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RESOLUCION No. 0387

( 21 SEP 2020 )

"Por la cual se adoptan instrumentos archivisticos para la gestién documental de la
Procuraduria General de la Nacion y se deroga la Resolucion 10 de 2017

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en
los numerales 6°, 7°y 41 del articulo 7° del Decreto Ley 262 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establecio que la funcion administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones.

Que el articulo 3° de la Ley 594 del 2000?, define la Gestion Documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.”

Que el articulo 21 ibidem consagra el deber de las entidades publicas de elaborar
Programas de Gestion Documental, contemplando la posibilidad del uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Que el Decreto 2609 de 20122, en su articulo 8° fij6 como Instrumentos Archivisticos
para la gestion documental en las entidades publicas, los siguientes: el Cuadro de
Clasificacion Documental - (CCD), la Tabla de Retencién Documental - (TRD), el
Programa de Gestion Documental - (PGD), el Plan Institucional de Archivos de la
Entidad - (PINAR), el Inventario Documental, un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales, los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad y Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos.

! Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
2 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
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Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 20143, establece la obligacion de adoptar un
Programa de Gestion Documental, en el cual se determinen los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos publicos, atendiendo los lineamientos vy
recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades competentes
expidan en la materia.

Que el articulo 16 ibidem establece que los sujetos obligados deben asegurar dentro de
sus entidades la existencia de procedimientos claros para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de sus archivos.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Nacional 1080 de 2015, establece los componentes
de la politica de gestion documental, la cual esta constituida, entre otros, por los
siguientes: 4...) d). Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser
aplicado en cada entidad. e). La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente
entre las areas de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacién. (...)".

Que el articulo 2.8.2.5.8 id., establece los instrumentos archivisticos para la gestion
documental en las entidades publicas, contemplando, entre otros, el PGD, MOREQ,
Banco Terminoldgico, Tablas de Control de Acceso y el Plan institucional de archivos de
la entidad - PINAR.

Que el articulo 2.8.2.5.10 ibid., establece la obligatoriedad del Programa de Gestion
Documental, por lo que todas las entidades del Estado deben formularlo, a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de accién
anual.

Que mediante Resolucion 229 del 10 de junio de 2015, se implementé el Proyecto de
Gestion Documental Electrénico y de Archivo de la Procuraduria General de la Nacion,
con el fin de garantizar la integridad, confiabilidad, autenticidad, disponibilidad y
trazabilidad de los activos de informacion de la entidad, facilitando la gestion,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion final de la informacién desde su
creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o temporal y
su eliminacion.

% Ley de transparencia y del derecho al acceso a la informacién publica nacional
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Que a través de la Resolucion 10 del 13 de enero de 2017 la Procuraduria General de la
Nacion adoptd el Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Que por Resolucion 633 del 24 de noviembre de 2017 se cre6 el Comité de Archivo de la
entidad y dispuso en los numerales 1°, 2° y 10° del articulo 4°, como funciones del
Comité, entre otras, las siguientes: “1. Asesorar al Procurador General de la Nacion en la
formulacidon de politicas de gestion documental 2. Evaluar y aprobar los planes,
programas, reglamentos y procedimientos de gestion documental” y “10. Aprobar el
programa de gestion documental’.

Que los instrumentos archivisticos en mencidn se encuentran articulados con el Plan
Estratégico Institucional (PEI), con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y
la norma NTC - ISO 9001:2015 sobre el Sistema de Gestion de Calidad, que sefalan la
relevancia del manejo de la informacion y de la aplicacion de la Ley 594 de 2000 como
componente de Gestion de la informacion y la Gestion Documental del Sistema de Gestion
de Calidad.

Que dados los avances en la implementacion del sistema de Gestion Documental
Electronico y de Archivo y la transformacion digital liderada por el Gobierno nacional, la
Division de Documentacion presentdé ante el Comité de Archivo los instrumentos
archivisticos, el Plan Institucional de Archivos -PINAR, la Tabla de Control de Acceso, el
Banco Terminoldgico de series y Subseries, el Modelo de Requisitos de la Gestion de
Documentos Electrénicos - MOREQ y la actualizacion del Programa de Gestidn
Documental, los cuales fueron aprobados en sesién del 11 de diciembre de 2019 mediante
Acta No. 42 de igual fecha.

Que los instrumentos archivisticos tendran la finalidad de propender por un adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental en la entidad, facilitando la toma de
decisiones, constituyendo la memoria institucional y agilizando el acceso a la informacién,
al aumentar la capacidad de atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los
requerimientos de las autoridades y los ciudadanos.

Que la implementacion de Programa de Gestiéon Documental - PGD vy el Plan Institucional
de Archivo - PINAR 2018-2023, en la Procuraduria General de la Nacién, sera liderada por
la Division de Documentacion, quien desarrollara los lineamientos institucionales
conducentes a su aplicacion, en atencién a lo dispuesto en el numeral 5° del articulo 19 del
Decreto 262 de 2000.
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Que, en virtud de lo anterior, se hace necesario derogar la Resolucion 10 del 13 de enero
de 2017 y adoptar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, Banco Terminoldgico de
Series y Subseries, Tabla de Control de Acceso, Modelo de Requisitos de Gestion de
Documentos Electrénicos y actualizar el Programa de Gestibn Documental de la
Procuraduria General de la Nacion.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar los instrumentos archivisticos aprobados por el Comité de
Archivos de la Procuraduria General de la Nacion, mediante Acta No. 42 del 11 de
diciembre de 2019, de conformidad con la parte motiva del presente acto administrativo.

PARAGRAFO. El Acta No. 42 del 11 de diciembre de 2019 de sesion del Comité de
Archivo forma parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Definiciones:

1. Plan Institucional de Archivo: Documento que contiene la planeacion de la funcién
archivistica de la entidad, en un periodo determinado; que orienta a la alta direccion,
a través de la articulacion, desarrollo, seguimiento y mejora de los planes, programas
y proyectos.

2. Banco Terminolégico de series y subseries: Instrumento que permite la
normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminolégicas.

3. Tabla de control de Acceso: Permite la identificacion de las condiciones de acceso
y restricciones que aplican a los documentos.

4. Modelo de Requisitos de Gestion de Documentos Electrénicos: Instrumento de
planeacién, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion
de documentos electronicos de la entidad.

5. Programa de Gestion Documental: Documento en el cual se formula y documenta
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestiéon de la
documentacion de la entidad, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

PARAGRAFO. De conformidad con la normatividad vigente en la materia, los instrumentos
archivisticos podran ser actualizados cuando asi se amerite.
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ARTICULO TERCERO. Ordenar a la Divisién de Documentacion liderar la implementacion
y divulgacién del Programa de Gestién Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivo
- PINAR.

ARTICULO CUARTO. Ordenar a la Oficina de Sistemas y al Grupo de Gestion
Documental Electréonica - GED la implementacion y parametrizacion de las Tablas de
Control de Acceso y el seguimiento a la aplicacion del Modelo de Requisitos de Gestion de
Documentos Electrénicos (MOREQ) en el Sistema de Informacion de Gestion Documental
Electronico y de Archivo de la entidad.

ARTICULO QUINTO. Publicar en la pagina web de la Entidad los instrumentos
archivisticos de que trata la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucion No. 10 del 13 de enero de 2017 y las demas que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

) /

o oL N

FERNANDC, CARRILLO ELC)R
Procurador General oI,QiﬁNacién

Elabor6: Paula Andrea Duarte Garcia/Division de Documentacion

Revisé: Julieta Riveros Gonzalez - Jefe Oficina Juridica

Anexos: Plan Institucional de Archivos — PINAR, Banco Terminolégico de Series y Subseries, Tabla de Control de Acceso, Modelo de Requisitos de Gestion de
Documentos Electrénicos y Programa de Gestion Documental
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1 & HORA HORA
DIA | MES | ANO LUGAR INICIAL FINAL
11 12 2019 Sala de reumones_x)lfrzp/r\ocuradurla Piso 24 10:00 am. | 11: 40 am.
OBJETIVO Reunién Comité de Archivo No. 042
CONVOCADOS
INTEGRANTES ]
NOMBRES ROL i ot
Paula Andrea Duarte Garcia Jefe de la Divisién de Documentacién (E) Si
Diego Alonso Bernal Acosta Jefe Division Administrativa Si
José Alirio Salinas Bustos Jefe Oficina de Planeacion No
Edna Julieta Riveros Gonzalez | Jefe Oficina Juridica Si
Guillermo Gémez Gémez Jefe Oficina de Sistemas No
Odilia Mari Barbosa Pinzén Jefe Division Financiera Si
Magda Patricia Morales Saenz Jefe Oficina de Control Interno Si
Neéstor Javier Gonzalez Rojas Coordinador Grupo de Gestion Documental Si
Electronica-GED
INVITADOS
Magda Liliana Casas Coordinadora Grupo hojas de vida Sl
Jhon Nicolas lozano Peralta Asesor Grupo hojas de Vida S
Jaime contreras Roa Asesor Grupo hojas de Vida Sl
Fanny Echenique Sotomayor Profesional Universitario Secretaria General Sl

VERIFICACION DEL QUORUM

De conformidad con el articulo 5° de la resolucién 633 de 2017, se verificd el quorum con la
resencia de siete (7) de los ocho (8) integrantes del comité.

TEMAS DE AGENDA

1. Presentacion de la Guia para implementar la gestion documental en la entidad.

2. Aprobacion por parte del comité de archivo de los instrumentos archivisticos elaborados,
ajustados y actualizados de acuerdo a las observaciones de la Oficina de Planeacion.

3. Revision de inventarios de eliminacion.

4. Cumplimiento de 6rdenes dadas por el Archivo General de la Nacion relacionado con el
informe de visita de control por la pérdida presentada en la bodega ubicada en la ciudad
de Neiva.

5. Protocolo de Gestién Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion al conflicto armado interno.

6. Proyectos afios 2020: Archivo Central Bogota, actualizacion de TRD y plan de
capacitacion presencial y virtual.

7. Proposiciones y Varios

.U
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DESARROLLO AGENDA

Antes de iniciar la reunién, la Division de Documentacion presenta a tres funcionarios del grupo
de Hojas de Vida que son invitados al Comité de Archivo, con el fin de solicitar asesoria en cuanto
al manejo de las Hojas de Vida de los Judicantes.

Al respecto el doctor Nicolas Lozano, asesor del grupo Hojas de Vida, plantea al Comité la
posibilidad de que las Hojas de Vida de los Judicantes se equiparen a las Historias Laborales de
los funcionarios de la Procuraduria, por las implicaciones legales que éstas puedan tener a futuro
y con base en la decision que se tome poder actuar frente al archivo fisico de esta informacion,
la cual no ha tenido el manejo adecuado, el doctor Diego Bernal esta de acuerdo; sin embargo,
se plantea como segunda opcion la digitalizacion de dichos documentos y su posterior
eliminacion. La Oficina de Control Interno, indica que estaria de acuerdo con la digitalizacion
siempre y cuando el valor probatorio sea igual al que tiene el documento original.

La Division de Documentacion interviene en el sentido de precisar dos aspectos, el primero es
qué se va a hacer con el archivo fisico que ya se tiene almacenado y segundo, qué va a pasar
con los documentos que se reciban a futuro, teniendo en cuenta que, si se digitaliza y se carga
en el SIGDEA, esto debe quedar establecido en las politicas de operacion del procedimiento y
con sus respectivas politicas de operacion con el fin de poder generar una Tabla de Retencion
Documental.

El doctor Lozano manifiesta que los procedimientos y la Tabla de Retencién, ya se tienen para
las historias laborales, por lo que se podria equiparan las hojas de vida de judicantes a historias
laborales de servidores.

La doctora Edna Julieta Gonzalez, manifiesta que si hay una similitud con los funcionarios en el
sentido que ellos se vinculan por decreto suscrito por el Procurador General de la Nacion, por lo
que la discusion no es tanto juridico, sino referido al protocolo de conservacion de la informacion
y la cobertura de la ARL.

La propuesta de la Division de Documentacion, es digitalizar los documentos que deben
conservarse de los judicantes en SIGDEA y eliminar los documentos fisicos siempre dejando dos
afios de vigencia prudenciales y a futuro ajustar los tiempos de retencion documental para
conservacion, dejando como minimo 30 afios obedeciendo a lo que manifiesta el asesor del
grupo de Hojas de Vida, quien indica que los judicantes pueden requerir certificaciones en ese
lapso.

El Comité esta de acuerdo con la propuesta dada por la Division de Documentacién, sin embargo,
el ingeniero Nestor Javier Gonzalez, coordinador del grupo GED, indica que para la digitalizacion
de esos documentos se debe revisar en el SIGDEA y consultar con el lider funcional si es posible
adicionar el grupo de Judicantes al médulo que se tenia contratado para el 2020, en razon a que
dicho proyecto es exclusivo para funcionarios de planta de la entidad.
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Aprovechando la coyuntura, la Division de Documentacion, solicita se revise con el grupo GED
e Indenova la funcionalidad del médulo de archivo, por cuanto no se ha logrado la utilizacién de

dicha herramienta por encontrarse deshabilitado para la administracion del mismo por parte de
la Division.

Corolario de lo expuesto, debera la Division de Gestion Humana, elaborar el procedimiento
referido a las hojas de vida de los judicantes y el grupo hojas de Vida en conjunto con la Division
de Documentacion actualizar las tablas de retencion documental, para aplicar los lineamientos
que se establezcan a partir de la vigencia de las mismas. Asi mismo, el Grupo de hojas de vida
debera definir la documentacion que sera digitalizada y cargada en el médulo o aplicativo
respectivo del SIGDEA. Para las hojas de vida de judicantes que se tienen almacenadas a partir
de la fecha hacia atras, el grupo Hojas de Vida debera aplicar la digitalizacion certificada, previa
comprobacion que es viable su cargue en el médulo creado en el sistema y la respectiva
determinacion de los tipos documentales que seran objeto de la reprografia.

1. Presentacion de la Guia para implementar la gestion documental en la entidad.

La doctora Paula Andrea Duarte, presenta al Comité de Archivo la Guia para implementar el
proceso de gestion documental de la entidad, documento que contiene el paso a paso de todos
los procesos de gestion documental ajustados de forma didactica, para que cada uno de los
funcionarios del nivel central y territorial puedan hacer uso de ella en caso de tener dudas
respecto a los procesos documentales de su dependencia.

La idea de generar ésta herramienta, surge luego de que las comisiones de servicio fueran
restringidas a la Division de Documentacién por falta de presupuesto y la necesidad de aplicar
procedimientos de gestion documental se viera entorpecida por éste hecho.

2. Aprobacion por parte del comité de archivo de los instrumentos archivisticos
elaborados, ajustados y actualizados de acuerdo a las observaciones de la Oficina de
Planeacion.

Se plantea al comité los ajustes de forma que se aplicaron a los instrumentos archivisticos, de
acuerdo con las instrucciones dadas por la Oficina de Planeacién; se presentaron para revision
de la doctora Luzmila Fajardo funcionaria de dicho despacho, quien dio el Visto Bueno mediante
correo electrénico sobre las modificaciones realizadas.

En relacion con lo anterior, se presenta nuevamente al Comité, el grupo de instrumentos
archivisticos para su correspondiente aprobacién. EI Comité aprueba por unanimidad los
instrumentos archivisticos.
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3. Revision de inventarios de eliminacion.

Se presenta por parte de la Division de Documentacion, los inventarios de eliminacion aprobados
por la Divisién de Documentacion, haciendo salvedad que los inventarios de 13 dependencias
no tienen relacion con DDHH ni con DIH, cumplieron el proceso de publicacién en la pagina web
sin ninguna objecion por parte de la ciudadania y contemplan la eliminacion de documentos de
apoyo administrativo, copias simples y series documentales que cumplieron tiempo de retencion
documental, la lectura de dichos inventarios se relaciona a saber:

Grupo de Nomina.

Divisién de Seguridad.

Procuraduria 40 Judicial Penal de Armenia.
Procuraduria Regional Chocé.

Procuraduria Provincial de Tunja.

Procuraduria Provincial de Santiago de Cali.
Procuraduria Primera Distrital de Bogota.
Procuraduria Delegada para las Fuerzas Militares.
Procuraduria Delegada para la Moralidad Publica.
Procuraduria 233 Judicial Penal de Bogota.
Procuraduria Regional de Guainia.

Procuraduria Provincial de Honda.

Despacho del Sefor Procurador General de la Nacion.

AT T TQ@ 0000w

=

El Comité de Archivo aprueba por unanimidad la eliminacién de los documentos que se
encuentran incluidos en los formatos Unicos de inventario documental alli relacionados.

4. Cumplimiento de 6rdenes dadas por el Archivo General de la Nacion relacionado con
el informe de visita de control por la pérdida presentada en la bodega ubicada en la
ciudad de Neiva.

Teniendo en cuenta la visita de inspeccion que realizoé el Archivo General de la Nacion a la ciudad
de Neiva con el fin de establecer lo sucedido con la pérdida de expedientes de la Procuraduria y
Registraduria en Neiva, archivo que se encontraba en una Bodega de la Alcaldia.

En el informe el Archivo General de la Nacion requiere procedimientos y/o lineamientos para la
reconstruccion de los expedientes perdidos, procedimientos que ya se encuentran establecidos
y publicados en el sistema de gestion de calidad de la entidad. La Divisién de Documentacion
requirid a la Procuraduria Regional de Huila, Provincial de Neiva y Judiciales ubicados en la
ciudad de Neiva, los inventarios documentales de la informacion que se encontraba en el lugar
del hurto, con el fin de establecer cual informacion requiere reconstruccién; sin embargo, de dicho
requerimiento solo los judiciales dieron respuesta indicando que no tenian documentos en la
Bodega, excepto la Procuradora 90 Judicial Administrativa que manifesté tener inventario
documental de los archivos que reposaban en la bodega de la Alcaldia y que revisado el mismo

V
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consideraba que no ameritaban la reconstruccion por cuanto eran conciliaciones administrativas
que reposaban en original en los Juzgados correspondientes.

La Procuraduria Provincial de Neiva indico respecto al requerimiento que si contaban con
informacion en la Bodega pero no tenian inventario documental de lo que alli se almacenaba,
por lo anterior el procedimiento de reconstruccién queda sin sustento; la jefe de la Divisiéon de
Documentacion indica que se realizé una visita de comision en el afio 2016, se inici6 el proceso
de organizacion, se deja el muestreo de como debe diligenciarse el formato de inventario
documental con la instruccién de continuar con la actividad, se deja en el informe de comision
evidencia de la elaboracién de un inventario documental, sin embargo, este documento no
aparece y sin ésta herramienta es imposible hacer la reconstruccion.

Se realizaron las compulsas de copias correspondientes, teniendo en cuenta que los
procedimientos estan dados desde la Division de Documentacién y el Sistema de Gestion de
Calidad, pero estos no se cumplieron. Desde la Division Administrativa se dio la instruccion de
solicitar en comodato con la Alcaldia unas bodegas para almacenamiento de la documentacion
que tienen pendiente por almacenar en esta Region.

