado de Conservacién — Plan de
Prevencion de Desastres, la Actualizacién de las tablas de retencién documental, cuadros
de clasificacion y codificacion documental, actualizacién y creacion de instrumentos y
herramientas archivisticas orientadas al cumplimiento de gobierno en linea, politica cero
papel, eficiencia administrativa, seguridad de la informacion, ley de transparencia y ley
anti tramites, elaboracién de hoja de control, identificacion de las unidades documentales
a intervenir, analisis y clasificacion de la informacion documental que se levanta en cada
uno de los procesos de la Unidad, depuracién, clasificacion, organizacion fisica y técnica
de los archivos de gestion y central, digitalizacion e indexacion de los archivos de gestién
y central de la entidad por fases y levantamiento de inventario documental (FUID) de 775
metros lineales.

Es asi como, se desarrolla el Diagnostico Integral de Archivos aplicando los instrumentos
determinados por el AGN y cuyas conclusiones se reflejan en el presente documento
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3. OBJETIVOS

3.7. Objetivo General

Realizar un diagnoéstico integral a los archivos de gestion y fondos heredados de la
Unidad Nacional de Proteccion UNP, que aborde el estado de la documentacién
independientemente de su soporte (incluye documentos fisicos y electronicos), los
factores de riesgo, la infraestructura y asi analizar y determinar la situaciéon y los
problemas archivisticos de la UNP.

3.2 Objetivos Especificos

¢ |dentificar el estado actual de conservacion de la documentacion producida o
heredada en la Unidad Nacional de Proteccion UNP.

e Identificar los distintos soportes en que se encuentran los documentos de archivo
de gestion y los fondos heredados de la UNP.

o |dentificar y caracterizar la infraestructura en donde reposan los archivos

e Detectar amenazas en la gestion de la documentacion independientemente de su
soporte (fisico y electrénico), las cuales puedan provocar fugas de informacion o
pérdidas de documentos, afectando asi el correcto funcionamiento de la entidad.

* Reconocer oportunidades de mejora sobre la problematica archivistica encontrada

e Analizar los puntos criticos en el manejo de la documentacién a lo largo del ciclo

de vida del documento, desde la radicacién de correspondencia, produccion
documental interna, hasta la disposicién final de los mismos.
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4. ALCANCE

El diagnéstico integral de archivos se aplica a:

e Los procesos de Gestion Documental para el documento fisico y electronico,
contemplando todo el ciclo de vida del documento desde su origen en la radicacion
de correspondencia o produccion interna hasta su disposicion final.

¢ Los sistemas de informacién e instrumentos archivisticos con los que cuenta la
Unidad Nacional de Proteccion UNP.

* Los documentos en Archivo de Gestion almacenados en las sedes Principal (Calle
26), Archivo Central de Montevideo donde reposan los fondos heredados del
Ministerio del Interior y del Departamento Administrativo de Seguridad DAS en
supresion y sede Américas.

¢ La infraestructura en donde reposaran los archivos a partir del afio 2017, sede
Puente Aranda.

5. METODOLOGIA

Se utiliza el instrumento de Diagnéstico basado en la normatividad archivistica vigente
expedida por el Archivo General de la Nacién, el cual nos permite identificar las
caracteristicas de los documentos fisicos y electrénicos, asi como informacién
almacenada en formatos especiales. El instrumento de Diagnéstico hace parte integral
del presente documento, aplicando entrevistas a los funcionarios lideres de proceso
archivistico y de tecnologias de informacion.

Se realiza observacién en los espacios de conservacién de los archivos de Gestién y en el
archivo central donde reposan los fondos heredados del Ministerio del Interior y
Departamento Administrativo de Seguridad DAS en supresién, con el fin de identificar los
aspectos mas relevantes en la conservacién a partir de un reconocimiento general de las
instalaciones fisicas de cada sede de la ciudad de Bogota.

6. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

La entidad adscrita al Ministerio del Interior y creada por el Decreto 4065 del 31 de
octubre 2011, cuenta con 3 sedes en la ciudad de Bogota.

Sedes Direccion Teléfono
Calle 26 (Principal) Avenida Calle 26 No. 59-41/65 | (571) 4269800

Montevideo (Correspondencia) | Carrera 69B No. 17A-75 (571) 4269800
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Américas (Atencion al Usuario) | Carrera 58 No. 10-51 (571) 4269800
Nueva Sede Puente Aranda Carrera 63 No. 14-97 (571) 4269800
Tabla 1. Sedes en Bogota
Y con las siguientes Regionales a nivel nacional

Sedes Direccioén Teléfono
Regional Barranquilla gg(’:’reef SR NE GRS BRI (575) 3187563
Regional Cartagena ga;;e;: abBito 2 s DBamaLle et Soip 76519
Regional Monteria Calle 62A No. 7-101 Bario Castellana | 3208075061
Regional Medellin Calle 19 No. 80A-40 Barrio Velén de (574) 3668402

la Nubia

Regional Pereira

Avenida 30 de Agosto No. 26-37 Piso
3

(576) 3339898

Regional Armenia Calle 20 No. 13-22 3112589052

. i Avenida 3Norte No. 50 Norte -20
Regional Cali Barrio la Flora (572) 3799873
Regional Quibdo Carrera 6 Calle 31 3212774235
Regional Cucuta Calle 10 No. 3-48 Oficina 301 Piso 3 | (577) 5722384
Regional Bucaramanga Calle 106 No. 23A-90 (577) 6915170
Regional Barrancabermeja | Calle 50 No. 11-58 3209017361
Regional Villavicencio gﬁgff o el @ cinolt (578) 6726959
Regional Yopal Sin sede fisica temporalmente 3102580415