La jefe de la Oficina de Control Interno manifiesta que en ocasiones estos inventarios no se
pueden adelantar por las condiciones en donde se encuentran dichos archivos, en algunas
ocasiones estan llenos de roedores, humedad, poco espacio, plagas, malos olores, entre otros,

por lo que ella propone realizar brigadas, dar lineamientos e instrucciones para el manejo de los
mismos.

La Divisién de Documentacion manifiesta que los lineamientos han sido dados desde el afio
2005, se han realizado brigadas, se han realizado videoconferencias, se han generado
herramientas para el desarrollo de las actividades, como la guia de aplicacion de los procesos
de gestion documental, alternativas para aplicar los procesos de organizacion y eliminacion de
documentos, sin embargo, en los Ultimos afios los viaticos se han reducido para la Division de
Documentacion, tanto que en este Ultimo afio se restringieron completamente, el recurso humano
es escaso y en ocasiones los funcionarios no quieren hacerse cargo de dichas tareas; frente a
esto el Coordinador del GED manifiesta que su grupo ha tenido las mismas dificultades en
relacion con la aplicacion del SIGDEA y aprovecha para presentar al Comité los avances y
mejoras que se han generado al respecto.

La Division de Documentacién agradece a la oficina de control interno su intervencion en las
Procuradurias en el Nivel Central y Territorial respecto al manejo documental y la aplicacion de
los procesos, ya que debido a esto las dependencias han acudido a la Divisién de Documentacién

solicitando capacitaciones y procurando aplicar los procesos con mas compromiso que hace
algunos afios.

El Coordinador del grupo GED, propone que antes de que la Oficina de Control Interno vaya a
realizar visitas de seguimiento a las dependencias en el Nivel Central o en el Nivel Territorial, lo
manifieste a los grupo de apoyo, con el fin de que podamos indicar que acciones se han llevado
a_cabo con dicha dependencia, es decir, cuando fue la Ultima capacitacion y quienes se
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capacitaron, los compromisos adquiridos, la fecha de ultima comision, si han tenido avances o
no, etc.; de ésta manera la oficina de control interno puede realizar la comision con toda la
informacion dada y no recibiria informacion errada de parte de las oficinas visitadas.

Adicionalmente, se propone incluir al grupo de Archivo en el Paz y Salvo que deben diligenciar
los funcionarios que se retiran de la entidad, con el fin de que no dejen los archivos a la deriva y
que se pueda verificar si dichos funcionarios tienen expedientes en calidad de préstamo, para
gue de ésta manera se pueda requerir su devolucion.

5. Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion al conflicto armado interno.

La Jefe de la Division de Documentacion, manifiesta que éste punto surge a raiz de un oficio
enviado al sefior Procurador General de la Nacion por parte del Archivo General de la Nacion,
en donde se requiere la aplicacion del protocolo de gestion documental para los archivos de
DDHH y/o DIH, sin embargo, frente a éste punto el Asesor de la Divisién de Documentacion tiene
un planteamiento frente a la implementacion de dicho protocolo.

El asesor de la Division de Documentacion, doctor Jaime Alejandro Guerrero, manifiesta que el
Comité de Archivo ha perdido su fuerza vinculante en la entidad, teniendo en cuenta que es la
maxima autoridad en materia de gestion documental y la entidad debe cumplir los lineamientos
y disposiciones dados por éste sin lugar a la duda. Adicional a ello, la Procuraduria General de
la Nacion, es un drgano autonomo e independiente y toma las decisiones, directrices,
lineamientos y demas al interior de la entidad de forma autonoma e independiente en materia de
gestion documental, aun cuando el Archivo General de la Nacién es un organismo técnico del
sector descentralizado; por lo anterior la PGN solo asume la parte técnica del AGN, pero en su
concepto no es una fuerza vinculante de nuestros actos.

Continua diciendo... De acuerdo con la sentencia 401 de 2001, la autonomia que la Constitucion
Politica otorga a determinados organismos significa no pertenencia a ninguna rama del poder
publico, posibilidad de actuacién por fuera de las ramas del poder y actuacién funcionalmente
independiente de ellas y titularidad de formacion para la ordenacion de su propio funcionamiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, el asesor de la Divisiéon de Documentacion indica que de acuerdo
con el oficio del AGN recibido en la Division de Documentacion por instrucciones de la Secretaria
Privada del Despacho del Procurador General de la Nacion, nos indican que debemos aplicar el
protocolo de gestién documental emitido por el Centro Nacional de Memoria Histérica y una vez
revisado dicho documento se evidencia que todos los instrumentos que alli indican debemos
contar, ya se encuentran elaborados y aprobados, inclusive desde la 975 de 2005 a la fecha por
parte de la PGN, ademas la PGN tiene desde hace aproximadamente 14 afios se tienen
identificados los archivos en relacion con DDHH y DIH; no obstante, no recomienda implementar
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el Protocolo porque somos un 6rgano auténomo e independiente y por tanto el Archivo General
de la Nacién no nos aplica control.

El doctor Diego Bernal, jefe de la Division Administrativa, cuestiona si la PGN tiene autonomia
absoluta, porqué se acept la visita del AGN a los archivos hurtados de Neiva y en relacion con
los acuerdos de paz debemos brindar informacion a la Jurisdiccion Especial para la Paz y permitir
el acceso a los procesos disciplinarios para las revisiones correspondientes.

La jefe de la Oficina Juridica, manifiesta de acuerdo con la solicitud del Comité, se emitiria un
concepto al respecto, sin embargo, se debe tener cuenta las repercusiones que éste concepto
podria tener a futuro, ademas considera que no es prudente cerrar la puerta a un ente con el que
se puede trabajar en un futuro o al que se puede acudir en una situacion especifica, manifestando
que somos un organismo autbnomo.

La doctora Paula Andrea Duarte, jefe de la Division de Documentacién aclara que, mas alla de
la discusion de si estamos obligados a adoptar el protocolo o no, la normatividad de la entidad
es compatible con la del AGN, alineada a sus directrices, etc. Y contamos en la actualidad con
una serie de actividades, procedimientos, que la Procuraduria General ya las ha implementado
con anterioridad.

Como conclusion la jefe de la Oficina Juridica, indica que no es un tema para solucionar en el
Comité, requiere a la Division de Documentacién que les solicite el concepto Juridico en relacion
con este tema, para realizar el estudio y determinar cual es la viabilidad de negar o adoptar los
requerimientos del AGN.

Y respecto al acto administrativo que debe expedirse para legalizar la implementacién del
protocolo de gestion documental para los DDHH y DIH, la jefe de la Division de Documentacion
Se compromete a proyectar dicho documento para revision y aprobacion del Comité de Archivo
la oficina Juridica, una vez se tenga el concepto juridico anteriormente mencionado.

6. Proposiciones y Varios

- La Divisiéon de Documentacién, eleva la consulta respecto de la conformacion del Comité
MIPG, para establecer si el Comité institucional de Gestion y Desempefio de la entidad
ya se encuentra sesionando y si el comité de Archivo ha sido subsumido en algun grupo
0 en un comite técnico, sin embargo, la Jefe de la Oficina de Control Interno manifiesta
que aun se encuentra en implementacién y que estd a cargo de ello la Oficina de
Planeacion.

- Una sugerencia de la funcionaria de Secretaria General, es la de incluir la Ficha Técnica
de Visita y Seguimiento a los Archivos dentro del Sistema de Gestién de Calidad con el
fin de poder hacerla oficial.
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. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Nacién en Colombia es un érgano de control autonomo que se
encarga de investigar, sancionar, intervenir y prevenir las irregularidades cometidas por los
gobernantes, los funcionarios publicos, los particulares que ejercen funciones publicas y las
agencias del Estado Colombiano. Es el érgano director del Ministerio Publico y esta a cargo de
garantizar los derechos colectivos de la ciudadania, actuando en representacion de la sociedad civil
por tanto juega un papel fundamental en la proteccién de las minorias y en la consolidacion de la
implementacion de los acuerdos de paz.

Atendiendo la necesidad de contar con un instrumento que oriente el desarrollo de la gestion
documental y la funcidn archivistica, que permita trazar una ruta desde los esquemas actuales de
funcionamiento, hasta los que gradualmente se definan en el mediano y largo plazo; la PGN en
concordancia con el Plan Estratégico Institucional — PEI 2017-2021 elabora este Plan Institucional de
Archivos —PINAR.

El punto de partida se determina mediante la revision y analisis de documentos como el diagnéstico
de archivo (2016), informes internos (nivel territorial), asi como entrevistas y hallazgos que permiten
definir los principales aspectos a mejorar y organizar dentro de las iniciativas estratégicas que haran
parte del PINAR. Posteriormente se identifican los aspectos criticos de la gestion documental en la
entidad, usando como punto de referencia los siguientes ejes articuladores: Administracion de
Archivos, Acceso a la informacién, Preservacion de la informacién, Aspectos tecnoldgicos,
Fortalecimiento y armonizacion.

Se cuenta ademas con un marco legal que establece normas y buenas practicas para la gestion
documental, la proteccion de informacién y documentos en los que se apoya la PGN para el correcto
desarrollo de sus labores, entre las mas importantes se encuentan:

Considerando los retos que se enfrentan, las pautas establecidas, los problemas a resolver, se
definen prioridades y se generan objetivos que desarrollen soluciones de impacto los cuales se
organizan en planes y proyectos, entendiendo que estos no son necesariamente del resorte
exclusivo de la Division de Documentacidn, si no que involucran la activa participacion y redundan
en beneficio de otras areas. Todo proyecto debe contar con un andlisis de los recursos necesarios
para llevarse a cabo, con un plan de consecucion de dichos recursos de manera que se garantice
una ejecucion sostenible en el tiempo llegando inclusive a determinar proyectos mas especificos y
particulares.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Procuraduria General de la Nacion es patrimonio de los colombianos. Su compromiso es trabajar
con la Constitucion en la mano, el corazén al lado de las victimas y los pies en los territorios, para
convertirla en una Procuraduria Ciudadana, decidida a garantizar los derechos humanos, luchar
contra la corrupcion y ser veedora de los acuerdos de paz con las FARC ).

La Procuraduria General de la Nacién, como cabeza del Ministerio Publico tiene hoy como funcion a
su cargo vigilar el cumplimiento de la Constitucidn, las leyes, las decisiones judiciales y los actos
administrativos; proteger los derechos humanos y asegurar su efectividad; defender los intereses de
la sociedad y los intereses colectivos; velar por el ejercicio diligente y eficiente de las funciones
administrativas, y ejercer la vigilancia superior de la conducta oficial de quienes desemperfien
funciones publicas, inclusive las de eleccién popular.

De esta manera, la PGN dentro de su marco estratégico tiene como uno de sus principales objetivos
recuperar la confianza y fortalecer las capacidades del Estado, la Procuraduria General de la Nacion
y la sociedad civil, para identificar, prevenir, intervenir, sancionar y no tolerar la corrupcion y la mala
administracion (gestién indebida de lo publico) y garantizar derechos, cumplir deberes y
salvaguardar el ordenamiento juridico.

1.1. Mision:

La Procuraduria General de la Nacion construye convivencia, salvaguarda el ordenamiento juridico,
representa a la sociedad y vigila la garantia de los derechos, el cumplimiento de los deberes y el
desempefio integro de quienes ejercen funciones publicas, preservando el proyecto comun
expresado en la Constituciéon Politica; para producir resultados de valor social en su accién
preventiva, ejercer una actuacion disciplinaria justa y oportuna y una intervencion judicial relevante y
eficiente, orientadas a profundizar la democracia y lograr inclusién social, con enfoque territorial y
diferencial.

1.2.Vision:

En el 2021 la Procuraduria General de la Nacién sera valorada, nacional e internacionalmente, por
su liderazgo y logros en la convivencia y la paz, la efectividad de los derechos de las personas, el
rescate de la ética y la confianza en la funcién publica. Sera una organizaciéon con gobierno
corporativo, con servidores comprometidos, articulada con su entorno y fortalecida técnica y
estructuralmente, capaz de actuar con determinacion para combatir la corrupcion y la gestion
indebida de lo publico, asi como para prevenir, reparar y sancionar la vulneracion de los derechos y
realizar justicia, fortaleciendo las instituciones, la participacién y la cultura de la legalidad en los
territorios.

" PGN-Plan Estratégico Institucional-2017-2021
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1.3.Valores:

Estas son las normas que, como mandatos aspiracionales y de propdsito rigen en lo principal, el
comportamiento del conjunto de servidores publicos de la entidad:

= Respeto, por las personas y por los recursos publicos.

= Integridad, en el comportamiento de las personas y de las organizaciones (coherencia entre lo
que se piensa, se dice y se hace).

= Confianza, interpersonal e institucional.

= Compromiso, con la mision y el Plan Estratégico Institucional.

= Justicia, en el sentido de la accion.

= Transparencia, en las decisiones y en el quehacer.

= Eficiencia, en el resultado de la gestion.

= Participacion, en las decisiones y en la gestion de lo publico.

= Solidaridad, en las decisiones por los mas vulnerables.

1.4.Estructura Organica:

Estructura organica de la PGN adoptada Segun Decreto 262 de 2000; puede ser consultada en:
https://www.procuraduria.gov.co/portal/Estructura.page

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Se han consultado las siguientes fuentes y documentos:

= Diagnostico integral de 2016

= Mapa de riesgos

= |nformes internos presentados desde las regionales y provinciales Facatativa, Cauca, Tolima e
informacidn recogida recientemente en las regionales Antioquia y Valle del Cauca

= FURAG - Formulario tnico de Reporte de Avances en la Gestion

= Planes de mejoramiento archivistico - PMA generados por intervenciones del AGN

= |ndice de Gobierno Abierto (IGA)

= indice de integridad (INTEGRA) de la PGN

= Autoevaluacion de la funcién archivistica (AFA) la cual se ha realizado con base en encuestas
al area de gestion documental y analisis de cumplimiento de funcionalidades de diversos
aspectos de la gestion documental.

= Manual de funciones.

" PGN-Plan Estratégico Institucional-2017-2021
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La Procuraduria General de la Nacién cuenta con varias areas que interactuan para desarrollar y
facilitar la gestion documental. Se trata de la Division de Documentacion y la Division de Registro y
Control, ambas dependiendo de la Viceprocuraduria y el grupo GED — Gestiéon Electronica de
Documentos inscrito en la Oficina de Sistemas (tecnologia informatica) que depende a su vez del
despacho del Procurador.

Dentro de ellas, la Division de Documentacion es la encargada de la Biblioteca, el Archivo y la
Relatoria; en este sentido el Archivo especificamente desempefia funciones definiendo,
promoviendo y estableciendo politicas, programas, instrumentos, herramientas, iniciativas y
controles para una adecuada recepcion, gestion o tramite, almacenamiento, conservacion y
recuperacion de los documentos que son responsabilidad de la entidad y que activan la participacion
de las areas misionales y de apoyo, a la vez que registra las evidencias de las gestiones realizadas.

Para ello, debe definir politicas y procedimientos que faciliten la interaccién de las deméas areas en
aspectos de documentacion y propender por la implementacién de buenas practicas, observancia
del marco normativo e incorporar o impulsar soluciones de sistematizacion que faciliten el
cumplimiento de sus funciones.

Se cuenta con elementos de apoyo estructural como instrumentos archivisticos, programa de
gestién documental, el apoyo coordinativo y asesor del Comité de Desarrollo Institucional y también
varias actividades en desarrollo como son la elaboracion de este Plan y su guia de implementacion,
la actualizacion del PGD, la definicion de un Modelo de Requerimientos que rija y perfeccione el
sistema de gestion documental SIGDEA, el Banco Terminoldgico, la Tabla de Control de Acceso, la
actualizacion de los procesos propios del area y la revision para una proxima actualizacion de la
Tabla de Retencion Documental — TRD, esfuerzos que contriburdn a mantener vigencia en las
decisiones que la Division tome y las iniciativas que emprenda en aras de una gestion documental
integral, moderna, confiable, asegurada en cuanto a sus insumos, condiciones, entregables e
impacto positivo en las funciones que realizan las demas areas con las que interacciona
transversalmente.

La PGN no cuenta con una Tabla de Valoracién Documental actualizada, circunstancia que requiere
atencion especial, teniendo en la antigliedad del organismo, asi como por la clase de documentos e
informacién sensible que administra.

Se trabaja en conjunto con las dos areas de apoyo, mencionadas anteriormente, con el fin de
impulsar la adopcion del SIGDEA por parte de todas las areas de la entidad a nivel central y
territorial, contribuyendo a procesos de transformacién digital, cero papel y eficiencia administrativa e
introduciendo esquemas de trabajo que conlleven ahorros operacionales a medio y largo plazo.

" PGN-Plan Estratégico Institucional-2017-2021
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2.1. Definicion de Aspectos Criticos

En analisis de la informacion obtenida por medio del diagndstico Integral de Archivo con base en la
elaboracion del PGD en el afio 2016, asi como los informes elaborados internamente por las
regionales de Facatativd, Cauca, Tolima; las reuniones sostenidas con el Grupo de Gestion
documental, la informacién suministrada por el grupo GED (gestién electrénica de documentos) y
Planeacién, visitas a las regionales de Antioquia y Valle del Cauca y la revision de otros documentos
pertinentes, se determinaron los siguientes aspectos criticos que seran tenidos en cuenta para el
disefio de los proyectos, planes y programas a contemplar posteriormente:

Aspectos Criticos de la Gestion Riesgo Asociado
Documental

Dificultad en la ejecucion de nuevas iniciativas por bajo

presupuesto asignado, como el plan de capacitacién extensivo a

nivel nacional

Frenar la operatividad del proceso por falta de aprobacion de
Falta posicionamiento estratégico del  gcciones.

tema de Gesﬁén Documental entra las  pispersion de resposabilidad del proceso de gesion documental
areas misionales y de apoyo de forma integral

Posible desatencion de necesidades en unos casos y duplicacion
de esfuerzos en ofros casos

Falta de estandarizacidn con sedes regionales y provinciales |

Diferentes tipos de gestion de la documentacion segun criterios
propios

Incumplimiento de exigencias legales

Instrumentos Archivisticos faltantes,  Pérdida de informacion
incompletos, desactualizados o con
errores de esctructuracion

Acumulacion de documentacion
Dificultad en la recuperacion de informacion
Pérdida de la memoria institucional

No se cuenta con un SIC-Sistema integrado de conservacion

Dificultad para la recuperacién y acceso a la informacion
Desperdicio de papel e incumplimiento, poliica presidencial cero
papel

Obsolescencia de la herramienta por uso deficiente y falta de
aprovechamiento de funcionalidades que incluye

Subutlizacion de herramientas
tecnoldgicas / digitalizacion y capturas,

SIGDEA, interoperailidad
Respuesta a solicitudes por fuera de terminos |

Duplicacién de esfuerzos por falta de integracion de procesos
soportados en la herramienta

Deterioro de la documentacion |

Pérdida de informacion
Espacios inadecuados parael  La informacion puede perderse debido a la continua manipulacion
almacenamiento de documentos  de los documentos que por deterioro natural requieren de
espacios especficos.

Dificultad para la ubicacion y recuperacion de la informacion |
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2.2.Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Se evaluan los aspectos criticos con relacion a los ejes articuladores que representan la funcidn
archivistica, los cuales, se encuentran en el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Estos son los ejes
articuladores y su definicion:

a) Administracion de Archivos con aspectos como infraestructura, presupuesto, normatividad y
politica, procesos, procedimientos y personal.

b) Acceso a la informacién, relacionada con la transparencia, participacién servicio al ciudadano,
y la organizacion documental.

c) Preservacion de la informacion, con aspectos como: conservacion y almacenamiento de la
informacion.

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad considerando la infraestructura tecnoldgica y la
seguridad de la informacién y de documentos.

e) Fortalecimiento y articulacion que involucra aspectos como la armonizaciéon de la gestion
documental con otros modelos de gestion en la entidad.

El esquema de valoracion se estructura en torno a lo establecido por el AGN en el Manual de
Elaboracién del PINAR, el cual recomienda construir una tabla de priorizacién de los aspectos,
aplicar una tabla de criterios de evaluacién y calcular una evaluacién del impacto de manera
objetiva, realizar una sumatoria columnar sabiendo que los demayor sumatoria representan el mayor
impacto en la entidad (ver cuadro adjunto).

La identificacion y priorizacion de los aspectos criticos permiten generar una vision articulada con la
estrategia de la entidad y en consecuencia la pertinencia de objetivos, planes y proyectos.
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Aspecto Critico

Subutilizacién del Sistema de

Gestion Electronica de Documental-

SIGDEA

Subutilizacién de herramientas
tecnoldgicas/digitalizacion y
captura, SIGDEA, interoperabilidad

Falta de personal calificado en
gestion documental para la
administracion de los archivos de
la entidad (Ley 1409 de 2010

Débil presencia institucional del
tema gestion documental

Desconocimieno del proceso de
Gestion Documental (CAR-PRO-
GD-001) y funcionalidades del
SIGDEA por parte de los
funcionarios de la Entidad

Instrumentos archiv isticos,
procesos, procedimeintos,
manuales e instructivos faltantes,
incompletos, desactualizados o
con errorres de estructuracion

Infraestructura fisica inadecuada
para el almacenamiento y custodia
de documentos

Total

De acuerdo con los resultados obtenidos en el ejercicio de priorizacion, la PGN establece la

declaracién de la visién

2.3. EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES

Administracion Aspectos

Acceso ala |Preservacion de

Prioridad de Tecnoldgicos y

: Informacion la Informacion )
archivos de seguridad

4 6 6
5 6 5
8 9 9
8 4 5
10 8 10
8 8 6
8 8 8
51 49 49 42

estratégica del PINAR para la PGN.
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6 28
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6 29
2 34
6 35
6 35
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3. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Procuraduria General de la Nacion definira, implementara y apropiara lineamientos para la eficaz
administracion fisica y electronica de los documentos durante su ciclo de vida, para optimizar el
acceso a la informacién como apoyo a sus funciones como constructora de convivencia, salvaguarda
del ordenamiento juridico, representante de la sociedad y garante de los derechos, observadora del
cumplimiento de los deberes y la integridad de quienes ejercen funciones publicas.

Se propone la PGN a través de este plan potenciar la capacidad de gestion en sedes regionales y
territoriales, el fortalececimiento de la integracion y cobertura de los sistemas de informacion y la
capacidad para asegurar el cumplimiento de la Ley de transparencia y derecho de acceso a la
informacidn publica, entre otros, buscando impacto con un mejor despliegue de funciones de gestion
documental.

Por su naturaleza transversal, la gestion documental y la gestion de informacion son macroprocesos
de apoyo y tienen impacto en la consolidacion de todos los Ejes Estrategicos, en la consecucion de
los Objetivos Estratégicos y especificos que en ellos se enmarcan.

Por lo anterior, el PINAR que se ha construido, se orienta a propiciar y lograr los siguientes objetivos.

3.1.Objetivo General del PINAR

Elaborar un plan a corto, mediano y largo plazo que incluya los proyectos, programas y planes
encaminados a fortalecer la funcién archivistica y documental mediante el analisis de la situacién de
la gestion documental en la entidad y su funcionamiento enmarcado en el apoyo al logro de objetivos
estratégicos.

3.2. Objetivos Especificos del PINAR
Los objetivos especificos se formulan con base en los aspectos criticos identificados anteriormente,

asi como con la visién estratégica y los requerimientos especificos del proceso de gestion
documental de la entidad.
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Subutilizacion del sistema de Gestion

1 Electronico de Documentos -
SIGDEA

Subutilizacion  de  herramientas
tecnolégicas

Falta de personal calificado en
gestion documental para

3 administracion de los archivos de la
entidad.
(Ley 1409 de 2010)

Débil presencia institucional en el
tema gestion documental
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Formulacién de objetivos
Aspecto critico Objetivos

Propiciar y fortalecer el uso adecuado del Sistema de Gestion
Electronico de Documentos - SIGDEA en todas las etapas del ciclo de
vida de los documentos, acorde a las necesidades de la entidad para
administrar la informacién, cubriendo no solo los procesos de gestion
documental si no los de apoyo, misionales y estratégicos en su relacion con
la informacion producida por la entidad.

Normalizar y disminuir la produccion documental (recepcion de
documentos fisicos), en los diferentes soportes, vinculando el uso de
medios tecnolégicos y mejores practicas con el fin de avanzar en la
implementacion de la estrategia de Gobierno Electronico en la entidad.

Armonizar la conformacion de expedientes (fisicos, electronicos e
hibridos) orientados a la ejecucion de los procesos de la PGN, que sirvan
como soporte o evidencia de las actuaciones de la entidad.

Establecer y utilizar puntos de interoperabilidad del SIGDEA, entre los
usuarios y los sistemas de apoyo (SIAF) y misionales (SIM, SIRI).

Mejorar desempefio y experiencia en el uso y manejo de los aplicativos
misionales con funcionalidades y beneficios a través del SIGDEA.

Mejorar el desempefio y experiencia de funcionarios y contratistas
sobre los procedimientos de gestion documental, politica, e importancia
de la funcién archivistica.

Mejorar las competencias a funcionarios de carrera administrativa y/o
vinculacién provisional que cumpla con el perfil, la preparacion y
experiencia, para los cargos que gestionan o administran archivos

Generar conciencia en las directivas de todas las dependencias de la
entidad, sobre la responsabilidad e importancia de su gestion para la
implementacion adecuada del proceso de Gestion documental.

Aumentar la presencia del proceso a través del Comité de Desarrollo
Institucional con el desempefio de un rol mas activo en el
direccionamiento y entronizacién de la gestion documental en la entidad
para alcanzar los objetivos trazados.
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Desconocimiento del proceso de
Gestion Documental (CAR-PRO-GD-
001) y funcionalidades del SIGDEA

e por parte de los funcionarios de la
Entidad
Instrumentos Archivisticos, procesos,
procedimientos, manuales e
6 instructivos  faltantes, incompletos,
desactualizados o con errores de
estructuracion
Infraestructura fisica inadecuada para
7 el almacenamiento y custodia de

documentos.
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Capacitar a servidores sobre el proceso de Gestion Documental;
funcionalidades y beneficios del SIGDEA y su interoperabilidad con los
sistemas actuales, considerando cada una de las fases y mddulos
disponibles, que optimizan la ejecucién de procesos de apoyo y misionales
de la entidad.

Elaborar, actualizar e implementar los Instrumentos Archivisticos en
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Actualizar procesos y procedimientos de gestion documental, con base
en los lineamientos establecidos por la entidad.

Elaborar el Sistema Integrado para la Conservacion de documentos -
SIC.

Identificar el estado actual de los depdsitos de almacenamiento de los
archivos en el nivel central y territorial para considerar la mejora,
remodelacion y/o adecuacion de los mismos con el fin de asegurar la
conservacion y preservacion de la documentacion y en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Establecer y supervisar los estandares técnicos y logisticos para los
archivos de las sedes provinciales, regionales y la sede nacional.
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4. PLANES Y PROYECTOS

A partir del analisis de los diferentes aspectos criticos y su relacion con los ejes articuladores, se
identifico los planes y proyectos asociados a los objetivos:

Aspectos Criticos Objetivos Planes y Proyectos

Subutilizacion del Sistema
de Gestion Electronica de
Documentos — SIGDEA

Responsables:

Grupo GED

Division de Documentacion
Todas las dependencias

Subutilizacién de
herramientas tecnoldgicas/
digitalizacion y captura,
SIGDEA, interoperabilidad.

Responsables:
Grupo GED
Oficina de Sistemas

Propiciar y fortalecer el uso adecuado del Sistema de Gestion
Electrénico de Documentos - SIGDEA en todas las etapas del ciclo de
vida de los documentos, acorde a las necesidades de la entidad para
administrar la informacion, cubriendo no solo los procesos de gestion
documental si no los de apoyo, misionales y estratégicos en su relacién
con la informacién producida por la entidad.

Normalizar y disminuir la produccion documental (recepcion de
documentos fisicos), en los diferentes soportes, vinculando el uso de
medios tecnoldgicos y mejores practicas con el fin de avanzar en la
implementacion de la estrategia de Gobierno Electrénico en la entidad.

Armonizar la conformacion de expedientes (fisicos, electronicos e
hibridos) orientados a la ejecucion de los procesos de la PGN, que
sirvan como soporte 0 evidencia de las actuaciones de la entidad.

Establecer y utilizar puntos de interoperabilidad del SIGDEA, entre
los usuarios y los sistemas de apoyo (SIAF) y misionales (SIM, SIRI).

Mejorar desempefio y experiencia en el uso y manejo de los
aplicativos misionales con funcionalidades y beneficios a través
del SIGDEA

" PGN-Plan Estratégico Institucional-2017-2021

Programa de Intervencion
para la Gestién del cambio:
Orientado a fortalecer la
asimilacién de los cambios
originados a partir de la
implementacion y puesta en
marcha del SIGDEA vy
asegurar  su  adopcién
eficiente en todos y cada uno
de los procesos de la
Entidad.

-Resolucion 040 de 2017
-Circular 003 de 2016
Sistema de Gestion
Documental Electronico
Codigo: PRO-GT-SD-002
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Falta de personal calificado , , : » ,
en gestion documental para  Mejorar las competencias en materia de gestion documental y archivo, :
administracién de los de los servidores encargados de la administracion de los archivos de la  Plan  de ~ mejora  de
archivos de la entidad PGN a nivel nacional. competencias:
(Ley 1409 de 2010) ‘ Orientado a mejorar las
y competencias de los

Responsables:
Gestion Humana
Division de Documentacion

Débil presencia institucional
del tema gestion
documental

Responsables:

Secretaria General
Division de Documentacion
Oficina de Planeacion
Comité de Desarrollo
Institucional

Desconocimiento del
proceso de Gestion
Documental (CAR-PRO-
GD-001) y funcionalidades
del SIGDEA por parte de
los funcionarios de la
Entidad.

Responsables:

Division de Documentacion
Instituto de estudios
Bienestar

Instrumentos Archivisticos,
procesos, procedimientos,
manuales e instructivos
faltantes, incompletos,
desactualizados o con
errores de estructuracion.

Responsables:

Division de Documentacion
Secretaria General

Oficina de Planeacion

Identificar dentro de la planta de la PGN a los servidores que cumplan
con el perfil, la preparacion y experiencia, en materia archivistica que
puedan apoyar la gestién o administracion de archivos.

Generar conciencia en las directivas de todas las dependencias de la
entidad, sobre la responsabilidad e importancia de su gestion para
la implementacion adecuada del proceso de Gestion documental.

Fomentar en el Comité de Desarrollo Institucional un rol mas activo
en el direccionamiento y entronizacion de la gestion documental en la
entidad para alcanzar los objetivos trazados.

Capacitar a servidores sobre el proceso de Gestion Documental;
funcionalidades y beneficios del SIGDEA y su interoperabilidad con
los sistemas actuales, considerando cada una de las fases y mddulos
disponibles, que optimizan la ejecucién de procesos de apoyo y
misionales de la entidad.

Elaborar, actualizar e implementar los Instrumentos Archivisticos
en cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Actualizar procesos y procedimientos de gestion documental, con
base en los lineamientos establecidos por la entidad.

Elaborar el Sistema Integrado para la Conservacion de documentos
-SIC.

" PGN-Plan Estratégico Institucional-2017-2021

servidores encargados de la
Gestion Documental de la
PGN.

Plan de Consolidacion de la
presencia del Proceso de
Gestion documental en la

planeacion  estratégica vy
operativa de la entidad.
Programa de
sensibilizacion a
funcionarios:

Orientado a capacitar y/o
entrenar a servidores de la
entidad, sobre la aplicacién
del proceso de gestidn
documental y funcionalidades
del SIGDEA.

Plan de actualizacion e
implementacion de
instrumentos Archivisticos:
Orientado a articular los
diversos instrumentos
archivisticos de la entidad

con los  procedimientos
actualizados manuales,
instructivos.
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Infraestructura fisica Programa de
inadecuada para el aseguramiento de
almacenamiento y custodia  Identificar el estado actual de los depésitos de almacenamiento de condiciones fisicas para los

de documentos.

Responsables:
Secretaria General
Division Administrativa

los archivos en el nivel central y territorial para considerar la mejora,
remodelacion y/o adecuacion de los mismos con el fin de asegurar la
conservacion y preservacion de la documentacion, y en cumplimiento de
la normatividad vigente.
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depdsitos de archivo de la
PGN:

Orientado a mejorar las
condiciones de
almacenamiento y
conservacion de archivos.
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5. MAPA DE RUTA

PLANES/PROYECTOS

TIEMPO

Programa de Intervencion para la Gestion del cambio

Capacitar a servidores en el proceso de Gestion Documental,
uso del SIGDEA e interoperabilidad segun necesidades
especificas

Extender uso del SIGDEA
Controlar produccion documental
Consolidar conformacion de expedientes

Plan de Mejora de Competencias

Mejora de competencias sobre gestion documental en los
servidores encargados de los archivos a nivel nacional

Plan de Sensibilizacion a Funcionarios (capacitacion y asesoria)

Plan de Consolidacion de la Presencia del Proceso de
Gestion Documental

Sensibilizar a directivas sobre responsabilidad propia e
importancia de su gestion para la implementacion adecuada del
proceso de Gestion Documental

Activar y potenciar a través del Comité de Desarrollo
Institucional el proceso de gestion documental

Actualizar e implementar Instrumentos Archivisticos

Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos
Actualizar procesos y procedimientos
Elaborar el sistema integrado de conservacion - SIC

Programa de Aseguramiento de Condiciones Fisicas para
los Depésitos de Archivos de la PGN

Identificar estado actual de los depdsitos de almacenamiento de
los archivos en el nivel central y territorial

Establecer y supervisar los estandares técnicos y logisticos para
optimas condiciones
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6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Los indicadores propuestos para realizar seguimiento a la implementacion del PINAR son los

siguientes:

Nombre del indicador: Competencias en Archivo

documentales a nivel
nacional

100

UNIDAD DE MEDIDA

OBJETIVO FORMULA e coenen | META | RESPONSABLE
Medir las competencias ( . .
del personal que Puntos obtenidos por el candidato . I
administra los acervos | Puntos requeridos para el perfil) * FarEEEl 90% D d?,
Semestral Documentacién

Nombre del indicador: Capacitaciones

capacitaciones en materia
de Gestion documental

Medir el nivel de
actualizacion y
elaboracion de los
instrumentos archivisticos
enla PGN

Medir el nivel de riesgos
asociados a los archivos
que custodian los acervos
documentales

Curso)

(# de instrumentos existentes y
actualizados / # de instrumentos
elaborados y actualizados)*100

Porcentaje
Trimestral

Nombre del indicador: Depdsitos de archivo

(# de riegos controlados / # de Porcentaje
riesgos encontrados)*100 Anual

OBJETIVO FORMULA Y FRECUENCIA META RESPONSABLE
Medir la cobertura de las | # de capacitaciones realizadas / # Porcentaie S s
capacitaciones en materia | de capacitaciones programadas) Trimest JI 90% D tai6
archivistica, gestion *100 nmestral ocumentacion
documental, SIGDEA y
gestion del cambio
Medir el nivel de (G oE Porcentaje Division de
aprendizaje de las de personas que asistieron al Trimestral 95% Documentacion

mbre del indicador: (consolidacion) Instrumentos Archivisticos

90%

80%

Division de
Documentacion

Division de
Documentacion
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1. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Nacién, adelanta, actualiza e incorporada a su programa de gestion
documental PGD, instrumentos archivisticos que son herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion del sistema de gestion
documental y la funcidn archivistica en la PGN.

El Banco Terminologico de la PGN es uno de los instrumentos archivisticos requerido en el
Programa de Gestion Documental, y un modelo de banco terminoldgico, donde se normalizan y
consolidan términos comunes y especificos del lenguaje documental utilizado en la Entidad; estos
términos son consolidados, extraidos y reportados dentro del Cuadro de Clasificacion Documental, el
cual se define como «el instrumento de consulta en las oficinas que refleja la organizacion fisica e
intelectual del fondo documental y aporta los datos esenciales para la organizacion»’

ElI PGD como parte del Plan Estratégico Institucional presenta este modelo del Banco Terminoldgico
como herramienta archivistica que permite a los usuarios internos y externos de la PGN, encontrar
términos controlados y normalizados para facilitar su consulta cuando sea necesaria, dependiendo
su necesidad en el uso y de cualquier proceso archivistico de las areas de la PGN.

Conforme a lo anterior, el Banco Terminoldgico de la PGN, es un instrumento archivistico donde se
encuentra la normalizacion de términos y conceptos de las series y subseries documentales
utilizadas y desarrolladas en los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la PGN, donde se
genere documentacion producto de su gestion.

En el marco de la creacidon de esta herramienta es necesario que sea actualizada, articulada y
orientada por el Programa de Gestién Documental de la PGN, el cual cuenta con las herramientas
idoneas para el uso y manejo de la misma.

! Fernandez Gil, Paloma Manual de organizacion de archivos de gestion. Madrid: Adhara, 1997.
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2. ANTECEDENTES

En la actualidad, los bancos terminoldgicos en Colombia y en las entidades con Programas de
Gestion Documental (PGD) implementados, han tomado gran importancia, convirtiéndose en un
instrumento de normalizacion de términos y conceptos. Este avance se inicia a partir del decreto
1080 de 2015, el cual modifica y actualiza la normatividad en materia archivistica en Colombia, y alli,
incluye nuevos instrumentos archivisticos, entre ellos el banco terminoldgico.