. . 3212771883 —
Regional Neiva Calle 8 No. 7A-40 3103018504

: . i 3213601998 —
Regional Ibague Calle 58 No. 6A-29 Barrio Limonar 3173669849
Regional Buenaventura Calle 8 No. 3-86 Barrio Las Mercedes | (572) 2414387
Regional Popayéan Carrera 5 No. 3-28 Barrio Centro (572) 8382856
Regional Pasto Calle 17 No. 29-70 3212777445
Regional Florencia Sin sede fisica temporalmente 3214894110

La Unidad Nacional de Proteccién fue creada por el Decreto 4065 de 2011, la Creacion y
Organizacion de Grupos de Trabajo se realiz6 en la resolucién 336 de 18 de septiembre
de 2012, modificada por la Resolucion 473 del 10 de diciembre de 2012, modificada por
la Resolucion 103 del 13 de febrero de 2014, modificada por la Resolucién 707 del 24 de
Diciembre de 2014, modificada por la resolucién No. 0228 del 24 de abril de 2015, la cual
se modifico parcialmente y se adicion6 de acuerdo con la Resolucién 0525 de 2015 y

Tabia 2. Sedes Regionales

modificada por la Resolucion No. 880 de 7 de Diciembre de 2016
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Actualmente, la entidad cuenta con 8 dependencias y 28 grupos de trabajo, en los cuales

no se evidencia la existencia de la dependencia de archivo.
N
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llustracion 1. Organigrama

W

En el mapa de procesos se identifica el proceso de Gestion y Administracién Documental
como proceso de Apoyo; con los procedimientos:

¢ GAD-PR-09 V1 Procedimiento Gestién de Correspondencia
* GAD-PR-10 V1 Procedimiento Gestiéon de Archivo

Los cuales reflejan las generalidades basadas en la normatividad vigente pero no se
encuentran ajustados a la realidad de la Unidad Nacional de Planeaciéon UNP. Por lo cual
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es necesario realizar un ajuste a dichos documentos, asi como al Manual de Archivo y
Correspondencia, al Reglamento de Archivo y demas instrumentos.

7 ~ GESTIONESTRATEGICA

Encuentre T Direccionsmiento y Planescion Estratégica
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e
documentacion "~ Administracién Sistema de Gestion Integrada
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e
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Gestion de Atencidn  |Tgimg sl ceviAn L] Control intemo y
al Usuario R nbrptest el il 051 Auditoria

llustracién 2. Mapa de procesos
7. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 2578 de 2012 Articulo 4 y el Decreto 2482 de 2012, cumple con las funciones del
Comité Interno de Archivo el cual se encuentra inmerso en el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

La Secretaria General lidera el Proceso de Gestion Documental.

La Coordinacién Administrativa en apoyo de los funcionarios y contratistas desarrollan las
actividades concernientes al Proceso de Gestion Documental

Funcionarios y Contratistas:
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e Yolanda Villalba, Contratista Profesional de Apoyo, quien lidera los procesos
administrativos, implementacion de lineamientos, elaboracién y presentacion de
informes de gestion e indicadores y demas que se requieran para el desarrollo de
sus actividades.

o Carlos Mesa, Técnico Administrativo en Nombramiento Provisional Grado 13,
quien lidera los procesos operativos de consulta, organizacion, préstamos y
respuesta a comunicaciones internas y externas

Las funciones de Gestion Documental se encuentran relacionadas en el articulo 4 de la
Resolucion 880 de 7 de Diciembre de 2016; grupo de gestion administrativa; En el caso
de los contratistas cuentan con Obligaciones Contractuales.

8. ARCHIVO DE GESTION

La mediciéon puntual en metros lineales se realizé conforme a lo estipulado en la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029:2001. Esta actividad se adelanté identificando volumen
documental en Archivos de Gestion de la Unidad Nacional de Proteccién y el archivo
central en el cual reposan los fondos heredados del DAS y del Ministerio del Interior; se
incluy6 la documentacion almacenada en archivadores rodantes, archivadores fijos,
muebles de oficina, estanteria industrial, estanteria metalica fija, cajas y documentacion
sin unidad de almacenamiento.

El total de la medicion de los archivos de Gestion, corresponde a 2.480,93 metros
lineales, esta documentacidon se encuentra distribuida en las diferentes oficinas
productoras de la entidad. A continuacion se detallan los datos por cada una de las areas
productoras:

: Cantidad de
Oficina Productora Matros-Lineales

Direccién General 70,5
Oficina Asesora Juridica 151
Oficina de Control Interno 8
Oficina Asesora de Planeacion 13
Secretaria General — Gestién Financiera 90
Secretaria General — Contratos 139
Secretaria General — Gestion Administrativa 51
Subdireccién de Evaluacién del Riesgo 1131.5
Subdireccion de Proteccion 425
Misiones 60
Subdireccién de Talento Humano - Nomina 12,5
Subdireccion de Talento Humano — Registro y Control 76.5
(Hojas de Vida) '
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o Cantidad de
Oficina Productora Mefios Lineales

Subdireccion de Talento Humano - Otros (Viaticos, 62 75
Bienestar, Salud Ocupacional, Capacitacion, Secretaria) ;

Armas 45,18
Almacén 10
Automotores 55
Gestion del Servicio 30

No identificado 50

TOTAL 2480,93

Tabla 3. Medicién metros lineales archive de gestion

Durante la revision se evidencia que:

Los archivos de gestion no se encuentran centralizados, cada una de las
dependencias tiene sus propios archivos de gestion los cuales se han organizado
por diferentes criterios sin tener en cuenta las Tablas de Retencién Documental

Los expedientes no se encuentran organizados

Se evidencian falencias en el almacenamiento, generando incumplimiento a lo
establecido la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos®, asi como al Acuerdo
042 de 2002 y la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la
Nacion en torno a la organizacion y conservacion de documentos de archivo. Los
archivos de gestion presentan vuinerabilidad en la seguridad (estan al acceso de
cualquier persona) y teniendo en cuenta la confidencialidad de la informacion que
maneja la Unidad Nacional de Proteccion; esto constituye un elemento critico a
resolver en el corto plazo. La conservacién deficiente pone en riesgo el resguardo
de la documentacion, lo cual puede generar pérdida de documentos por deterioro
o por accidentes de tipo medioambiental. Es importante garantizar que el
almacenamiento se realice en optimas condiciones fisicas y medioambientales
dando cumplimiento al Acuerdo 0049 de 2000.

No se estan realizando registros de los expedientes de gestion en el formato tnico
de inventario documental, lo cual no permite conocer la documentaciéon que posee
la entidad

No se estan realizando transferencias documentales primarias; esto genera
incumplimiento a la normatividad sobre la obligatoriedad de la aplicacion de la
Tablas de Retencion Documental TRD y redunda en la acumulacion de
documentacion en cada una de las oficinas productoras.
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e« No existe una estadistica que permita determinar la proyeccién de crecimiento
documental a un corto, mediano y largo plazo

* Los espacios para la conservacion de los archivos de gestién en cada oficina
productora son insuficientes y no cumplen con la normatividad de conservacion

9. ARCHIVO CENTRAL

El archivo central se encuentra ubicado en la sede Montevideo, en donde reposan los
fondos heredados del DAS y del Ministerio del Interior, con un ntmero de cajas
aproximado de 12.851, distribuidas asi:

Fondo No. Cajas X200 | Metros Lineales
Ministerio del Interior 5.038 1.259,5
DAS 4.094 1.023,56
Fondo UNP (Subdireccion de evaluacién
del riesgo) ki s

Tabla 4. Medicién metros lineales archivo central

Frente al Archivo Central se puede evidenciar que hace falta llevar a cabo una
intervencion de dichos fondos teniendo en cuenta que se encuentran expuestos a factores
deteriorantes, los cuales pueden perjudicar seriamente la informacién contenida en los
documentos generando riesgos de pérdida documental, adicional a lo anterior se puede
presentar sobrecostos en la ejecucion de procedimientos archivisticos tales como la
organizacion de la documentacion y las consultas de informacion, de las cuales también
pueden conllevar a consecuencias legales y juridicas, generando incumplimiento en la
aplicacion de la Ley General de Archivos.

En el archivo central Uinicamente se evidencia la existencia de los fondos heredados; no
se han realizado transferencias primarias.
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10. PROYECCION CRECIMIENTO DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que para brindar una proyeccion del crecimiento documental por
dependencia se debe tener una base de produccidon documental anual, no es posible
establecer un nivel de crecimiento por lo que dichos datos no existen, y se iran
recopilando en la medida en que se realicen monitoreos a los archivos de gestion de cada
dependencia.

11. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestion Documental se encuentra ubicado en el Mapa de Macro procesos
dentro de los procesos de Apoyo. Dentro de los documentos del proceso encontramos
los siguientes:

ITEM | CODIGO TIPO NOMBRE

1 GAD-CA-01 CARACTERIZACION | CARACTERIZACION GESTION Y ADMINISTRACION
DOCUMENTAL V3

r) GAD-FT-01 FORMATO FIUD

3 GAD-FT-02 FORMATO ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL V2

4 GAD-FT-04 FORMATO CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS

5 GAD-FT-05 FORMATO PLANILLA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

6 GAD-FT-06 FORMATO PLANILLA REGISTRO ENTREGA CORRESPONDENCIA
4-72\2

¥ GAD-FT-08 FORMATO ROTULO DE CARPETA V3

8 GAD-FT-09 FORMATO ROTULO DE CAJA V3

] GAD-FT-10 FORMATO CORRESPONDENCIA DEVUELTA V3

10 GAD-FT-13 FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA V2

11 GAD-FT-14 FORMATO RELACION DE VALUA BOLSA DE VALORES V1

12 GAD-FT-17 FORMATO ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL V1

13 GAD-FT-18 FORMATO FORMATO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
RADICADA V1

14 GAD-FT-19 FORMATO PLANILLA TRANSPORTE CUSTODIA UNP —
OPERADOR V1

15 GAD-FT-20 FORMATO ENTREGA DE DEVOLUCIONES OPERADOR DE
CORRESPONDENCIA V1

16 GAD-FT-21 FORMATO EVALUACION BRIGADA GESTION DOCUMENTAL V1

17 GAD-FT-24 FORMATO PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVO DE
GESTION V1

18 GAD-FT-25 FORMATO PLANILLA ENTREGA DE PAQUETERIA Y ELEMENTOS
DE VALOR AL OPERADOR V1

19 GAD-MA-02 MANUAL MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA V2
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20 GAD-PR-09 PROCEDIMIENTO | PROCECIMIENTO GESTION DE CORRESPONDENCIA
V1
21 GAD-PR-10 PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO GESTION DE ARCHIVO V1