Los bancos de datos terminolégicos y su utilizacion ocupan un lugar relevante en el campo de la
terminologia. Son considerados como una de las grandes herramientas de apoyo y de consulta para
el mediador linglistico que han aportado las nuevas tecnologias de la informacién, permitiendo
poner al alcance, de muchos mas profesionales, el acceso a dichas herramientas. Los primeros
bancos de datos nacen a principios de los afios setenta con el respaldo de organizaciones
gubernamentales en paises bilingues, organismos internacionales, entre otros, intentan adaptarse a
las multiples y distintas funciones sociales con necesidades en materia de terminologia.2

A nivel nacional, la Pontificia Universidad Javeriana realiz6 un primer inicio y acercamiento al
desarrollar y crear el primer banco terminolégico de series y subseries en educacion superior.

El Archivo General de la Nacion en su compromiso de desarrollar instrumentos archivisticos para la
gestion documental de las entidades publicas, presenta una propuesta de Banco Terminoldgico de
series y subseries documentales para las dependencias de apoyo, que sirva como herramienta de
identificacion y definicidn

2 ALBARRACIN, Claudia J. Bancos terminolégicos para archivos: Normalizacién de series, subseries y tipos documentales (en linea). (revisado el 04 de
octubre de 2018) Disponible en: https:/boletincortavientos.files.wordpress.com/2014/11/bancos-terminolc3b3gicos-para-archivos-normalizacic3b3n-de-
series-subseries-y-tipos-documentales1.pdf



https://boletincortavientos.files.wordpress.com/2014/11/bancos-terminolc3b3gicos-para-archivos-normalizacic3b3n-de-series-subseries-y-tipos-documentales1.pdf
https://boletincortavientos.files.wordpress.com/2014/11/bancos-terminolc3b3gicos-para-archivos-normalizacic3b3n-de-series-subseries-y-tipos-documentales1.pdf
https://boletincortavientos.files.wordpress.com/2014/11/bancos-terminolc3b3gicos-para-archivos-normalizacic3b3n-de-series-subseries-y-tipos-documentales1.pdf
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de las agrupaciones documentales, por medio de una normalizacion terminoldgica que pueda aplicar
criterios homogéneos en los mismos casos y sobre los mismos documentos3.

En la herramienta se han adelantado 60 términos correspondientes a las dependencias de Gestion
Financiera (10 series, 17 subseries), Gestion Humana (7 series, 10 subseries) y Gestion
Documental (6 series, 18 subseries).*

3. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar, establecer y formular un banco terminolégico como instrumento archivistico con lenguaje
y definiciones controladas y normalizadas para la Procuraduria General de la Nacion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+  Desarrollar un banco terminolégico a partir lo términos y conceptos utilizados
en series y subseries documentales que proporciona el Cuadro de Clasificacion Documental
y el Programa de Gestion Documental de la Procuraduria General de la Nacion.

+ Facilitar un instrumento archivistico al Programa de Gestién Documental de la PGN, donde
se normalice los términos y conceptos, que sea de aplicacién y manejo de los usuarios
internos y externos e internos de la entidad.

«  Suministrar unos instrumentos archivisticos a los usuarios internos y externos, que les
permita contar con un vocabulario homogéneo para creacion o tramites de documentos.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Construyamos juntos el Banco Terminologico de series y subseries documentales (en linea) 3 de mayo de 2017
(revisado el 04 de octubre de 2018). Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/Noticias/Construyamos-juntos-el-Banco-Terminologico-de-series-y-
subseries-documentales

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Lanzamiento banco terminoldgico de series y subseries documentales (en linea) (revisado el 4 de octubre de 2018).
Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/lanzamiento-banco-terminologico-de-series-y-subseries-documentales



http://www.archivogeneral.gov.co/Noticias/Construyamos-juntos-el-Banco-Terminologico-de-series-y-subseries-documentales
http://www.archivogeneral.gov.co/Noticias/Construyamos-juntos-el-Banco-Terminologico-de-series-y-subseries-documentales
http://www.archivogeneral.gov.co/Noticias/Construyamos-juntos-el-Banco-Terminologico-de-series-y-subseries-documentales
http://www.archivogeneral.gov.co/lanzamiento-banco-terminologico-de-series-y-subseries-documentales
http://www.archivogeneral.gov.co/lanzamiento-banco-terminologico-de-series-y-subseries-documentales
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5. MARCO NORMATIVO

La Procuraduria General de la Nacion y su Programa de Gestion Documental se encuentran
enmarcados en el cumplimiento con la siguiente normatividad:

Ley 594 de 2000.La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcion archivistica del Estado.

Acuerdo AGN 027 de 2006

Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso
del Glosario.

Decreto 2609 de 2012 Bancos terminoldgicos.

Ley 1712 de 2014

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto 1080 de mayo 26 de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Resolucion No. 669 del 13 de diciembre 2017

Derdguense la Resolucion No. 265 de 2000, modificada por la Resolucién No. 231 de 2007, se
crea el Comité de archivo de la Procuraduria General de la Nacion.

5. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el levantamiento de informacién, organizacion y normalizacion de los
conceptos del banco terminolégico dela PGN se realiz6 en los siguientes pasos:

O o o o o

Creacion y validacion modelo de formato de estructura del banco terminoldgico para incluir y
unificar informacion. El formato de estructura del banco terminolégico se compone con los
siguientes campos:

Cbdigo o Registro

Nombre de serie

Nota de Alcance

Término Subordinados

Dependencias y grupos que reportaron el término.

Revision, diagnéstico y analisis del cuadro de clasificacién documental para identificar las
palabras, términos y conceptos reportados en el cuadro por las diferentes dependencias de la
PGN. Esta informacion se revisa y se extrae de las series y subseries encontrandose en un
lenguaje natural.
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Seleccion, unificacion de términos relacionados y términos similares a partir de las funciones y
procesos de cada dependencia de la PGN. Esta seleccion de términos se valida desde el
cuadro de clasificacion documental y el mapa de procesos de la entidad.

Se genera una lista de conceptos generados y tomados de las series y subseries que pueden
conformar el banco terminolégico de la PGN.

Registro y cruce de términos en el formato de estructura del banco terminolégico, donde se
valida y confronta los términos que tienen relacion con otras dependencias y esta forma mitiga
la duplicidad de términos.

Se genera |a lista final de los términos y familias terminologias que conformara el banco
terminoldgico de la PGN.

Se inicia el proceso de recoleccion, bisqueda y analisis de informacion para darle su definicion
a los terminos seleccionados, dicha definicion debe ir acorde, correspondiente y pertinente
dependiendo el proceso y dependencia que reporta.

Recoleccion y busqueda de informacién para la creacién del banco terminolégico de la PGN, se
inicia como parte de un trabajo de investigacién donde aplica el desarrollo estrategias de
busquedas por parte del profesional de informacién el cual tiene conocimientos previos para
realizar dicho proceso. Como primer ejercicio de busqueda, se inicia en la pagina web,
manuales de funciones y procedimientos de la PGN y se continla la busqueda en fuentes
bibliograficas, tesauros y bases de datos especializados en los conceptos o términos a buscar.

Andlisis de informacion recolectada y obtenida, este proceso se realiza con el producto
conseguido del procesamiento de las fuentes de informacién, dichas fuentes se basan bajo la
veracidad y confiabilidad para poder extraer la definicién del término mas acorde y ser utilizado
en el banco terminolégico de la PGN y sea un lenguaje documental normalizado.
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7. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES DOCUMENTALES 7.1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 001
Nombre ACCIONES CONSTITUCIONALES

Son los mecanismos de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la

Nota de Alcance ciudadania y les otorga una mayor participacién social en defensa y
representacion de sus intereses particulares o comunitarios.

Acciones de Tutela

Acciones Judiciales

Términos Subordinados
Actuaciones Especiales

Derechos de Peticion

/ 130000000 / 660000000 / 030500006 / 10000000/
11000000/ 010100004 /10200000 /10100003 / 450000000/
10300000 /10120000 / 420000000 / 430000000 / 360000000/
470000000 / 10000005-10000000 / 60000000 / 480000000/
130000000 / 120000000 / 510000000 / 280000000 / 220000000/
530000000 / 630000000 / 20000000 / 20600000 / 20600001 /
Dependencias y grupos que 20400000 / 580000000 / 30000000 / 030200101/ 30500000 /
reportaron el termino 030500001 / 30500005 / 30500004 / 30500007 / 30300000
30300002 / 30300003 / 30300004 / 30400001 / 30400000 /
030400200 / 30400001 / 30600000 - 20300002 / 30500006/
10000000 / 10100004 / 10100003 / 10000005 / 60000000 /
20600001 / 20000000 / 580000000 / 30200101 / 30500007/
10000000 / 20400000 / 20600000 / 30000000 / 30300000/
30400000 / 30600000 / 20300002
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7.2 ACTAS
NOMBRE DE LA
INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000
Registro 002
Nombre ACTAS

Nota de Alcance

Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado en
una reunién, se refleja la toma de decisiones, tiene un ndmero
consecutivo, una fecha, el nombre de las personas asistentes, la
finalidad, temas a tratar, ademas sirve como documento probatorio

Términos
Subordinados

Actas comité de archivo

Actas comité editorial

Actas de alta direccion en materia de derechos humanos y derecho
internacional humanitario.

Actas de comité de certificacion

Actas de comité de comisidn de personal

Actas de comité de direccion

Actas de comité de esquema

Actas de comité de proceso

Actas de consejo académico

Actas de la comision asesora de depuracion de archivos de
inteligencia y contrainteligencia.

Actas de reunion para asuntos ambientales y agrarios.




Términos
Subordinados

Actas de sala

Actas de sostenibilidad contable

Actas del comité asesor del sistema de relatoria

Actas del comité de contratacion

Actas del comité de convivencia laboral

Actas del comité de coordinacion del sistema de control
nterno

Actas del comité de coordinacion institucional

Actas del comité de estimulos

Actas del comité de inversiones

Actas del comité de investigacion

Actas del comité interinstitucional de vigilancia y control
electoral

Actas del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST

Dependencias y
grupos que
reportaron el
termino

40000000 / 30500000 / 360000000 / 20400000 / 20000000 /
10400000 / 580000000 / 10000000 410000000 / 460000000
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7.3 ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION CASO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 003
Nombre ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION CASO

Nota de Alcance

Tipo de actuacién que busca anticipar riesgos de ocurrencia
de hecho particular y concreto que implique vulneracion de
derechos.

Términos Subordinados

Caso preventivo en bienes de uso publico, Caso preventivo
de bienes de interés cultural, Caso preventivo en promocion
de acceso eficiencia y transparencia de justicia.

Dependencias y grupos que
reportaron el término

430000000
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7.4 ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION PROYECTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 004

ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION
Nombre PROYECTO

Nota de Alcance

Tipo de actuacion que busca anticipar riesgo de ocurrencia
de hechos que implique vulneracion de derechos que
puedan afectar aquello de una poblacion o grupo poblacional
y la materializacion de riesgos de riesgos que puedan afectar,
Su garantia, identificados a partir del Sistema de Alertas
Tempranas — STA, o como resultado de una peticion que
cumpla con un conjunto de criterios preestablecidos por la
PGN.

Términos Subordinados

Proyectos preventivo en bienes de uso publico

Proyectos preventivos en bienes de interés cultural

Proyectos preventivos en promocion del acceso eficiencia y
transparencia de justicia civil.

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000
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7.5 ACCIONES PREVENTIVAS DE MITIGACION ASUNTOS ABREVIADOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 005

ACCIONES PREVENTIVAS DE MITIGACION ASUNTOS
Nombre ABREVIADOS

Nota de Alcance

Tipo de actuacion orientada a mitigar los efectos negativos
generados por la ocurrencia de hechos que implicaron la
vulneracion o desconocimiento de un derecho sobre un
individuo 0 grupo poblacional; o a reestablecer derechos
mediante la ejecucion de actividades preventivas primarias
que involucran respuestas de corto plazo y efecto inmediato.

Términos Subordinados

Asunto abreviado preventivo en bienes de uso publico

Asunto abreviado preventivos en bienes de interés cultural

Asunto abreviado preventivos en promocidn del acceso
eficiencia y transparencia de justicia civil.

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.6 ACCIONES PREVENTIVAS DE MITIGACION ASUNTOS ORDINARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 006

ACCIONES PREVENTIVAS DE MITIGACION ASUNTOS
Nombre ORDINARIOS

Nota de Alcance

Tipo de actuacion orientada a restablecer derechos o a
mitigar y/o resarcir los efectos negativos generados sobre un
individuo o0 grupo poblacional como resultado de la
ocurrencia de hechos que implicaron la vulneracién o
desconocimiento de uno o varios derechos.

Términos Subordinados

Asunto Preventivo en Bienes de Uso Publico

Asunto Preventivos en Bienes de Interés Cultural

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 007
Nombre ACCIONES PREVENTIVAS DE ORIENTACION

Nota de Alcance

Tipo de actuacion enfocada en resolver las inquietudes del
publico que acude a la PGN, personalmente o por medio de
otros canales de atencion dispuestos por la entidad
(virtuales, telefénicos), en busca de orientacion relacionada
con el ejercicio y goce efectivo de los derechos y las
funciones de entidades publicas o particulares que ejercen
funciones publicas, responsables de garantizarlos.

Términos Subordinados

Acciones de orientacion

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000
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7.8 ACTUACIONES PREVENTIVAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADUIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 008

Nombre ACTUACIONES PREVENTIVAS

Nota de Alcance Son el conjunto de acciones que realizan los operadores en

el ejercicio de la funcion preventiva con el fin de evitar o
mitigar hechos que vulneren los derechos de las personas
en el marco de los diferentes escenarios y tipos de
actuacion.

Actuaciones Preventivas en Caso Preventivo|

Actuaciones Preventivas en Asuntos Abreviados
Términos Subordinados

Actuaciones Preventivas en Asuntos Ordinarios

IActuaciones Preventivas en Escenarios de Orientacion

Proyectos Preventivos

Dependencias y grupos que 360000000 / 410000000 / 420000000 / 450000000
reportaron el término 460000000 / 610000000 / 630000000 / 650000000 /
660000000
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7.9 AGENCIAS ESPECIALES
NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000
Registro 009
Nombre AGENCIAS ESPECIALES
Nota de Alcance I'ntervenci()n en procesos donde se nombra al Delegado agente
especial, su intervencion es de caracter obligatorio.
Términos Subordinados Intervencion
Dependencias y grupos que
reportaron el término 220000000 / 280000000 / 660000000
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7.10 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 010

Nombre ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Nota de Alcance Documento preliminar de la proyeccion de ingresos y gastos

presupuestados para todas las dependencias de la PGN.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10300000 / 40000000
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711 BANCO DE PROYECTOS DE INVERSION

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 011
Nombre BANCO DE PROYECTOS DE INVERSION

El Banco proyectos de inversion (BPIN), consolida el registro
de los programas y proyectos de inversion que solicitan
Nota de Alcance recursos del presupuesto general de la nacion.

Términos Subordinados
Proyectos de Inversion

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 40000000
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7.12  BOLETIN DIARIO DE ALMACEN

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 012
Nombre BOLETIN DIARIO DE ALMACEN

Nota de Alcance

IExpediente donde se evidencia el movimiento diario de
ingresos, egresos Y transacciones realizadas en el almaceén.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30300000 / 40000000
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7.13  CANCELACION DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 013
Nombre CANCELACION DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

Nota de Alcance

Cancelacion en el sistema de informacion SIRI los registros
de antecedentes, cumplimientos de fallo de tutela en otra
decision judicial, revocatoria directa, resolucion del
Viceprocurador General cuando medie peticion de
interesado o por error o duplicidad de registro.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

20000000
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7.14 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 014
Nombre CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

Documento que certifica los antecedentes disciplinario
penales, contractuales, fiscales y perdida de investidura ante

Nota de Alcance
la PGN.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20300002 / 30300000 / 30600000
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7.15 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 015
Nombre CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Documento que certifica la existencia de apropiacion
Nota de Alcance presupuestal disponible y libre de afectacién para atender un
[compromiso de los actos administrativos

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que

. 3040000
reportaron el termino
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NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 016
Nombre CIRCULARES

Nota de Alcance

Es un documento que sirve para dictar 6rdenes y también
para informar de uso interno y externo de una entidad,
transmitiendo un mensaje especifico y de interés general
para todos sus destinatarios.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10000000
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7.17 COMISION DE CARRERA

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 017
Nombre COMISION DE CARRERA

Seleccion de personal con el fin de garantizar la igualdad de
oportunidades para el acceso al desempefio de cargos y
Nota de Alcance funciones publicas.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10900000
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7.18 COMISIONES DE DESPLAZAMIENTO CON VALOR CERO

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 018
Nombre COMISIONES DE DESPLAZAMIENTO CON VALOR CERO

Grupo de viaticos y es cuando se hacen las comisiones para
el manejo de viaticos de transporte

Nota de Alcance de transporte.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30500000
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PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

719 COMPROBANTES CONTABLES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 019
Nombre COMPROBANTES CONTABLES

Documento de origen interno y externo en el cual se

Nota de Alcance resumen las operaciones financieras, econdmicas y sociales
de la PGN, sirven de fuente para registrar los movimientos
en los libros contables.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30300000 / 30400000 / 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.20 CONCEPTOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 020

Nombre CONCEPTOS

Nota de Alcance Opiniones, apreciaciones 0 juicios que se expresan en términos

de conclusiones sobre un tema determinado.

Conceptos Juridicos

Conceptos Técnicos
Términos Subordinados

Conceptos en Materia Disciplinaria

Conceptos de Intervencion

Dependencias y grupos que 10700000 / 10800000 / 11000000 / 30300000 / 280000000 /
reportaron el termino 420000000 / 530000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.21  CONCILIACION EXTRAJUDICIAL ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 021
Nombre CONCILIACION EXTRAJUDICIAL ADMINISTRATIVA

Nota de Alcance

La conciliacién extrajudicial en asuntos contencioso
administrativos es un mecanismo alternativo de solucion de
conflictos, que constituye, a la vez, por mandato legal,
requisito de procedibilidad para el ejercicio de los medios de
control consagrados en los articulos 138, 140 y 141 en
concordancia con el numeral primero del articulo 161 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo / Ley 1437 de 2011.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

60000000 / 630000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.22 CONCILIACIONES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000

Registro 022

Nombre CONCILIACIONES

Mecanismos alternativos de solucién de conflictos a través
Nota de Alcance del cual, dos 0 mas personas, naturales, o juridicas, de
caracter privado o publico, nacional o extranjera, gestionan
por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de
. lun tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Conciliacion Judicial

Conciliacion Prejudiciales

Conciliacion bancaria

Términos Subordinados
Conciliacion saldos de almacén e inventarios

Conciliacion pasivos contingentes

Conciliacion de operaciones reciprocas

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30300000 / 30400000 / 40000000 / 220000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.23 CONCILIACIONES EN MATERIA CIVIL Y COMERCIAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 023
Nombre CONCILIACIONES EN MATERIA CIVIL' Y COMERCIAL

La conciliacion es un mecanismo alternativo de solucion de
conflictos en materia civil y comercial que puede realizarse
por fuera del proceso judicial o en el curso del mismo.