Tabla 5. Documentacion del Sistema de Gestion Documental

A pesar de contar con estos documentos, con Cuadros de Clasificacion Documental y
Tablas de Retencion Documental no se evidencia cumplimiento en la gestién documental
al interior de la entidad, por consiguiente es importante establecer un plan de trabajo que
permita

Generar conciencia en la Unidad que la gestion documental forma parte de la
gestion administrativa de la organizacion

Asegurarse del apoyo y ayuda de la direccion
Identificar los recursos con que se dispone

Dar a conocer la legislacion y los reglamentos que amparan un proyecto de
gestion documental

La implementacion del Sistema de Gestion Documental involucra:

Analisis: estado de los documentos, evaluar si se encuentran en papel, cuales de
eéstos pueden pasar a ser electronicos, cuales nacen electrénicos, cudles pasan de
electronicos a papel, otro tipo de soportes documentales (cintas, CD’s, Mapas,
audios).

Identificacion del flujo de informacion respondiendo a los siguientes interrogantes:
¢Como nace la informacion?, ;Dénde se guarda la documentacién?, ;Quién
revisa?, ;Quién autoriza la entrega de la misma?

Creacion de las herramientas del Sistema de Gestién Documental tales como:
Mapa de documentos (inventario de los documentos que se producen o reciben en
la Unidad, su valor y sus caracteristicas); Cuadros de Clasificacién; Politicas de
conservacion y acceso

Definicion de un proyecto de automatizaciéon utilizando una herramienta de
software de gestion documental, la cual debe adaptarse a las necesidades y
requerimientos de la Unidad
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» Definicion de un plan de capacitacion para todas las dependencias de la Unidad
sobre el Sistema de Gestion Documental, los formatos a utilizar y las politicas.

o Disefiar unos indicadores que permitan hacer seguimiento a las actividades
ejecutadas en el desarrollo del Sistema de Gestién Documental.

12. SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo a la informacién levantada durante el diagnostico, se logrd evidenciar que la
Unidad Nacional de Proteccion UNP cuenta con los sistemas de informacién que se
describen a continuacion:

Nombre de la Aplicacién Area Funcional Tipo de Aplicacidén
Sistema de Evaluacion del Evaluacion de Riesgo Cliente Servidor
Riesgo SER
MEM - Medidas de Evaluacion de Riesgo Cliente Servidor
Emergencia
System Center Grupo de Tecnologia Web
Exchange Todas Servidor de correo é
Link — Skype for Business Todas Comunicaciones
Syspro Evaluacion de Riesgo Cliente servidor — Linux
Redbox Todas Grabacion de llamadas
TNS Nomina- viaticos- activos ERP - Cliente Servidor —

fijos- inventarios- Web

capacitaciones — bienestar
— salud ocupacional

SARA Nomina Cliente Servidor
Litigob Juridica Cliente Servidor
SIJT - Sistema de Ruta de la proteccion — Web
informacion Evaluacion de Riesgo y

insterinstitucional de Proteccion

Justicia Transicional

Trinity Todas File Server

Tabla 6. Sistemas de Informacion de la entidad

Los sistemas de informacion se encuentran desarticulados, y la realizaciéon de consultas
de informacién es una tarea dispendiosa al no tener los expedientes centralizados.

Aplicativos de administracion documental: La Unidad Nacional de Proteccion UNP no
cuenta con un software para la administracién documental.

Adquirir una herramienta para automatizar la Gestion Documental requiere que:
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e Esta se adapte a las necesidades y requerimientos de la Unidad
¢ Se integre con el resto de herramientas con que cuenta la entidad.

* El Sistema de Gestion Documental haya completado los programas especificos
tendientes a la organizacién de documentos, centralizacién de archivos de gestion,
actualizacion de politicas y lineamientos, identificacion de activos vitales,
actualizacién de las TRD y capacitacion a usuarios en el uso de las mismas. De
este modo la implementacion de un Software de Gestidén Documental suele ser al
final de todas las fases

La implementacion de un Software de Gestion Documental contribuye en:
e Disminucion de los tiempos de busqueda de los documentos, agilizando de este
modo la respuesta a las solicitudes externas y/o a las necesidades internas de

consulta de informacion

» Reduccién de la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la documentaciéon
en papel

e Facilita la recuperacién y acceso de los documentos

e Reduce costes de operaciones

o Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad
» Ofrece apoyo ante acciones legales

e Asegura su preservacion histérica.

Etapas para la implementacién de un Software de Gestién Documental

Puesta en
produccion

Planeacion Implementacion
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* Planeacién
Involucra el analisis de las necesidades de automatizacién que tiene la Unidad frente al
desarrollo del Sistema de Gestién Documental; la visualizaciéon de la herramienta que se

requiere, la construccion de un plan de trabajo (cronograma), la evaluacion de software y
la decision de la herramienta a implementar.

e [mplementacion

Adgquisicién de una herramienta de software, parametrizacion y desarrollo de casos de
prueba

¢ Puesta en produccion

Puesta en marcha del aplicativo para la Gestiéon Documental.

13. ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL PGD

Con base en lo estipulado en el Decreto No 2609 del 14 de diciembre de 2013, a
continuacion se presentan las generalidades encontradas en la aplicacién de los procesos
del Programa de Gestién Documental.

1. PLANEACION

HALLAZGOS Plan de Accion Sugerido

No existe un grupo identificado en la | Revisar la posibilidad de crear un grupo
estructura  organizacional para la|derivado de la Secretaria General
administracién de la Gestion | responsable de la Gestion Documental.
Documental de la UNP e Ejemplos

El DNP tiene Grupo de Correspondencia
y Grupo de Biblioteca y Archivo derivados
de la Subdireccion Administrativa a cargo
de la Secretaria General

No existe el cargo de jefe de archivo Crear cargo con manual de funciones

La entidad a través de la Resolucion No. | Identificar puntos de control para la correcta
0566 del 21 de octubre de 2014 emitié | implementacion de lo mencionado en Ia
los cargos de los funcionarios | resolucion

autorizados para firmar la
documentacion, pero no existe control
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HALLAZGOS

Plan de Accidén Sugerido

sobre la misma- se encuentran
documentos firmados por funcionarios
no autorizados

Existe Politica de Gestion Documental la
cual se encuentra redactada en términos
generales y hace necesaria la
actualizacion de los mismos conforme
con las necesidades de la entidad

Actualizar Politica de Gestion Documental

El area encargada de la gestion
documental no tiene identificados los
documentos vitales de la entidad

Realizar un levantamiento de los activos de
informacion y con base en sus caracteristicas
identificar los documentos vitales para la
entidad

Debe existir articulacion de las areas de
tecnologia, control interno, planeacion y
secretaria general para el desarrollo del
PGD

No existe el PGD - Crear comité
interdisciplinario para su implementacion

No existe un plan presupuestal, se
evidencia sblo asignacion de
presupuesto para el outsourcing de
Correspondencia y la asignacion del
proyecto de inversion 2016. No existe
presupuesto para atender las
prioridades en infraestructura, procesos
de gestion, refuerzo de programas en
gestion documental y otros

Realizar asignacion presupuestal

Existen Cuadros de Clasificacion vy
Codificacion Documental y TRD, las
TRD no son aplicadas en todas las
dependencias para la organizacion de
los archivos y éstas no estan
convalidadas con el AGN, sélo estan
aprobadas por la resolucion No. 0566 de
2014 aprobada por comité institucional
de desarrollo administrativo

La entidad sufri6 una reestructuracion
posterior a la fecha en que fueron creadas
las TRD (2014), por lo cual es necesario
actualizarlas y crear las nuevas Tablas
asociadas a las nuevas dependencias.

La reestructuracion se refleja en la
Resolucién 0228 del 24 de abril de 2015,
modificada y adicionada parcialmente por la
Resolucion No. 0525 de 2015.

Cada oficina productora gestiona sus
archivos con criterios diferentes

Establecer lineamientos y la politica de
gestion documental, a su vez generar un plan
de capacitacion para los enlaces en donde
se refuercen los conocimientos en gestion
documental

La entidad no cuenta con Tablas de
Valoracion Documental TVD

Se deben elaborar las Tablas de Valoracion
Documental para los fondos heredados.

La entidad cuenta con Formatos como:
e Rétulos de caja

Se deben normalizar e integrar otros
procesos como los referentes a documentos
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HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

¢ Rétulos de carpeta

e FUID

¢ Acta de eliminacién documental

e Cronograma de transferencias

¢ Planilla préstamos de documentos

e Registro consultas archivo central

e Entrega solicitudes documentos nivel
central

e Acta de transferencia documental

e Planilla de registro entrega
correspondencia

* Correspondencia devuelta

e Entrega de tutelas y derecho de
peticion

» Entrega de correspondencia externa

e Entrega de correspondencia interna

¢ Relacion de valija bolsa de valores

de

Documentos y manuales como:

e Manual de Archivo y Correspondencia

¢ Politica de Gestion Documental

* Reglamento de Archivo

¢ Proceso de Gestion Documental

¢ Procedimiento de Gestién de archivos
y formatos

¢ Actualizacion de formatos

electronicos, soportes distintos al papel, y
aquellos que no estén integrados segun la
normatividad vigente.
No se evidencian lineamientos para la
eliminacion de documentos, se hace
necesaria la construccibn de este
documento, ya que por la carencia del
mismo, la entidad no ha realizado actividades
de este tipo. (se aclara que los procesos de
eliminacion se aplican de acuerdo a la
disposicion final establecida en la TRD)

No se ha disefiado, publicado e
implementado un Sistema Integrado de
Conservacion, con sus  distintos
programas, para asi regular y controlar
el monitoreo a condiciones ambientales;
almacenamiento, custodia y
mantenimiento de los documentos de
archivo; reprografia; y capacitacion.

Crear Sistema Integrado de Conservacion, el
cual garantiza el cumplimiento de lo
establecido en el Articulo 46 Titulo XI
Conservacion de documentos de la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos. “Los
archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un sistema integrado
de conservacion en las fases del ciclo de
vida de los documentos”.

Esto asegura la conservacién de la
documentaciéon, mitiga los riesgos de
contaminacién  biolégica, = manipulacion,

pérdida de documentacién y por consiguiente
de la memoria institucional.