Nota de Alcance

Conciliacion en materia de seguros

Conciliacion en materia de accidentes de transito

Conciliacion en materia de propiedad horizontal

Términos Subordinados Conciliacion en materia de responsabilidad medica

Conciliacion en materia de restituciones de mueble
arrendado

Conciliacion en materia de sociedades comerciales

Conciliacion en materia de titulos ejecutivos

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 430000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.24 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 025
Nombre CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

La conciliacién extrajudicial se realiza antes o por fuera de
un proceso judicial, como medio alternativo; mediante ella,
las partes resuelven de manera pacifica solucionar su
Nota de Alcance problema o conflicto, sin tener que acudir a un juicio. La
conciliacidon o ante autoridades en cumplimiento de
funciones conciliatorias; y en equidad cuando se realice ante
conciliadores en equidad.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 420000000 / 60000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.25 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 025
Nombre CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Nota de Alcance

Orden que se le da las comunicaciones recibidas o
producidas en la entidad.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10000000 / 20600000 / 60000000 / 460000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.26  CONSULTA, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 026

CONSULTA, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE
Nombre DOCUMENTOS

Nota de Alcance

Préstamo y devolucion de los documentos de las unidades
productoras de la entidad durante un periodo de tiempo.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10700000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.27 CONSULTAY PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 027

CONSULTA Y PRESTAMO DE MATERIAL
Nombre BIBLIOGRAFICO

Nota de Alcance

Préstamo y devolucion de los documentos de las unidades
productoras de la entidad durante un periodo de tiempo.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

20400000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.28 CONSULTAS CONSTITUCIONALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 028
Nombre CONSULTAS CONSTITUCIONALES

Via 0 técnica donde un drgano constitucional esta obligado a
pedir opinidn a otro drgano o ente cuando se esta

Nota de Alcance conociendo proyectos de ley que los afecte directa o
indirectamente.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10700000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.29 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 029
Nombre CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Numero de orden que se le va a todas las comunicaciones
recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones
Nota de Alcance fasignadas legalmente en esta entidad, independientemente
del medio utilizado.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 460000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.30. CONTRATOS Y CONVENIOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 030
Nombre CONTRATOS Y CONVENIOS

Nota de Alcance

Documentos originados por un vinculo bilateral entre
entidades o instituciones, con el fin de lograr fines de interés
mutuo, que convergen luego en un interés general.

Términos Subordinados

Contratacion Directa Persona Natural

Contratacion Directa Persona Juridica

Contratos Directos

Convenios Interadministrativos

Contratos Minima Cuantia Decreto 1050

Contratos por Banca Multilateral Contratacién Directa

Contratos por Banca Multilateral Licitacién

Contratos por Banca Multilateral-seleccion de consultores
basada en calidad y costo

Contratos por concurso de méritos abiertos

Contratos por licitacién publica

Contratos por 6rdenes de compra

Convenios

Contratos por Seleccién Abreviada Subasta Inversa

Dependencias y grupos que
reportaron el término

11000000 / 40000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.31 DECLARACIONES HECHOS VICTIMIZANTES

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 031
Nombre DECLARACIONES HECHOS VICTIMIZANTES

Nota de Alcance

Declaraciones de hechos de violaciones al DIH y DDHH
ocurridas dentro del MARCO DEL ARTICULO 3 DE LA Ley
1448. Estas son: amenaza, atentado terrorista,
desplazamiento forzado, minas antipersona, integridad,
sexual, tortura, desaparicion forzada. Homicidio, masacre,
secuestro, vinculacion, despojo y abandono.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

660000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.32 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 032
Nombre DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Documento que elaboran y presentan los contribuyentes
Nota de Alcance ante las entidades que administran los diferentes impuestos,
son un documento privado y en ningun momento tienen la
connotacién de un documento publico.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30400000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.33 DECRETOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 033
Nombre [DECRETOS

Resolucién dictada por el poder ejecutivo en virtud de un
Nota de Alcance acto administrativo.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.34 DIRECTIVAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 034
Nombre DIRECTIVAS

Conjunto de personas que dirigen o gobiernan una empresa,
Nota de Alcance institucion, agrupacion, corporacion

Directivas de la Comisién Nacional del Ministerio Publico
para la Justicia

Términos Subordinados
Transicional

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10000000 / 660000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.35 ESTADOS FINANCIEROS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 035
Nombre ESTADOS FINANCIEROS

Documentos contables que reflejan la situacion financiera de
Nota de Alcance las dependencias o entidades en un periodo determinado.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30400000 / 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.36 ESTUDIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 036
Nombre ESTUDIOS

Documentos que resultan de una investigacion y pretenden

Nota de Alcance representar, conocer y comprender un tema o actividad
especifica
Términos Subordinados Estudios de Planta de Personal

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.37 ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 037
Nombre ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD

Estudios de amenazas y analisis de riesgo de funcionarios,
Nota de Alcance personas e instalaciones.

Estudios Técnicos de Seguridad a las Instalaciones

Términos Subordinados Estudios Técnicos de Seguridad a Funcionarios y Personas

Estudios Técnicos de Amenazas y Analisis de Riesgo

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20700000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.38 HISTORIAL DE VEHICULOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 038
Nombre HISTORIAL DE VEHICULOS

Es un documento que especifica la informacién que identifica
Nota de Alcance el vehiculo, las caracteristicas al igual el historial de
mantenimiento.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.39 HISTORIAS LABORALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 039
Nombre HISTORIAS LABORALES

Documentacién de manejo y acceso reservado, en donde se
Nota de Alcance conservan cronologicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionado con el vinculo laboral que
se establece entre el funcionario y la entidad

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30500000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.40 INDAGACION PRELIMINAR

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 040
Nombre INDAGACION PRELIMINAR

Nota de Alcance

Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento
ordinario, cuya finalidad es establecer la procedencia de la
investigacion disciplinaria, verificando la ocurrencia de la
conducta, determinando si es constitutiva de falta,
disciplinaria; o identificando e individualizando al autor de la
misma.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

20600000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.41 INFORMES

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000

Registro 041

Nombre INFORMES

Nota de Alcance

Es el documento administrativo en el cual se reflejan los
avances de un proyecto en particular, en cumplimiento a
acciones juridicas.

Términos
Subordinados

Informes a Organismos de control

Informes a otras entidades

Informe anual a la comisién legal de cuentas de la camara
de representantes

Informe con fines disciplinarios

Informe contables

Informe cuenta fiscal

Informe de plan operativo anual (POA)

Informe de accion de tutela al derecho de acceso a la
informacién publica.

Informe de actuacion preventiva

Informe de actuaciones administrativas

Informe de auditoria

Informe de avanzadas de coordinacion con otras entidades
para la seguridad

Informe de comisiones de apoyo

Informe de control interno

Informe de ejecucion de vigencia futura

Informe de ejecucion presupuestal




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

Términos Subordinados

Informe de gestion

Informe de gestion anual

Informe de operaciones de tesoreria

Informe de responsabilidad patrimonial

Informe de seguimiento a decretos étnicos

Informe de seguimiento a politica publica de atencion y
reparacion integral a victimas con ocasién a requerimientos
judiciales

Informe de seguimiento agencias especiales

Informe de seguimiento a sentencias

Informe de seguimiento de servicios publicos

Informe de sistemas de informacién

Informe de supe vigilancia

Informe de verificacion, ingresos y salidas

Informe de visita

Informe del sistema de gestion de calidad - SIG

Informe hacia autoridades administrativas y judiciales

Informe y reportes estadisticos sobre transparencia y acceso
a la informacion

Informe de seguimiento del plan de mejoramiento continuo

Informe de seguimiento y monitoreo a ley 1448 de 2011

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10000000 / 10300000 / 10400000 / 11100000 / 20000000 /
20400000 / 20600000 / 20700000 / 30000000 / 30300000 /
30400000 / 30500000 / 40000000 / 60000000 / 90000000
/120000000 / 130000000 / 220000000 / 280000000 /
360000000 / 410000000 / 420000000 / 450000000 /
60000000 / 470000000 / 500000000 / 510000000 /
530000000 / 610000000 / 650000000 / 660000000
/30600000 / 20300002




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION
7.42 INTERVENCION ANTE AUTORIDADES CON FUNCIONES
JURISDICCIONALES
PROCURADURIA GENERAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION DE LA NACION
10000
CODIGO 000
Registro 042
INTERVENCION ANTE AUTORIDADES CON FUNCIONES
Nombre JURISDICCIONALES

Nota de Alcance

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del distrito
judicial y ante los juzgados de circuito y municipales, los
tribunales de arbitramiento que conozcan procesos civiles y
demas autoridades que sefiala la ley cuando sea necesario
para defender el orden juridico, el patrimonio publico, las
garantias, y los derechos fundamentales, individuales,
colectivos o del ambiente.

Términos Subordinados

Intervencion en Otros Procesos ante Autoridades
Jurisdiccionales

Intervencidn en procesos de proteccion
del Consumidor

Intervencion en Reorganizacion
Empresarial

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.43  INTERVENCION ANTE AUTORIDADES JUDICIALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 043
Nombre INTERVENCION ANTE AUTORIDADES JUDICIALES

Nota de Alcance

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del distrito
judicial y ante los juzgados de circuito y municipales, los
tribunales de arbitramiento que conozcan procesos civiles y
demas autoridades que sefiala la ley cuando sea necesario
para defender el orden juridico, el patrimonio publico, las
garantias, y los derechos fundamentales, individuales,
colectivos o del ambiente.

Términos Subordinados

Intervencion en Execuatur, casacion y revision

Intervencion en Exhortos

Intervencion en Otros Procesos

Intervencidn en Procesos de Expropiacion

Intervencion en Procesos Declarativos

Intervencidn en Procesos Ejecutivos

Intervencion en Procesos Liquidatorios Civiles

Intervencion en Procesos Sobre Bienes de la Nacién

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.44 INTERVENCION ANTE OTRAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 044

INTERVENCION ANTE OTRAS AUTORIDADES
Nombre ADMINISTRATIVAS

Nota de Alcance

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del distrito
judicial y ante los juzgados de circuito y municipales, los
tribunales de arbitramiento que conozcan procesos civiles y
[demas autoridades que sefiala la ley cuando sea necesario
para defender el orden juridico, el patrimonio publico, las
garantias, y los derechos fundamentales, individuales,
colectivos o del ambiente.

Términos Subordinados

Intervencion en las Investigaciones Administrativas en
Bienes de Uso Publico BUP

Intervencion en otras Actuaciones Administrativas

Intervencion en Procesos Policivos

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

430000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.45 INVENTARIOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 045
Nombre Inventario

Nota de alcance

Relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una entidad, empresa o persona.

Términos Subordinados

Inventario de archivos

Inventario de armamento y equipo

Inventario de equipos audiovisuales

Inventario de material bibliografico, evaluacion y descarte

Inventario general de bienes

Inventarios de activos, insumos y editorial

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

20400000 /20700000 / 30300000 / 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.46  INVERSIONES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 046
Nombre INVERSIONES

Acciones realizadas con la finalidad de obtener una
Nota de Alcance ganancia, beneficio o recursos adicionales en un periodo de
tiempo.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 40000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.47 MANUALES

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 047
Nombre MANUALES

Nota de Alcance

Documento que describe el qué y como de un tema
especifico de la Entidad, donde se menciona fases,
actividades que de forma secuencial debe realizarse, asi
como las condiciones y requisitos minimos de calidad.

Términos Subordinados

Manual de funciones

Manual de politicas de seguridad de la informacion

Manual de procesos y procedimientos

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10300000 / 40000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.48 MAPAS DE RIESGOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 048
Nombre MAPAS DE RIESGOS

Nota de Alcance

Métodos de prevencion que ayudan a detectar nuevos
iesgos y amenazas para las actividades de apoyo y
misionales de la entidad.

Términos Subordinados

Mapa de riesgos institucional

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.49 MEMORIA INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 049
Nombre MEMORIA INSTITUCIONAL

[Documentos y publicaciones editadas o coeditadas por la
Nota de Alcance PGN y producidas en el ejercicio propio de sus funciones.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.50 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 050
Nombre MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Las modificaciones presupuestales son los cambios en el
presupuesto que tiene una entidad, pues el presupuesto
cuando se ejecuta no es el mismo, sufre alteraciones, por,
Nota de Alcance ello se deben hacer los ajustes necesarios para hacer la
compra de bienes y servicios de manera correcta.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30400000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.51  MOVIMIENTOS DIARIOS DE TESORERIA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 051
Nombre MOVIMIENTOS DIARIOS DE TESORERIA

Nota de Alcance

Registro de los movimientos diarios y todos los soportes de

pagos que se realizan a través de
presupuestales de la entidad

la cadenas

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30400000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.52 ORDENES Y CANCELACIONES DE CAPTURA

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 052
Nombre ORDENES Y CANCELACIONES DE CAPTURA

Registro de orden y cancelacion de captura proferidas por
Nota de Alcance las diferentes autoridades judiciales a nivel nacional.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 280000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.53 PETICIONES DE CESANTIAS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 053
Nombre PETICIONES DE CESANTIAS

Nota de Alcance

Peticion de retiro total o parcial de las cesantias esta es una
brestacion social a la cual tiene derecho todo trabajador con
vinculo laboral. Este retiro se realiza con una autorizacion de
retiro de Cesantias ante empresa o entidad donde se
trabaja, argumentando las causales de retiro, solo se puede
retirar en situaciones puntuales.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30500000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.54 PLANES Y PROGRAMAS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000

Registro 054

Nombre PLANES Y PROGRAMAS

Nota de Alcance

Conjunto organizado, coherente e integrado de proyectos
integrados entre si y de similar naturaleza, que se estructura
con el propésito de materializar el plan de accion en una
entidad.

Términos
Subordinados

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

Plan anual de adquisiciones

Plan de desarrollo estratégico

Plan de emergencia

Plan de mejoramiento

Plan de mejoramiento del sistema SIM

Plan de seguridad de proteccion a funcionarios y avanzadas

Plan de seguridad en las instalaciones

Plan de sistema de gestion de seguridad y la salud en el
trabajo

Plan estratégico de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones -

PETIC

Plan integral de bienestar social

Plan operativo anual (POA)

Planes de contingencias logisticas

Planes de seguridad

Planes de seguridad, integridad, disponibilidad y seguridad
de la informacion

Programa anual de caja PAC

Programa de amonestacion para adolescentes

Programa de gestion bibliogréfica

Programa de gestién documental

Programas académicos




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION
10000000 / 10200000 / 10300000 / 10400000 / 10800000 /
11000000 / 11100000 / 20000000 / 20400000 / 20600000 /
. 20700000 / 30000000 / 30300000 / 30400000 / 30500000 /
Dependencias y grupos que 40000000 / 60000000 /90000000 / 120000000 / 130000000 /
reportaron el termino 220000000 / 280000000 / 410000000 / 430000000 / 450000000 /
460000000 / 470000000 / 480000000 / 500000000 / 510000000 /
530000000 / 560000000 / 580000000 / 610000000 / 630000000 /
650000000 / 660000000 / 30600000 / 20300002.




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.55 PODER PREFERENTE

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 055
Nombre PODER PREFERENTE

La potestad de la Procuraduria para ejercer el poder
disciplinario sobre cualquier empleado estatal, cualquiera
Nota de Alcance que sea su vinculacion, tiene el caracter de prevalente o
preferente.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.56 PORTAFOLIO

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 056
Nombre PORTAFOLIO

Documento o presentacion de la entidad donde detalla las
caracteristicas de su oferta de servicios. Este tipo de
Nota de Alcance portafolio puede dirigirse a clientes o usuarios externos e
internos de la entidad.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.57 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 057
Nombre PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ISucesion de actuaciones, ordenada por el derecho
administrativo, para la produccion de actos resolutorios de
las administraciones publicas en procedimientos declarativos

Nota de Alcance o0 de reglamentos de éstas administraciones y para la
ejecucion de actos declarativos previos procedimientos
ejecutivos.

Términos Subordinados Procedimiento de Jurisdiccion Coactiva

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 11000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.58 PROCESO DE CALIFICACION DE SERVICIOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 058
Nombre PROCESO DE CALIFICACION DE SERVICIOS

Nota de Alcance

Proceso con el cual se evalia el desempefio de los
[servidores publicos de la PNG, en carrera y en periodo de
prueba de acuerdo con las competencias funcionales y
comportamentales establecidas en el manual especifico de
competencias laborales y requisitos de los empleados de la
planta de personal de la PGN y el IEMP.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10300000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.59 PROCESO DE SELECCION DE EMPLEADOS DE CARRERA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 059

PROCESO DE SELECCION DE EMPLEADOS DE
Nombre CARRERA

Nota de Alcance

Proceso se provee con personal competente y con base en
el mérito, los cargos de carrera vacantes requeridos para el
cumplimiento de la misién y vision de la PGN de acuerdo
con la normatividad vigente y las necesidades
institucionales.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.60 PROCESO DE SUPERVIGILANCIA AL DERECHO DE PETICION

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 060

PROCESO DE SUPERVIGILANCIA AL DERECHO DE
Nombre PETICION

[Proceso que adelanta la PAC a través del grupo especial de
supervigilancia al derecho de peticion en cumplimiento de la
Nota de Alcance disposicién constitucional establecida en el articulo 277
numeral 7.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10700000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.61  PROCESO JUDICIAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 061
Nombre PROCESO JUDICIAL

Secuencia o serie de actos que se desenvuelven
progresivamente, con el objeto de resolver, mediante un
Nota de Alcance juicio de la autoridad, el conflicto sometido a su decision.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 11000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.62 PROCESOS DE INSISTENCIA REVISION FALLOS TUTELAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 062

PROCESOS DE INSISTENCIA REVISION FALLOS
Nombre TUTELAS

[Solicitudes presentadas por los ciudadanos para que se
Nota de Alcance proceda a insistir ante la Corte constitucional en la seleccion
de tutelas para su revision.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10700000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.63 PROCESO DE INTERVENCIO

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 1000000
Registro 063
Nombre PROCESOS DE INTERVENCION

Nota de Alcance

Intervenir en los procesos ante la jurisdiccion civil ordinaria cuando
sea necesario para defender el orden juridico, patrimonio publico,
las garantias y los derechos fundamentales, sociales, econémicos,
colectivos y culturales.

Términos Subordinados

Proceso de intervencion administrativa

Proceso de intervencion ante tribunal de arbitramiento

Proceso de intervencion judicial en materia agraria

Proceso de intervencion judicial en materia ambiental

Procesos de intervencion administrativa en materia agraria

Procesos de intervencion administrativa en materia ambiental

Procesos de intervencion en materia administrativa

Procesos de intervencion en materia administrativa en familia -
ICBF y otros

Procesos de intervencion en materia judicial en familia

Procesos de intervencion judicial

Procesos de intervencion judicial en materia administrativa

Procesos de intervencion judicial en materia de restitucion de
tierras

Procesos de intervencion revision fallos tutelas

Procesos en materia de intervencion

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10700000 / 60000000 / 220000000 / 360000000 / 420000000 /
500000000 /510000000 / 530000000 / 560000000 / 610000000 /

630000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.64 PROCESOS DISCIPLINARIOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 064
Nombre PROCESOS DISCIPLINARIOS

Nota de Alcance

Conjunto de actividades encaminadas a investigar y/o a
sancionar determinados comportamientos o conductas de
los servidores publicos o particulares que ejerzan funciones
publicas.