Existe informacién en soportes distintos
a papel CD’s, videos, audios. Cada

Establecer lineamientos para la informacion
contenida en soportes distintos a papel como
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HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

oficina productora los custodia sin un
lineamiento general

CD’s, videos, audios.

En el sistema de Informacion TNS existe
un modulo para viaticos en el cual se
utiliza la firma digital y algunos otros
funcionarios tienen firma digitalizada con
Adobe. Controles Pasword y Token

Documentar los puntos de control para las
firmas autorizadas

Existe una ventanilla Unica de radicacion
de correspondencia ubicada en la sede
Montevideo

Como es el proceso de radicacion

Tabla 7. Analisis proceso de Planeacion Documental

2. PRODUCCION

HALLAZGOS

Plan de Accion Sugerido

Existe la ventanilla Gnica con horario de
atencién visible en la sede Montevideo.
En esta ventanila se asigna un
consecutivo Unico otorgado por el
SIGOB a las comunicaciones recibidas
por e-mail o en fisico

Cada usuario almacena en su equipo los
registros  relacionados con  sus
actividades apoyo y misional. No existe
una politica de Backup.

Revisar en el plan de Infraestructura la
posibilidad de un Servidor de
almacenamiento de esta informacion (audios,
videos, fotos)

Se estan implementando medidas de
control para verificar cumplimiento de los
principios de eficiencia y econémica

Definir politicas y lineamientos de gestion
documental asociadas a la politica de Cero

papel

La informacion misional de la divisién de
Evaluacién del Riesgo se encuentra
almacenada en un sistema denominado
SER el cual tiene una base de datos en
una tecnologia desactualizada y no
compatible con tecnologias actuales. El
soporte de la misma reposa en un
Ingeniero sin posibilidad de poder
gestionar estos datos en forma directa
por la UNP

Plan de migracién y unificacién de datos en
el nuevo sistema de informacioén para Justicia
Transicional

Tabla 8. Analisis proceso de produccion documental

3. GESTION Y TRAMITE

HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

El control de la entrega de los
documentos recibidos en el proceso de

Revisar que los formatos se encuentren
normalizados dentro del sistema de gestion
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HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

radicacion de correspondencia se
efectlia en la sede Montevideo a través
de una planilla de control por area. Esta
planilla contiene el registro de los
documentos a distribuir. La distribucion
es hecha por 4-72 en dos turnos.

de calidad de la entidad

No se evidencia uso correcto de la TRD,
las dependencias realizan procesos
técnicos archivisticos de manera parcial,
sin tener plena claridad delas series
documentales reflejadas en cada una de
las oficinas productoras

Actualizar y convalidar las TRD

La consulta de los documentos del fondo
DAS es muy compleja por lo cual se
dificulta dar respuesta oportuna a los
derechos de peticién

Inventario Documental

Se evidencia uso de diferentes unidades
de almacenamiento (AZ, -carpetas,
sobres, cajas de diferentes tamanos)

Homogenizar el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) Yy
unidades de conservacién (carpetas, tomos,
etc.)

La documentacion recibida del DAS no
corresponde. Los rétulos de las cajas
no concuerdan con el contenido

Inventario Documental

No existe procedimiento de consulta y
préstamo, generando alto riesgo de
pérdida de la documentacion

Construir procedimiento

En el desarrollo de las actividades
operativas de respuesta a
comunicaciones y solicitudes de
informacion, se realiza la digitalizacion
de los documentos soporte para la
respuesta. Sin metadatos ni plan de
almacenamiento definido.

Se requiere establecer una politica de
digitalizacion asociada al uso de nuevas
tecnologias.

Tabla 9. Analisis proceso Gestién y Tramite documental

4. ORGANIZACION

HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

Se evidencia incumplimiento con los
lineamientos para la foliacion de
documentos (doble foliacién, con
marcador o esfero, indebida ubicacién
de la numeracién) o no se realiza
foliacion

Establecer los lineamientos para la foliacion
en el PGD
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El mobiliario, tanto en los archivos de
gestion, como en el archivo central, no
se encuentra debidamente identificado.

Existe un reglamento de archivo, en el
cual se establecen directrices y sirve
como guia para el desarrollo de las
actividades archivisticas; asi mismo,
existen manuales y procedimientos para
la organizacibn de los archivos de
gestion, sin embargo estos no se aplican
a cabalidad

Deben identificarse con claridad los
mobiliarios
Los instrumentos deben ajustarse a la

realidad de la UNP, ya que éstos se
encuentran escritos en forma general. Una
vez modificados como parte de la
implementacion del PGD se daran a conocer
a las dependencias para su adopcion eficaz

No se estan utilizando los rétulos de
cajas y carpetas en todos los casos, se
evidencian cajas marcadas con lapiz
(ver registro fotografico).

La estandarizacién y uso de los formatos es
vital para la entidad, esto contribuye a la
disponibilidad, al facil acceso y a la
recuperacién para consulta posterior de la
documentacion

Se evidencia uso de diferentes unidades
de almacenamiento (AZ, carpetas,
sobres, cajas de diferentes tamafios)

Homogenizar el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) y
unidades de conservacién (carpetas, tomos,
etc.)