Términos Subordinados

Procesos de intervencion en asuntos penales militares

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10200000 / 10800000 / 20000000 / 60000000 / 90000000 /
120000000 / 130000000 / 280000000 / 360000000
/420000000 / 430000000 / 450000000 / 470000000 /
480000000 / 500000000 / 510000000 / 630000000 /
20100000.




PROCURADURIA
GENERAL DE LA MACION

7.65 PROCESOS ELECTORALES

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 1000000
Registro 065
Nombre PROCESOS ELECTORALES

Nota de Alcance

Proceso en el cual se elige a los representantes de la
entidad y de los trabajadores para los diferentes comités,
cooperativas, comisiones, reuniones etc., que en la entidad
existen o participe.

Proceso de electoral del comité de convivencia laboral

Términos Subordinados

Proceso electoral de comisidn de personal

Proceso electoral del comité de estimulos

Proceso electoral del comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo COPASST

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30500000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.66 PROCESOS PREVENTIVOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 066
Nombre PROCESOS PREVENTIVOS

Nota de Alcance

Anticipar y evitar la ocurrencia de hechos que afecten los
derechos de las personas, mediante la deteccion y
advertencia temprana de riesgos en la gestion publica,
mitigar y/o restituir derechos que fueron afectados, asi como
orientar y promover el ejercicio y goce efectivo de los
derechos constitucionales.

Términos Subordinados

Proceso Preventivo Ordinario

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.67 PRODUCTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 067
Nombre PRODUCTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Campanias, piezas, instrumentos, herramientas, productos,
leventos de difusidn y/o demas actividades que permitan
socializar, comunicar o informar las funciones misionales de
Nota de Alcance la Procuraduria General de la Nacion a sus clientes internos
0 externos.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10120000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.68 PROYECTOS

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 068
Nombre PROYECTOS

Nota de Alcance

Es el expediente que reune un conjunto de actividades
administrativas, con el fin de obtener un objetivo especifico y
el cual cuenta con recursos definidos.

Términos Subordinados

Proyectos convocatorias a concurso

Proyectos de cooperacion internacional

Proyectos de inversion DNP

Proyectos de investigacion

Proyectos institucionales

Proyectos SIM

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10000000 / 10300000 / 20000000 / 40000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

7.69 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 069

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Nombre

Nota de Alcance

Son aquellas publicaciones producidas y editadas por
una entidad entorno a sus politicas, procedimientos,
finanzas u operaciones.

Términos Subordinados

Publicaciones de Relatoria

Publicaciones Institucionales Periddicas

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10120000 / 20000000 / 40000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.70 REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000

Registro 070

Nombre REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES

Informacion registrada generada a través del sistema
Nota de Alcance de registro de sanciones y causas de inhabilidad.

Registro de sanciones e inhabilidades contractual

Términos Subordinados Registro de sanciones e inhabilidades disciplinarios

Registro de sanciones e inhabilidades fiscal

Registro de sanciones e inhabilidades penal

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20600000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.71  REGISTRO PRESUPUESTAL

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 071
Nombre REGISTRO PRESUPUESTAL

Nota de Alcance

El registro presupuestal, a diferencia del certificado de
disponibilidad presupuestal, que afecta provisionalmente la
apropiacion existente, la afecta en forma definitiva. Esto
implica que los recursos financiados mediante este registro
no podran ser destinados a ningln otro fin. En el registro se
debera indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye
un requisito de perfeccionamiento de los actos
administrativos.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30400000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.72 REGISTRO DE CONTROL

BANCO TERMINOLOGICO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CODIGO 10000000

Registro 072

Nombre REGISTRO DE CONTROL

Nota de Alcance

Documento de verificacion que proporciona evidencia
objetiva de las actividades realizadas o resultados
obtenidos de una actividad.

Términos Subordinados

Registro de permisos sindicales

Registro audiovisual institucional

Registro de actas y constancias

Registro de control bienes inmuebles en arrendamiento
y/o comodato

Registro de control consultas

Registro de control de comunicacién del acto
administrativo de licencias de

paternidad

Registro de control de inclusion en némina de
pensionados

Registro de control de reconocimiento economico de
licencias e incapacidades

Registro de control unico de victimas

Registro de noticias de medios de comunicacion

Registro de préstamo de documentos

Registro de reintegros egresos

Registro de vehiculos adquiridos division de seguridad

Registro fotografico institucional

Registro planillas de salida de correspondencia

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

10120000 / 20000000 / 20600000 / 20700000 /
30300000 / 30400000 / 30500000 / 40000000 /
60000000 / 420000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.73 RELATORIA

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 073
Nombre RELATORIA

Fallos, decisiones y conceptos mas importantes emitidos por
Nota de Alcance las diferentes dependencias de la PGN.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20000000




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.74 RESOLUCIONES

BANCO TERMINILOGICO

NOMBRE DE LA INSTITUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 074
Nombre RESOLUCIONES

Documento mediante el cual se definen o resuelven
situaciones de caracter.

Nota de Alcance

Particular 'y concreto; tales como las situaciones
administrativas del personal de los diferentes niveles
dcupacionales, licencias, permisos, comisiones, encargos,
nombramientos, insubsistencias, destituciones aceptacion de
renuncias, traslados, reclamaciones laborales,
reconocimiento de pagos, disciplinarios, etc. y a nivel
misional.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino

30000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.75  SOLICITUDES DE INFORMACION CON IDENTIFICACION RESERVADA

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 075

SOLICITUDES DE INFORMACION CON IDENTIFICACION
Nombre RESERVADA

Hace relacion a las solicitudes de informacion que ingresan a
la entidad, que tiene clasificacion o reserva y por lo tanto
Nota de Alcance requieren de un tratamiento especifico.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 10000000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.76 SUBASTA DE BIENES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000

Registro 076

Nombre 'SUBASTA DE BIENES

Nota de Alcance \Venta publica de bienes que se hace al mejor postor.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.77 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 077
Nombre TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad
Nota de Alcance administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase
de archivo.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20400000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.78  TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 078
Nombre TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Son el listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
Nota de Alcance disposicién final. Se elaboran para intervenir los fondos
acumulados de las entidades.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20400000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.79 TITULOS DE BIENES E INMUEBLES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 079

Nombre TITULOS DE BIENES E INMUEBLES

Documentos que soportan la propiedad del inmueble, avalto
Nota de Alcance y licencias.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 30300000




BANCO TERMINOLOGICO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

7.80 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO 10000000
Registro 080
Nombre TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

[Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las series documentales, una vez que
Nota de Alcance éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las
normas establecidas en la valoracion para cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos.

Términos Subordinados

Dependencias y grupos que
reportaron el termino 20400000




8. BANCO TERMINOLOGICO DE SUBSERIES DOCUMENTALES

REGIS
TRO

001

SERIE

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

SUBSERIE

Acciones de Tutela

DEFINICION ‘

La accion de tutela es el instrumento de
proteccion  inmediato de los  derechos
constitucionales que resultan vulnerados o
amenazados por cualquier persona o autoridad
publica.

FUENTE

Constitucién Politica de
Colombia ART. 86

Acciones Judiciales

La accion jurisdiccional es el derecho de acceso
@ los juzgados y tribunales solicitando que
ejerzan la potestad de juzgar y hacer ejecutar lo
uzgado. Las clases de acciones son las
siguientes: Acciones reales, personales, civiles,
pordinarias, persecutorias, penales y mixtas.

Miguel Angel Fernandez y
ptros. Derecho

procesal practico.

Actuaciones especiales

Actuaciones que se realizan con fines
reventivos y de control de gestion.

Procuraduria General de la
Nacion

Derechos de Peticion

Es aquel derecho que tiene toda persona individual o
juridica, grupo, organizacion o0 asociacién para
solicitar o reclamar ante las autoridades competentes
hormalmente los gobiernos o entidades publicas por,
razones de interés publico ya sea individual, general 0
colectivo.

Constitucion Politica de
Colombia ART. 23

002

ACTAS

Actas comité de archivo

Documento que se genera a partir de las
sesiones del comité de archivo donde se definen
de las politicas, los programas y de la toma de
decisiones en los procesos administrativos de la
gestion documental de la PGN.

Decreto 262 DE 2000
L PGN

Actas comité editorial

Documento en el que consta lo sucedido,
acordado y aprobado en comité editorial el cual
actua como organo de orientacion, asesoria Y,
evaluacion de las publicaciones que produce el
Ministerio Publico, que se someteran a su
consideracion para decidir sobre su publicacion.

Procuraduria General de la
Nacion




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

BANCO TERMINOLOGICO

002

ACTAS

Actas de alta direccion en
materia de derechos
humanos y derecho
internacional humanitario

Documento que evidencia lo sucedido vy
aprobado por las reuniones de alta direccion en
materia de derechos humanos y derecho
nternacional humanitario.

Actas de comité de certificacion

Documento que evidencia lo sucedido vy
aprobado por el comité de Certificacion de la
PNG que apoya las actividades de certificacion,
ntegrado por los evaluadores de competencias
del IEMP; su funcién principal es revisar, analizar
y recomendar en el proceso de certificacion de
personas del IEMP el  otorgamiento,
mantenimiento, suspension o retiro de |la
certificacion de candidatos.

Procuraduria General de la
Nacion

Actas de comité de comision de
ersonal

Documento en el que consta lo sucedido, tratado, vy
acordado en una reunién con temas referentes a los
servidores de la PGN, dicha reunion esta integrada
por dos representantes del Procurador General y un
representante de los servidores de la entidad.

Decreto 262 de 2000

Actas de comité de direccion

Documento producto de las actividades de
seguimiento y control del comité direccion.

Actas de comité de esquema

Documento que relacionan los temas tratados,
evaluados y certificados por el comité de esquema.

IEMP. Instituto de Estudios del
Ministerio Publico

Actas de comité de proceso

Documento en el que consta lo sucedido, tratado, vy
acordado en una reunién del comité de proceso.

Actas de consejo académico

Documento en el que consta lo sucedido, acordado y
aprobado en reunién de comité editorial, quien
aprueba los planes y programas académicos, adopta
os reglamentos académicos necesarios para el

desarrollo de los programas.

Procuraduria General de la
Nacion

97




PROCURADURIA
(GENERAL DE LA NACION

REGIS
TRO

002

ACTAS

SERIE

BANCO TERMINOLOGICO

SUBSERIE

Actas de la Comision Asesora de
Depuracion de

DEFINICION ‘

Documento donde se entrega el informe a la

Comisién para Depuracion de Archivos de Inteligencia
Contrainteligencia el que formula

FUENTE ‘

Archivos de Inteligencia y
Contrainteligencia

Recomendaciones al Gobierno Nacional sobre los
criterios de permanencia, los criterios de retiro, y el
destino de los datos y archivos de inteligencia vy
contrainteligencia que sean retirados.

Ley estatutaria 1621 de 17 de
abril 2013

ACLAS de reunion para asuntos
am[glenfall;es y P

Agrarios

Documento en el que consta lo sucedido, tratado, vy
acordado en una reunion con temas referentes a los
asuntos ambientales y agrarios.

Ley 201 de 1995

Actas de sala

Documento en el que consta lo sucedido, tratado vy,
decisiones proyectadas en reunion de la Sala
Disciplinaria.

Actas de sostenibilidad
contable

Documento testigo de la reunion del Comité técnico
de Sostenibilidad Contable donde se asienta la
revision, generacion, evaluacion, seguimiento |
cumplimiento de las politicas y funciones del
departamento contable de la PGN.

Decreto 262 DE 2000

Resolucién N.° 137 - PGN

Actas del comité asesor del
sistema de relatoria

Documento que evidencia lo sucedido y acordado en
el comité asesor del sistema de relatoria.

Actas del comité de
contratacion

Documento que resume lo sucedido, tratado y
acordado en una reunion del comité de contratacion.

Procuraduria General de la
Nacion

Actas del comité de
convivencia laboral

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Convivencia
|_.aboral en razon a las funciones establecidas en el

Articulo 6 de la resolucion
652 de 2012.

Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.
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Actas del comité de coordinacion [Documento que evidencia lo sucedido, tratado en las
del sistema de actas del comité de coordinacion del sistema de
control interno control interno de la entidad.
Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y
Actas del comité de coordinacion [acordado en una reunién del comité de coordinacion
institucional institucional
Documento que evidencia lo sucedido, tratado en el
comité de estimulos de la PGN el cual asesora y
lapoya politicas de gestion humana relacionadas con
reconocimiento, incentivos y estimulos del talento PROCURADURIA
Actas del comité de estimulos  |humano de la entidad. GENERAL DE LA NACION
Documento en el que consta lo tratado, aprobado y
acordado en una reunién del comité de inversiones de
Actas del comité de inversiones  [la PGN.
Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y
Actas del comité de investigacion [acordado en reunién del comité de investigacion
Documento en el que consta lo tratado y acordado en
una reunion del comité interinstitucional de vigilancia y
control electoral el cual vigila el cumplimiento de las
Actas del comité interinstitucional |normas constitucionales y legales sobre el organismo
de vigilancia y control electoral  |electoral.
Actas del comité paritario de Documento en el que se relacionan los temas tratados
seguridad y salud y acordados por el
Actas del comité de
seguridad y salud en el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo. Resolucién 02013 de 1986

trabajo COPASST

Caso preventivo en bienes

de uso publico

Actuacion preventiva de anticipacion de caso a la
ocurrencia de hechos que puedan vulnerar los bienes
de uso publico

Procuraduria General de la

Nacion
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004

005

ACCIONES _ . Actuacién preventiva de anticipaciéon de caso a la Proc_;graduria General de la
PREVENTIVAS DE Caso Preventivos en Bienes de  pcurrencia de hechos que puedan vulnerar los|Nacion
Interés Cultural ntereses culturales
Actuacion preventiva de anticipaciéon de caso a la ]
4 Acceso eficiencia y transparencialocurrencia de hechos que puedan vulnerar laProgl’Jradurla General de Ia
IANTICIPACION CASO T . ! BN . Nacion
de justicia Caso Preventivos en  [promocién del acceso eficiencia y transparencia de
Promocion del Civil. justicia civil.
Actuacion preventiva de anticipacion de proyecto Procuraduria General de Ia
Proyecto preventivo en bienes de [ousca prever la ocurrencia de hechos que impliquen la Nacion
uso publico vulneracion de derechos en bienes publicos.
ACCIONES Actuacion preventiva de anticipacion de proyecto
PREVENTIVAS DE Proyectos preventivos en bienes [ousca prever la ocurrencia de hechos que impliquen lalProcuraduria General de la
ANTICIPACION de Interés cultural vulneracion de derechos bienes de interés cultural.  [Nacion
PROYECTO
Proyectos preventivos en Actuacidn preventiva de anticipacion de proyecto
promocion en del acceso pbusca prever la ocurrencia de hechos que impliquen la[Procuraduria General de la
eficiencia y transparencia. de vulneracion de derechos en la promocion del acceso[Nacion
usticia civil eficiencia y transparencia de justicia civil.
Tipo de actuacion orientada a mitigar los efectos .
Asunto abreviado preventivo en  |negativos generados por la ocurrencia de hechos que Proggradurla General de la
bienes de uso publico mplicaron la vulneracion o desconocimiento deun  [Nacion
derecho sobre bienes de uso publico.
ACCIONES Tipo de actuacion orientada a mitigar los efectos )
PREVENTIVAS DE Asunto abreviado preventivos en  pegativos generados por la ocurrencia de hechos que|Procuraduria General de la
IMITIGACION ASUNTOS bienes de interés cultural mplicaron la vulneracion o desconocimiento de un|Nacion
ABREVIADOS derecho sobre bienes de interés cultural.
) ) Tipo de actuacién orientada a mitigar los efectos
Asunto abreviado preventivos  heqativos generados por la ocurrencia de hechos que ,
en promocion en del acceso  jmplicaron la vulneracion o desconocimiento de un Proc_llJradurla General de la
eficiencia y transparencia de  [derecho sobre promocién en del acceso eficiencia yNamon
justicia civil transparencia de justicia civil.
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Tipo de actuacion orientada a y/o restablecer

FUENTE

ACCIONES Asunto preventivo en bienes de derechos o a mitigar los efectos negativos generados Procuraduria General de la
PREVENTIVAS DE  uso publico sobre bienes de uso publico Nacion
MITIGACION Tipo de actuacién orientada a restablecer
ASUNTOS Asunto Preventivos en bienes |derechos o a mitigar los efectos negativos Procuraduria General de la
ORDINARIOS de interés cultural generados sobre bienes de interés cultural. Nacion
Tipo de actuacion enfocada en resolver las
nquietudes del publico que acude a la PGN,
personalmente o por medio de otros canales de
atencion dispuestos por la entidad )(virtuales o
ACCIONES telefonicos), en busca de orientacion relacionadalProcuraduria General de la
PREVENTIVAS DE  |Acciones Preventivas de con el ejercicio y goce efectivo de los derechos y[Nacién
ORIENTACION Orientacion as funciones de entidades publicas o particulares
que ejercen funciones publicas responsables de
garantizarlos.
. . Tipo de actuacion que busca anticipar riesgos de ,
Actuaciones preventivasde  |ocyrrencia de hecho particular y concreto quelPTocuraduria General de la
caso preventivo implique vulneracion de derechos o que afecten eNacion
ACTUACIONES adecuado ejercicio de la gestion publica en relacion
PREVENTIVAS con el goce efectivo de los mismos.

Actuaciones preventivas en
asuntos abreviados

pcurrencia de hechos que implicaron la vulneracion o
desconocimiento de un derecho sobre un individuo o
grupo poblacional ; o a restablecer derechos mediante
a ejecucion de actividades preventivas primarias que
nvolucran respuestas de corto plazo y efecto
nmediato.

Procuraduria General de la
Nacion

Actuaciones Preventivas en
Asuntos Ordinarios

Tipo de actuacion orientada a y/o resarcir restablecer
derechos o a mitigar los efectos negativos generados
sobre un individuo o grupo poblacional como
resultado de la ocurrencia de hechos que implicaron
la vulneraciéon o desconocimiento de uno o varios

Procuraduria General de la

derechos.

Nacién
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Escenarios de Orientacion

Actuaciones preventivas en

DEFINICION

Tipo de actuacion enfocada en resolver las
inquietudes del puablico que acude a la PGN,
personalmente o por medio de otros canales de
atencion dispuestos por la entidad )(virtuales o
telefonicos), en busca de orientacién relacionada con
en el ejercicio y goce efectivo de los derechos y las
funciones de entidades publicas o particulares que
ejercen  funciones publicas responsables  de|
garantizarlos.

FUENTE

Procuraduria General de la
Nacion

Actuaciones preventivas en
Proyectos Preventivos

Tipo de actuacion que busca anticipar riesgo de
ocurrencia de hechos que implique vulneracion de
derechos que puedan afectar aquellos de una
poblacion o un grupo poblacional y la materializacion
de riesgos que puedan afectar su garantia,
identificados a partir del Sistema de Alertas
Tempranas — STA, o como resultado de una peticién
que cumpla con un conjunto de criterios
preestablecidos por la PGN.