La documentacién recibida del DAS no
corresponde. Los rétulos de las cajas
no concuerdan con el contenido

Es necesario realizar un inventario
documental y rotular correctamente las cajas
y carpetas

La consulta de los documentos del fondo
DAS es muy compleja por lo cual se
dificulta dar respuesta oportuna a los
derechos de peticion

Actualizar inventario y establecer un sistema
de informacién con metadatos para realizar
un proceso eficaz y eficiente de consulta

El area de Tecnologias de Ia
Informacién ha destinado en el sistema
Trinity de acuerdo a la solicitud de cada
area un File Server en donde se
almacenan diferentes = documentos
(Ofimaticos)

Definir un lineamiento claro sobre qué tipo de
informacién reposara en el File Server, ya
que el objetivo es que todo se encuentre
generado en los sistemas de informacion.
En el caso de la documentacion misional en
el Sistema de Justicia Transicional y en el
caso de Apoyo en el ERP de TNS.

Tabla 10. Analisis proceso Organizacion documental

5. TRANSFERENCIA

HALLAZGOS

Plan de Accién Sugerido

No existe un cronograma de

transferencias primarias y secundarias

Elaborar cronograma de transferencias

No existe un procedimiento para la
transferencia 0 migracion de
documentos en los diferentes soportes

Elaborar procedimiento de transferencia
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Tabla 11. Analisis proceso Transferencia documental

6. DISPOSICION

HALLAZGOS Plan de Accién Sugerido

Debido a la no correcta aplicacion de | Elaborar procedimiento y cronograma de
las TRD al no tener cronograma ni plan | transferencias.

de transferencias, no se evidencia un
adecuado proceso de disposicién final
de la documentacion

Tabla 12. Analisis proceso Disposicion documental

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

HALLAZGOS Plan de Accion Sugerido

Ya que no hay un sistema integrado de | Elaborar sistema integrado de conservacion
Conservacion, la documentacidén no
tiene garantias para la preservacion a
largo plazo

En caso de siniestro la entidad no | Elaborar plan de prevencién y atencién de
cuenta con un plan de atencién de | desastres
emergencias para la documentacion

No existe un plan de riesgos que permita | Establecer plan de riesgos tanto para
determinar los riesgos en seguridad de | informacion en papel como electrénica
la informacion

Tabla 13. Analisis Preservacion documental

8. VALORACION

HALLAZGOS Plan de Accion Sugerido

No existen Tablas de Valoracion | Elaborar TVD
Documental

Tabia 14. Analisis Valoracion documental
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14. REGISTRO FOTOGRAFICO - INFRAESTRUCTURA
FISICA

Los archivos de Gestion de la Unidad Nacional de Proteccion se encuentran ubicados de
la siguiente forma:

1. Sede Calle 26: un espacio general y 3 depodsitos pequefios

llustracion 3. Depdsitos de archivo Calle 26

e Se encuentran documentos expuestos a la luz del sol

e Se utiliza estanteria metalica y archivos rodantes

e Las ventanas estan permanentemente abiertas, lo cual permite el ingreso de
material contaminante, ya que el espacio estd ubicado a unos metros de la
Avenida Calle 26, via por la cual circulan durante todo el dia un gran numero de
vehiculos, motocicletas, buses de servicio publico y alto flujo de gente.

e Se observan puertas de diferentes materiales, todas con llave y una persona
asignada para tal fin.

e En algunos depositos se observa extintores
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llustracion 4. Vista techos depdsitos calle 26

e Los techos se encuentran en material Zinc, con lamparas de luz fluorescente y
tuberias contra incendio a la vista.

2. Sede Américas: cuenta con 4 depositos pequefios y algunos archivos se
encuentran en las oficinas o bajo escritorios.

lustracion 5. Depositos sede Américas
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lHustracién 6 Archivos en oficinas sede Américas

Se observan archivos cerca de material bélico, como el caso de la documentacion
correspondiente a la hoja de vida de las armas, la cual esta almacenada al lado
del armerillo (espacio donde se guardan armas de fuego)

Algunos archivos estan dispuestos sin control de acceso, no estan en un depésito
cerrado.

Se encuentran depésitos con archivos expuestos a riesgos altos por presencia de
cableado en el mismo espacio, equipos de computo

Los techos son en Drywall, lamparas fluorescentes. Algunos techos se encuentran
en mal estado permitiendo el ingreso de elementos contaminantes

3. Sede Montevideo: 2 espacios de archivo
Archivo expuesto a altos niveles de contaminacion en zona industrial, trafico

pesado.
Bodega ubicada en segundo piso sobre parqueadero
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e Muros en Cemento y ladrillo

e Algunos documentos reposan en estanteria metalica, otros (fondo DAS) se
encuentran apilados caja sobre caja

e Pisos en cemento con grietas en algunos puntos

4. Nueva Sede

lustracién 7. Vista techos Y péredes nueva sede

e El sitio se encuentra en obra

e Se encuentran paredes agrietadas

¢ Cables expuestos

¢ lluminacion Fluorescente

e Paredes en Bloque y Ladrillo

» Ubicados cerca de parqueadero y uno de los espacios al lado de la cafeteria
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llustracion 8. Vista Puertas Nueva Sede

llustracion 9. Techo falso nueva sede
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e Puertas con llave
¢ Techos falsos, se evidencia tuberia sobre los techos

P o S

llustracién 10. Rejillas

¢ Rejillas instaladas.

15.REGISTRO FOTOGRAFICO ASPECTOS
GENERALES

Durante la visita a los depésitos en la sede Calle 26, Montevideo y Américas se
evidenciaron algunas situaciones frente a la organizacion, acceso y disposicion de los
documentos.

- e Se evidencié documentacién en el piso
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llustracion 11 Documentacién en el piso

La documentacion esta almacenada en diferentes tipos de mobiliario (incluidos archivos
rodantes, estanterias o caja sobre caja apiladas) las cuales no estan identificadas.

lustracién 12. Tipos de Mobiliario

e La documentacion esta expuesta a ventanas abiertas y sin ningun tipo de filtro, lo
que genera una mayor propension al deterioro biolégico.

S
Hlustracion 13. Exposicién de los
documentos
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e No hay uniformidad en el uso de cajas X200 para el almacenamiento de los
expedientes

Hustracion 14. Difen:l;tes cajas

e La
identificacion de las unidades de almacenamiento (cajas) no es homogénea: se
evidencia el uso de diferentes tipos de rotulo o en algunos casos las cajas no
estan marcadas lo cual impide la identificacién de su contenido. Rétulos sin un
estandar definido; marcaciones en las cajas con informacion incompleta;
identificaciones sélo por el nombre de la serie u oficina productora; y finalmente,
cajas sin ninguna.
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¢ Se evidencia la presencia de otros elementos diferentes a expedientes de archivo
en los depositos (pegantes, ganchos, bolsas con insumos de oficina, arbol de
navidad....)
Estanterias utilizadas para fines diversos al resguardo de documentacion.

Hustracion 16. Elementos diferentes en archivo

¢ Se evidencian documentos sueltos al interior de los archivadores, amarrados con
bandas de caucho, o entre carpetas sin ningtin tipo de orden.

Hustracion 17, Documentos sueltos

e Errores en la foliacion, y uso de material abrasivé
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llustracidn 18. Errores en foliacion y material

ahrasivo
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16. CONCLUSIONES

La Unidad Nacional de Proteccion ha tomado la decision de mejorar su Sistema de
Gestion Documental, por lo cual como parte del analisis se realizo el presente diagnostico
el cual nos permite identificar las necesidades de la organizacion; las cuales son el punto
de partida para la construccion del Programa de Gestion Documental y PINAR; los cuales
definen los programas especificos a desarrollar para satisfacer los objetivos de la Unidad
en materia de Gestién Documental.

La Unidad Nacional de Proteccién cuenta con archivos de gestion distribuidos de la
siguiente manera:

Distribucion Metros Lineales

n
s
o
L]
£
%]
=]
P
L o
=

Calle 26 Ameéricas

= Seriesll 529 350

llustracion 19. Distribucién archivos de gestion

El 58% de los archivos de gestién se encuentran en la sede Montevideo, seguidos en
volumen por la sede Calle 26.

Los resultados obtenidos en el analisis de los 8 procesos del Programa de Gestién
Documental indician que el 34% de los hallazgos que requieren un plan de accion se
encuentran en el proceso de planeacion, lo cual impacta directamente en el segundo
proceso con mayor nimero de hallazgos en un 18% la organizacion.
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Distribucion Porcentual Hallazgos

8. Valoracion
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llustracién 20. Distribucién porcentual hallazgos

Asimismo se pudo establecer que cada una de las sedes que albergan archivos de
gestion en sus instalaciones no cuentan con técnicas archivisticas en sus niveles de
organizacion incumpliendo considerablemente el articulo 1 y 2 del Acuerdo 038 de 2002
del AGN, el literal d del articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, el articulo 2 del Acuerdo 02
de 2013 del AGN, el articulo 16 de la Ley 1712 de 2014 y demas normatividad archivistica
vigente expedida por el Archivo General de la Nacién, que en general reglamentan la
organizacion y aplicacién de técnicas archivisticas para la custodia y conservacion de los
archivos de las entidades gubernamentales.

Por lo anterior es recomendable tomar acciones respecto a la organizaciéon vy
conservacion de los documentos de archivo, no solo por los valores histéricos y los
niveles de consulta si no porque de no hacerlo, podria acarrear sanciones fiscales,
judiciales y/o administrativas.

El programa de Gestion Documental para desarrollar en la Unidad Nacional de
Proteccion UNP debera estar orientado a las personas que utilizan la informacion, sean
éstas internas o externas

Se evidencian como factores criticos la produccion descontrolada, la multiplicacion de
copias, mucha documentacién en papel, archivos desordenados, archivos sin seguridad
en el acceso, riesgo alto de pérdida de la informacion

Se recomienda previo a la implementacion de un Software de Gestion Documental la
identificacion del flujo de la documentacion a partir de los procesos, los cual nos permite
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detectar duplicidad y formato en que se generan los documentos; asi como el sitio en
donde estan siendo almacenados. Un paso importante en la fase de analisis de un
Sistema de Gestion Documental es determinar qué circuito sigue la documentacion desde
su creacion hasta su disposicion final; identificando asi el duefio (area productora) final de
la informacion

El Sistema de Gestién Documental actual no responde a las expectativas y necesidades
actuales de la organizacién, por consiguiente es importante actualizar las politicas,
manuales, procedimientos y demas lineamientos que permitan establecer controles sobre
la creacion y utilizacién de la informacién; asi como, la construccion de politicas
necesarias como: Politica de acceso a la informacién (quién accede a la informacion —
roles y perfiles), Politica de conservacion (se conservaran los documentos en papel?, se
digitalizara todo? Etc) y darla a conocer a toda la entidad a través de un plan de
capacitacion.
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