Procuraduria General de la
Nacion

AGENCIAS
ESPECIALES

N/A

Intervencion en procesos donde se nombra al
Delegado agente especial, su intervencion es de
caracter obligatorio

Procuraduria General de la
Nacién

010

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

N/A

Documento preliminar de la proyeccion de ingresos y
gastos presupuestados para todas las dependencias
de la PGN.

Procuraduria General de la
Nacién

011

BANCO DE
PROPROYECTOS DE
INVERSION

N/A

El Banco proyectos de inversion (BPIN), consolida el
registro de los programas y proyectos de inversién
que solicitan recursos del presupuesto general de la
hacion.

Manual banco de proyectos de
nversion publica municipal :
metodologia para la
formulacion, seguimiento 'y
evaluacion 1998
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Expediente donde se evidencia el movimientolsysrez  Sanchez,  Pedro.
BOLETIN DIARIO DE diario de ingres, egresos Yy transaccionesjdministracion operativa de
012 |ALMACEN N/A realizadas en el almacén nventarios 2011
Cancelacion en el sistema de informacion SIRI
os registros de antecedentes, cumplimientos de
CANCELACION DE fallo de tutela en otra decisién judicial, revocatorialProcuraduria General de la
013 |[ANTECEDENTES directa, resolucién del Viceprocurador General[Nacién
DISCIPLINARIOS cuando medie peticidn de interesado o por error 0
N/A duplicidad de registro.
CERTIFICADO DE Documento que certifica los antecedentes disciplinariof rocuraduria General de la
ANTECEDENTES penales, contractuales, fiscales y perdida de[Nacion
014 N/A nvestidura ante la PGN.
CERTIFICADO DE Documento que certifica la existencia de apropiacion .
DISPONIBILIDAD presupuestal disponible y libre de afectacion paral rocuraduria General de la
PRESUPUESTAL atender un compromiso de los actos administrativos ~fNacion
015 N/A
Es un documento que sirve para dictar ordenes vy
también para informar de uso interno y externo de unaf”achon  Lucas,  Carlos
entidad , transmitiendo un mensaje especifico y de/Piccionario de la
016  [CIRCULARES N/A nterés general para todos sus destinatarios. administracion publica. 2008
Reyes, Luis Alberto. Ley 909
de 2004. carrera
administrativa, empleo publico,
Seleccion de personal con el fin de garantizar lagerencia administrativa,
ICOMISION DE gualdad de oportunidades para el acceso aliComision Nacional del Servicio
017 |ICARRERA N/A desemperio de cargos y funciones publicas Civil. 2004
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018

COMISIONES DE
DESPLAZAMIENTO
CON VALOR CERO

BANCO TERMINOLOGICO

Grupo de viaticos y es cuando se hacen las
comisiones para el manejo de viaticos de transporte.

Procuraduria General de la
Nacion

019

COMPROBANTES
CONTABLES

Documento de origen interno y externo en el cual se
resumen las operaciones financieras, econémicas y
sociales de la PGN, sirven de fuente para registrar los
movimientos en los libros contables

Procuraduria General de la
Nacion

020

CONCEPTOS

Conceptos juridicos

Documento que hacen referencia a opiniones,
apreciaciones o juicios, que se expresan en términos
de conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la
materia que trata, que sirve como simple elemento de
finformacién o criterio de orientacion en un caso.

[ eal Pérez, Hildebrando.
Diccionario juridico. 2017

Conceptos técnicos

Documento mediante el cual se evaltan y verifican las
especificaciones o caracteristicas técnicas de los
bienes y/o servicios ofrecidos por los oferentes,
para determinar si se adecuan a las directrices
técnicas

Torres  Brugés,  Wilmer.
Enciclopedia ilustrada de
investigacion 2017

Conceptos en materia
disciplinaria

Documento que hacen referencia a opiniones,
apreciaciones o juicios, que se expresan en términos
de conclusiones, sin efecto términos de conclusiones,
sin efecto juridico directo sobre la materia de derecho
disciplinario, que sirve como simple elemento de
jnformacion o criterio de orientacion en un caso

Leal Pérez, Hildebrando.
Diccionario juridico. 2017

Conceptos de Intervencion

ocumento por el cual emite opiniones,
preciaciones o juicios el Ministerio Publico ante la
urisdiccién civil ordinaria cuando sea necesario, en
efensa del orden juridico, del patrimonio publico, o
e las garantias y derechos fundamentales, sociales,
condmicos, colectivos o culturales

Procuraduria General de la
Nacion
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021

CONCILIACION
EXTRAJUDICIAL
ADMINISTRATIVA

L.a conciliacion extrajudicial en asuntos contencioso
administrativos es un mecanismo alternativo de
solucion de conflictos, que constituye, a la vez, por,
mandato legal, requisito de procedibilidad, para el
ejercicio de los medios de control consagrados en los
articulos 138, 140 y 141 en concordancia con el
numeral primero del articulo 161 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (ley 1437 de 2011)

Mejia de Parra, Blanca
Ligia. Diccionario  de
jurisprudencia  contencioso
administrativa Bogota. 2001

022

CONCILIACIONES

Conciliacion judicial

La conciliacion judicial es un medio alternativo a
a resolucion del conflicto, mediante una decision
o fallo. En tal sentido, es una forma especial de
poner fin al proceso, siendo el tercero que dirige
esta clase de conciliacion el juez de la causa,
quien ademas de proponer féormulas de arreglo,
homologa o convalida lo acordado por las partes,
ptorgandole eficacia de cosa juzgada. En algunos
casos, tal conciliacion opera como requisito de
procedibilidad,

Corte constitucional

Conciliaciones prejudiciales

Accidn previa a la interposicion de una demanda
contenciosa en la que se persiga una o varias de las
pretensiones alli establecidas, el actor debera tramitar
a conciliacion extrajudicial.

\Valdés, Roberto. La
transaccion: solucion de
conflictos. 1997

Conciliacion bancaria

Documento que hace referencia a la confrontacion a
confrontar conciliar y los valores que la empresa tiene
registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con
os valores que el banco suministra por medio del

extracto bancario.

WwWw.gerencie.com
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Conciliacion saldos de almacén
e inventarios

Documentos que hacen referencia con la conciliacion
de valores contables de bienes de almacén con el
pbjetivo de hacer ajustes necesarios devolutivos
saldos y depreciaciones.

Suarez Sanchez, Pedro.
{Administracion operativa de
inventarios. 2011

Documento que permite confrontar y conciliar los

restitucion de mueble arrendado

restitucion de inmueble arrendado por el no pago de
canones de arrendamiento.

CONCILIACIONES  [Conciliacion pasivos contingentes pasivos contingentes de la entidad. Cepal
Conciliacion de operaciones  Pocumento que consolida los saldos de operaciones
reciprocas reciprocas de la entidad. Cepal
Conciliacion en materia de Mecanismo de resolucion de los conflictos paraProcuraduria General de la
Seguros reclamacion en materia de seguros a compaiiasNacion. Centro Conciliacion en
aseguradoras Materia Civil y Comercial
Conciliacion en materia de Mecanismo de resolucion de los conflictos paraProcuraduria General de la
accidentes de transito reclamacion en materia de accidentes de transito parafNacion. Centro Conciliacion en
solicitud de indemnizacion por dafos y perjuicios. Materia Civil y Comercial
Conciliacion en materia de Mecanismo de resolucion de los conflictos delProcuraduria General de la
propiedad horizontal problemas entre copropietarios y con la junta de Nacion. Centro Conciliacion
administracion en materia de propiedad horizontal  [en Materia Civil y Comercial
[Mecanismo de resolucion de los conflictos para
Conciliacion en materia de Solicitud  de  indemnizaciones por fallas en la|Procuraduria General de la
CONCILIACIONES EN  fesponsabilidad médica prestacion  del  servicio médico en  materia|Nacion. Centro Conciliacion
MATERIA CIVILY responsabilidad médica. en Materia Civil y Comercial
COMERCIAL Conciliaciéon en materia de [Mecanismo de resolucion de los conflictos en materialProcuraduria  General de la

Nacion. Centro Conciliacion en
Materia Civil y Comercial

Conciliacion en materia de
sociedades comerciales

Mecanismo de resolucion de los conflictos en
materia de sociedades comerciales

Procuraduria General de la
Nacion. Centro Conciliacion
en Materia Civil y Comercial

Conciliacion en materia de
titulos ejecutivos

Mecanismo de resolucion de los conflictos en
materia de titulos ejecutivos.

Procuraduria General de la
Nacion. Centro Conciliacion
en Materia Civil

Comercial
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La conciliacion extrajudicial se realiza antes o por;
fuera de un proceso judicial, como medio
alternativo; mediante ella, las partes resuelven de
manera pacifica solucionar su problema o[Mejia de Parra, Blanca
conflicto, sin tener que acudir a un juicio. LalLigia Diccionario de
CONCILIACIONES conciliacion extrajudicial sera en derecho cuandojurisprudencia contencioso
024 |[EXTRAJUDICIALES se realice a través de centros de conciliacion opdministrativa. 2001
ante autoridades en cumplimiento de funciones
conciliatorias; y en equidad cuando se realice
ante conciliadores en equidad
CONSECUTIVO DE Orden que se le da las comunicaciones recibidas|Procuraduria General de la
025 ICOMUNICACIONES 0 producidas en la entidad. Nacion
OFICIALES
CONSULTA Préstamo y devolucion de los documentos de las
PRESTAMO Y unidades productoras de la entidad durante unfProcuraduria General de la
026 |DEVOLUCION DE periodo de tiempo. Nacion
DOCUMENTOS
CONSULTA Y Acceso y préstamo del material bibliografico en|Procuraduria General de la
PRESTAMO DE os diferentes soportes de las colecciones de[Nacion
027 MATERIAL existentes en la biblioteca Florentino Gonzélez de
BIBLIOGRAFICO a PGN.
Via o técnica donde un 6rgano constitucional estajgarcia  Herreros  Salcedo,
CONSULTAS pbligado a pedir opinion a otro érgano o enteforlando. Apuntes de derecho
028 |CONSTITUCIONALES cuando se esta conociendo proyectos de ley quefonstitucional  colombiano.
os afecte directa o indirectamente 018
CONSECUTIVO DE Namero de orden que se le va a todas lasficuerdo 060 de 2001 del
029 |ACOMUNICACIONES comunicaciones recibidas o producidas en elConsejo  Directivo  del
OFICIALES desarrollo de las funciones asignadas legalmente enjArchivo  General de la
esta entidad, independientemente del medio utilizado [Nacion




PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

REGIS
TRO

030

SERIE

CONTRATOS Y
CONVENIOS

BANCO TERMINOLOGICO

SUBSERIE

Contratacion directa persona
natural

DEFINICION

Procedimiento mediante el cual un ente estatal
adjudica un contrato sin recurrir al a licitacion,
concurso publico o concurso de méritos a una
ersona juridica

FUENTE

Cano Sterling, Andrea Felipe.
Diccionario de derecho
constitucional colombiano.
2003

Contratacion directa persona
uridica

Procedimiento mediante el cual un ente estatal
adjudica un contrato sin recurrir al a licitacion,
concurso pulblico o concurso de méritos a una
ersona juridica

Cano Sterling, Andrea Felipe.
Diccionario de derecho
constitucional colombiano.
2003

Contratos directos

Contratos adjudicados por un ente estatal sin
recurrir al a licitacion o concurso publico.

Cano Sterling, Andrea Felipe.
Diccionario de derecho
constitucional colombiano.
2003

Convenios interadministrativos

Son mecanismos juridicos de eficacia y eficiencia
mediante los cuales la entidad publica, entre sus
diferentes dependencias 0 entidades
descentralizadas, puede suscribir acuerdos de
voluntad para el cumplimiento de sus fines,
planes y programas

\Vidal Perdomo, Jaime.
Derecho Administrativo.
2004

Contratos Minima Cuantia
Decreto 1510

Contratos con independencia del objeto particular, se
adquieran bienes, servicios y obras cuyo valor no
exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la entidad contratante.

Pachdn Lucas, Carlos.
Contratacion publica: analisis
normativo, descripcion de
procedimientos, estatuto
general, normas
complementarias. 2014

Contratos por Banca
Multilateral Contratacion
Directa

Contratos con el Banco Mundial sin necesidad de
realizar una convocatoria publica, esto con la finalidad
de ahorrar tiempo en la adquisicion de bienes y/o
Servicios

Cruz, David. Asociaciones
publico-privadas desde la
banca multilateral
mplementacion en América
[ atina. 2016
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CONTRATOS Y
CONVENIOS

Contratos por Banca
Multilateral Licitacién

Contratos con el Banco Mundial con un
procedimiento administrativo de preparacion de la
voluntad contractual, por el que un ente publico
en ejercicio de la funciéon administrativa invita a
os interesados para que sujetandose a las bases
fijadas en el pliego de condiciones, formulen
propuestas de entre las cuales seleccionara la
mas conveniente

Fruz, David. Asociaciones
publico-privadas desde la
banca multilateral:
implementacion en América
Latina. 2016

Contratos por Concurso de
Méritos Abierto

Contratos adjudicados por concurso de méritos
abierto es aquel en el cual la entidad no realiza
un procedimiento previo de precalificacion de los
nteresados, permitiendo que todos aquellos
puedan presentar su propuesta, conforme a las
reglas que se sefalan en el pliego de condiciones

Oliveros Tascdn, Adolfo
Ledn. Apuntes sobre
derecho administrativo.
2005

Contratos por Licitacion Publica

Contratos que se celebran abajo un procedimiento
administrativo de preparacion de la voluntad
contractual, por el que un ente publico en ejercicio de
la funcién administrativa invita a los interesados para
que sujetdndose a las bases fijadas en el pliego de
condiciones, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionara la mas conveniente

Pachén Lucas, Carlos.
Contratacion publica:
analisis normativo,
descripcién de
procedimientos, estatuto
general, normas
complementarias. 2014

Contratos por Ordenes de
Compra

Contratos mediante los cuales se adquiere un
producto o servicio con una orden de compra
previa

Pachén Lucas, Carlos.
Contratacion publica: analisis
normativo, descripcion de
procedimientos, estatuto
general, normas

complementarias. 2014
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Contratos
Por Seleccién
Abreviada Menor Cuantia

Contrato bienes u obras o servicios cuando la
contratacion no supera la menor cuantia de la
Entidad y en el evento en que se haya declarado
desierto previamente un proceso de licitacion
publica, con el fin de satisfacer una necesidad de
la Entidad

Pachon Lucas, Carlos.
Contratacion publica: analisis
normativo, descripcién de
procedimientos, estatuto
general, normas
complementarias. 2014

Contratos
Por Seleccién
Abreviada Subasta Inversa

Contratos para la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion con el fin de garantizar la
eficiencia de la gestion contractual.

Pachon Lucas, Carlos.
Contratacion publica: analisis
normativo, descripcion de
procedimientos, estatuto
General, normas
complementarias. 2014

Convenios

Acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comun entre dos, o mas,
personas con capacidad (partes del contrato),
que se obligan en virtud del mismo, regulando
sus relaciones relativas a una determinada
finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden
compelerse de manera reciproca.

Procuraduria General de la
Nacién

031

DECLARACIONES
HECHOS
VICTIMIZANTES

Declaraciones de hechos de violaciones al DIH i
DDHH ocurridas dentro del marco del articulo 3 de la
Ley 1448. Estas son: amenaza, atentado terrorista,

desplazamiento  forzado, minas  antipersona,
integridad  sexual, tortura, desaparicion forzada,
homicidio, masacre, secuestro, vinculacion, despojo y

Unidad para la atencion de
victimas

abandono.
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Garcia Restrepo, Javier.
Documento que elaboran y presentan losCuentas de orden: hacia la
contribuyentes ante las  entidades  quefevelacion y el control
032 |DECLARACIONES administran los diferentes impuestos, son ungontable en la transicién a
TRIBUTARIAS documento privado y en ningin momento tienenpormas internacionales.
a connotacion de un documento publico Bogota : Ecoe Ediciones,
2016
Resolucion dictada por el poder ejecutivo en Leal Pérez, Hildebrando.
033 |DECRETOS virtud de un acto Diccionario
administrativo. juridico. 2017
Directivas de la Comision L2 quisién Napional del Ministgrio Publico para ,Ia
) 7 enTen " Musticia Transicional es quien tiene como funcidn .
Nacional del Ministerio Publico [mpartir directrices a las Comisiones Regionales yfrocuraduria General de la
034 PDIRECTIVAS para la Justicia Transicional  Distrital de Bogota del Ministerio Publico para lafNacion
Justicia Transicional, y a las Subcomisiones del
Ministerio Publico para la Justicia Transicional.
Documentos contables que reflejan la situacion|Ciraldo Jiménez, Oscar.
ESTADOS financiera de las dependencias o entidades en un|Glosario de términos
035 [FINANCIEROS periodo determinado. fiscales y administrativos.
2003
Documentos que se elaboran para la creacion ofrocuraduria General de la
036 [ESTUDIOS Estudios de Planta de Personal modificacion de la nomenclatura de empleos de unafNacion
lanta de personal de una Entidad.
Estudios Técnicos de
ESTUDIOS TECNICOS [Seguridad a las Estudios para determinar posibles amenazas Procuraduria General de la
037 |DE SEGURIDAD Instalaciones contra instalaciones de la PGN Nacion
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SUBSERIE

Estudios Técnicos de Seguridad a
Funcionarios y Personas

’ DEFINICION

Estudio para determinar posibles amenazas contra
funcionarios y exfuncionarios

FUENTE

Procuraduria General de la
Nacion

Estudios Técnicos de Amenazas y
Analisis de Riesgo

Estudio para determinar posibles amenazas contra
personas e instalaciones de la PGN.

Procuraduria General de la
Nacion

HISTORIAL DE Documento que especifica la informacion queProcuraduria General de la
038 NEHICULOS fdentifica el vehiculo, las caracteristicas al igual el[Nacion
historial de mantenimiento
Documentacion de manejo y acceso reservado, en ,
HISTORIAS donde se conservan cronolégicamente todos losf”rocuraduria General de la
039 [LABORALES documentos de caracter administrativo relacionadofNacion
con el vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad.
Etapa opcional que se adelanta dentro del
INDAGACION procedimiento ordinario, cuya finalidad es Caodigo disciplinario Unico :
040 [PRELIMINAR establecer la procedencia de la investigacion ey 734 de 2002

disciplinaria, verificando la ocurrencia de la
conducta, determinando si es constitutiva de falta
disciplinaria; o identificando e individualizando al
autor de la misma.
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SERIE
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BANCO TERMINOLOGICO

SUBSERIE

Informe a organismos de control

‘ DEFINICION ‘

Documento administrativo presentado a los
prganismos de control cuando la norma lo
establece o los requieran.

FUENTE

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe a otras entidades

Documento de ley que se deben presentar
periddicamente conforme lo indica la ley a otras
entidades.

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe anual a la comision legal
(e cuentas de
a camara de representantes

Documento que se presenta en cumplimiento de
0 establecido en el articulo 310 de la Ley 5 de
1992 que le asigna a esa célula legislativa la
funcion de examinar y proponer a consideracion
de la Camara de Representantes el fenecimiento
de la cuenta general del presupuesto y del
tesoro.

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe con fines disciplinarios

Documento detallado del servidor publico con
connotacion disciplinaria.

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe contables

Documento administrativo donde se reporta las
pperaciones financieras, en el cual se ilustran los
datos contables, de acuerdo a los proyectos
ejecutados y el presupuesto asignado.

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe cuenta fiscal

Documento con el consolidado que se debe
presentar a la Contraloria General de la
Republica. Alli se presenta la informacion sobre
as actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestion, como resultado de la
administracién, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos.

Procuraduria
Nacion

General

de

Informe de plan operativo anual

POA)

Documento con los avances y gestion del POA

Procuraduria
Nacion

General

de
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INFORME

Informe de accion de tutela al

Documento con descripcion o anélisis de las acciones

recomendaciones a la entidad

Nacion

derecho de acceso a la de tutela presentadas por orden de peticion Procuraduria General de la
nformacion publica. Nacion
Documento de informes parciales o finales que se
elaboran como resultado de una actuacion preventiva,
asi como aquellos documentos de andlisis dejProcuraduria General de la
Informe de actuacion preventiva  proyectos de ley, politicas publicas, cumplimiento dejNacion
sentencias, publicaciones o de un caso especifico, en
os cuales se plasman observaciones y
recomendaciones.
Informe de actuaciones Documento con informes de gestion de IlaProcuraduria General de la
administrativas dependencia. Nacion
Informe de auditoria Documentos que contienen los informes que presenta
esta dependencia con los respectivos hallazgos y|Procuraduria General de la
recomendaciones. Nacion
Informe de avanzadas de Documento con solicitudes de apoyo interinstitucional
coordinacion con otras a otras instancias de seguridad Procuraduria General de la
entidades para la seguridad Nacion
Informe de comisiones de apoyo [Pocumento de reporte que se da cuando se hacen
comisiones con un énfasis de apoyo en otrosProcuraduria General de la
municipios o regionales. Nacion
Documentos que presenta esta dependencia de
Informe de control interno control interno con los respectivos hallazgos y[Procuraduria General de la

Informe de ejecucion de vigencia
futura

Contiene la informacion de la ejecucion
resupuestal para vigencias posteriores

Nacion

Procuraduria General de la
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Informe de ejecucion
presupuestal

Documento que contiene informacién de la ejecucién
presupuestal generados por el SIIF Nacién con
vigencia actual

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de gestion

Documento con el cual presenta la gestion realizada
por las dependencias PGN.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de gestién anual

Documento con el cual presenta la gestion realizada
por las dependencias PGN en periodos de un afio.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de operaciones de
tesoreria

Documento que contiene informacién sobre los pagos|
realizados por gastos generales, inversién y gastos
de personal.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de
atrimonial

responsabilidad

Documento que dan cuenta de la responsabilidad
patrimonial.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de seguimiento a politica
publica de atencién y reparacion
ntegral a victimas con ocasion a
Fequerimientos judiciales

Documento que se presentan a las entidades
gubernamentales que soliciten informacion acerca de
la gestion que viene adelantando esta Delegada con
relacion al cumplimiento de la Ley 1448/2011.

Procuraduria General de la
Nacién

Informe  de  seguimiento a
sentencias

Documento de gestion que contiene la descripcion y/o
analisis de las sentencias

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de seguimiento agencias
especiales

Documento de gestion que contiene la descripcion y/o
andlisis de las agencias especiales.

Procuraduria General de la
Nacién

diferentes sistemas de informacion.

- L . o Procuraduria General de la
Informe  de  seguimiento  de{Documento de gestion que contiene la descripcion Y/ONacign
servicios publicos andlisis de los pagos de servicios publicos
Informe  de  sistemas  de|Documento con  requerimientos y  solicitudesProcuraduria General de la
nformacion presentadas por los usuarios, se relacionan con losNacion
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INFORMES

Informe de supervigilancia

Documento que se le representa a I3
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de verificacion,
ingresos y salidas

Documento con los registros de ingreso y salidas de
funcionarios y visitantes de la PGN

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de visita

Documento que reporta el trabajo y resultados de las
visitas de la entidad

Procuraduria General de la
Nacion

Informe del sistema de gestion
de calidad - SIG

Documento que presenta los resultados, avances
seguimientos del sistema de gestion de calidad

Procuraduria General de la
Nacion

Informe en material de
vulneracién de derechos

de grupos étnicos

Documento de seguimiento a las providencias
relacionadas con derechos de los pueblos étnicos|
proferidas por las altas cortes.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe hacia autoridades
administrativas y judiciales

Documento ¢ con solicitud de registros por parte de
autoridades y organismos de control.

Procuraduria General de la
Nacion

Informe y reportes estadisticos
sobre transparencia y acceso a la
nformacion

Documento de gestién que contiene la descripcion y/o
analisis de las actividades

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de seguimiento del
lan de mejoramiento continuo

Documento con seguimiento y resultados de las
auditorias practicadas

Procuraduria General de la
Nacion

Informe de seguimiento y
monitoreo a ley 1448 de 2011

Documento que se presentan a las entidades|
gubernamentales que soliciten informacion acerca de
la gestion que viene adelantando con relacién al
cumplimiento de la Ley 1448/2011.

Procuraduria General de la
Nacién

Informe de ejecucion de
vigencia futura

Expediente con la documentacién generada Vi
tramitada por la PGN que garantiza la incorporacién
de los presupuestos de vigencias posteriores a la
vigencia del afio en ejecucion y que por su naturaleza
requieren ejecutarse en mas de una vigencia fiscal,
dado que se consideran estratégicos y basicos para el

Procuraduria General de la
Nacion

cumplimiento de los objetivos de la PGN
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AUTORIDADES CON
FUNCIONES
JURISDICCIONALES

BANCO

SUBSERIE

Intervencion en otros procesos
ante autoridades
urisdiccionales

TERMINOLOGICO

DEFINICION

Intervencidn judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito y

unicipales, los tribunales de arbitramiento que
onozcan procesos civiles y demdas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
orden juridico, el patrimonio publico, las garantias, y
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

FUENTE

Procuraduria General de la

Nacion

Intervencién en procesos de
proteccién del consumidor

Intervencion para defensa de los consumidores, ante
a superintendencia de industria y comercio

Procuraduria General de la
Nacion

Intervencion en reorganizacion
empresarial

Intervencidn judicial ante la corte suprema de justicia,
Sala civil, tribunales y ante los juzgados de circuito v,
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
prden juridico, el patrimonio publico, las garantias, v,
los derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién

Intervencion en execuatur,
casacion y revision

Intervencion judicial ante Supersociedades y ante los
uzgados de circuito y municipales, los tribunales de
rbitramiento que conozcan procesos civiles y demas
utoridades que sefiala la ley cuando sea necesario
ara defender el orden juridico, el patrimonio publico,
as garantias, y los derechos fundamentales,
ndividuales, colectivos o del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacion
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INTERVENCION
ANTE
AUTORIDADES
JUDICIALES

Intervencion en exhortos

Intervencion judicial ante los tribunales superiores
del distrito judicial y ante los juzgados de circuito
y municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades
ue sefala la ley cuando sea necesario para
defender el orden juridico, el patrimonio publico,
as garantias, y los derechos fundamentales,
ndividuales, colectivos o del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacion

Intervencidn en otros procesos

Intervencidn judicial ante los tribunales superiores
del distrito judicial y ante los juzgados de circuito
y municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades
(ue sefala la ley cuando sea necesario para
defender el orden juridico, el patrimonio publico,
as garantias, y los derechos fundamentales,
ndividuales, colectivos o del ambiente. (Procesos
Civiles)

Procuraduria General de la
Nacion

Intervencidn en procesos de
expropiacion

Intervencién judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito vy
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
prden juridico, el patrimonio publico, las garantias, vy
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién

Intervencidn en procesos
declarativos

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito v,
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
porden juridico, el patrimonio publico, las garantias, v,
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién
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BANCO TERMINOLOGICO

‘ SUBSERIE

Intervencion en procesos
ejecutivos

‘ DEFINICION ‘

Intervencidn judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito vy
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
Sefiala la ley cuando sea necesario para atender el
prden juridico, el patrimonio publico, las garantias, y
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

FUENTE

Procuraduria General de la
Nacion

Intervencidn en procesos
iquidatarios civiles

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito vy
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
prden juridico, el patrimonio publico, las garantias, y
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacion

Intervencidn en procesos de
bienes sobre la nacién

Intervencion judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito v
municipales, los tribunales de arbitramiento que
conozcan procesos civiles y demas autoridades que
Sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
prden juridico, el patrimonio publico, las garantias, v,
os derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién

Intervencion en las
investigaciones administrativas
de Bienes de Uso Publico BUP

Intervencion  judicial ante las  autoridades
administrativas (Alcaldes y DIMAR) los tribunales
superiores del distrito judicial y ante los juzgados de
circuito y municipales, los tribunales de arbitramiento
(Que conozcan procesos cCiviles y demés autoridades
(ue sefala la ley cuando sea necesario para defender,
el orden juridico, el patrimonio publico, las
garantias, 'y los  derechos fundamentales,

Procuraduria General de la
acion

jndividuales, colectivos o del ambiente.
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Intervenciédn judicial ante los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito YProcuraduria General de la
municipales, los tribunales de arbitramiento quepgcion

o conozcan procesos civiles y demas autoridades que
Intervepmon en ot.re?s ] sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
Actuaciones Administrativas  |yqen juridico, el patrimonio publico, las garantias,
los derechos fundamentales, individuales, colectivos o

del ambiente.
INTERVENCION
044 |IANTE OTRAS Intervencion  judicial ante las  autoridades
AUTORIDADES Intervencién en admlqlstratlvas l(AIgaId'es' y DIMAR) Iqs tribunalesProcuraduria General de la
ADMINISTRATIVAS  Procesos Policivos superiores del distrito judicial y ante los juzgados depgcign

circuito y municipales, los tribunales de arbitramiento
(Que conozcan procesos cCiviles y demds autoridades
Que sefiala la ley cuando sea necesario para defender
el orden juridico, el patrimonio publico, las garantias,
y los derechos fundamentales, individuales, colectivos
o del ambiente.
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Inventario de archivos Relacion detallada del acervo documental EXiStenteﬁrocuraduria General de la
en la PGN. acion
Control de asignaciones, movimientos y bajas de
Inventario de armamento y frmamento y medios de comunicacion de la Division|Procuraduria General de la
equipo de Seguridad. Nacion
Inventario de equipos Procuraduria General de la
audiovisuales Relacion de equipos audiovisuales de la PGN. Nacion
Inventario de material
045 [INVENTARIOS bibliografico, evaluacion y [Relacion detallada del material bibliografico existentefProcuraduria General de la
descarte en la biblioteca de la PGN Nacion
Inventario general de bienes Control de bienes a cargo de los funcionarios de lajProcuraduria General de la
entidad Nacion
Inventarios de activos, insumos Relacion detallada de los activos, insumos y editorialProcuraduria General de la
editorial PGN. Nacion
Acciones realizadas con la finalidad de obtener unalGiraldo Jiménez, Oscar.
ganancia, beneficio o recursos adicionales en un|Glosario de términos fiscales y
046 (INVERSIONES periodo de tiempo. administrativos. 2003
Documento que especifica de funciones y de
requisitos por competencias laborales es un
Instrumento o herramienta de trabajo que contiene el [Procuraduria General de la
conjunto de normas y tareas que desarrolla cadalNacion
Manual de funciones funcionario en sus actividades cotidianas y serd
045 IMANUALES elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas y normas.
Documento donde se establece y recopila las poIiticasI\P/IIgueI ”Perez, Julio  Cesar.
iy , . ) y : roteccibn de datos
Manual de politicas de seguridadde seguridad de la informacién de las entidades, se Sequridad de la informacion:
de la informacién adoptan estas medidas para resguardar y proteger la gundad . '
) - T guia practica para ciudadanos
informacion buscando mantener la Confidencialidad, emoresas. 2016
la disponibilidad e integridad de la misma. p emp '
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Manual de procesos y
procedimientos

Documento necesario para el aseguramiento de los

servicios o productos que se ofrece en cada proceso,

facilita la identificacion de los elementos basicos de
0s procesos, especificando los procedimientos que lo
ntegran ya sean insumos, clientes o usuarios de los
roductos 0 servicios.

Procuraduria General de la
Nacion

Alonso C., Julio César.

048 |MAPAS DE RIESGOS |Mapa de riesgos institucional  Métodos de prevencion que ayuda a detectar nuevos|ntroduccion al analisis de
riesgos y amenazas para tu actividad empresarial.  fiesgo financiero. 2010
Documentos y publicaciones editadas o coeditadas _ _
IMEMORIA por la PGN o que versen sobre ella, producidas en|EMP. Instituto de Estudios
049 INSTITUCIONAL cualquier tiempo. del Ministerio Publico
.as modificaciones presupuestales son los cambios
MODIFICACIONES en el presupuesto que tiene una entidad, pues el
050 |[PRESUPUESTALES presupuesto cuando se ejecuta no es el mismo, sufre
alteraciones, por ello se deben hacer los ajustes
necesarios para hacer la compra de bienes y servicios
de manera correcta.
Procuraduria General de la
051 MOVIMIENTOS Nacion
DIARIOS DE Registro de los movimientos diarios y todos los
TESORERIA soportes de pagos que se rea
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SUBSERIE

DEFINICION FUENTE

Registro de orden y cancelacion de captura proferidas Progtljraduria General de la
por las diferentes autoridades judiciales a nivelNacion
hacional.

053

PETICIONES
CESANTIAS

DE

Peticion de retiro total o parcial de las cesantias esta
es una prestacion social a la cual tiene derecho todojchayarro Cadena, Jorge
frabajador con vinculo laboral. Este retiro se realizagrigue. Cartilla

con una autorizacion de retiro de Cesantias antejahoral y seguridad social.
empresa o entidad donde se trabaja, argumentandop(1g

as causales de retiro, solo se puede retirar en

situaciones puntuales.

054

PLANES Y
PROGRAMAS

Plan anticorrupcion y atencion
al ciudadano

Herramienta de caracter preventivo para el control de )
a gestion, cuya metodologia incluye los seisfProcuraduria General de la
componentes auténomos e independientes, confNacion

ardmetros y soportes normativos.

Plan anual de adquisiciones

Herramienta que permite facilitar a las entidades
estatales identificar, registrar, programar y divulgar] "~
sus necesidades de bienes, obras y servicios yfNacion
disefiar estrategias de contratacion basadas en
agregacion de la demanda que permitan incrementar,
a eficiencia del proceso de contratacion.

Procuraduria General de la

Plan de desarrollo estratégico

Instrumento  que relaciona la  determinacion, .

brganizacion, asignacién y desarrollo de los recursos| rocuraduria General de la

materiales, humanos y financieros de la institucion con Nacion

el fin de alcanzar el logro de la mision, vision y deméas
ropositos institucionales.

Plan de emergencia

Conjunto de acciones organizadas con el propésito de
contar con un esquema para dar respuesta inmediata
@ la ocurrencia de situaciones de desastres en lasp\iinisterio del Trabajo
entidades, determinado no solo por normatividad
vigente sino por las necesidades propias de cada
entidad asi como las condiciones sociales y

ambientales a las que estan expuestos.
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Instrumento que relaciona procedimientos, Procuraduria General de la
Plan de mejoramiento acciones y metas de las mejoras que se deben  [Nacién

implementar a las observaciones y/o hallazgos de
las auditorias internas y externas realizadas a los
procesos de la PGN.

Plan de mejoramiento del Instrumento que relaciona procedimientos y accionesProcuraduria General de la
sistema SIM de mejora que realiza el sistema de informacionNacion

misional de la PGN.

Plan de seguridad de proteccion allnstrumentd que permite el fortalecimiento de Proql’Jradurla General de la
funcionarios y avanzadas competencias en el personal de seguridad. Nacion

PLANES Y

054 PROGRAMAS

Plan que se refiere a la identificacion y analisis de las
, amenazas Yy riesgos que enfrentan o pueden llegar a ,
Plan de seguridad en las enfrentar instalaciones, bienes y procesos a fin def rocuraduria General de la
instalaciones implementar planes y sistemas tendientes a prevenir,Nacion
dificultar o limitar los resultados de las posibles
acciones dafinas contra la seguridad de la entidad.
Plan con la finalidad de controlar los riesgos que
Plan de sistema de gestion de puedan alterar la salud de sus servidores y el procesoColombia. Departamento
seguridad y la productivo de conformidad con su  responsabilidadiadministrativo de
salud en el trabajo moral y legal sobre las condiciones de trabajo y saludjy Funcion Publica.

de sus servidores como motor del desarrollo
econdmico y social.
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054

PLANES Y
PROGRAMAS

Plan  estratégico de las
tecnologias de la informacion |
las comunicaciones - PETIC

Plan de reflexién que persigue evaluar de forma efectiva
los usos actuales de las TIC dentro de los diferentes
procesos organizacionales de la PNG

Procuraduria General de la
Nacion

Plan integral de bienestar social

Conjunto de programas y beneficios que se estructuran
como solucién a las necesidades del individuo que
influyen como elemento importante dentro de una
entidad o empresa, promueve el bienestar a los
funcionaros logrando un alto desempefio productivo

Chacén Castafio, Piedad
Cecilia. Bienestar social
laboral, una nueva
propuesta. 2002

Plan operativo anual (POA)

Instrumento materializa los propésitos contenidos en los
anteriores planes a través de actividades concretas a
desarrollar, se elabora para un periodo de un afio y se
formula por cada una de las dependencias

Procuraduria General de la
Nacion

Planes de contingencias
logisticas

Instrumento para dar respuesta oportuna, adecuada V|
coordinada a situaciones de emergencia causadas por
fendmenos destructivos de origen natural o humano
Instrumento de disefio estratégico para seguridad de
funcionarios e instalaciones PGN

Procuraduria General de la
Nacion

Planes de seguridad de la
informacion

Planes de seguridad, integridad, disponibilidad |
Instrumento de seguridad de los activos informaticos |
sistemas de informacion de la entidad.

Procuraduria General de la
Nacion Maillo Fernandez,
Juan Andrés. Seguridad
digital e informatica. 2017

Programa anual de caja PAC

Instrumento de administracién financiera mediante el
cual se verifica y aprueba el monto méximo mensual de|
fondos disponibles para las entidades financiadas con

Zarta Avila, Plinio. Estudio
de finanzas publicas. 2017

los recursos de la entidad.
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Programa de amonestacion
para adolescentes

sancionados con la medida de amonestacion

Procuraduria General de
la Nacion

Programa  de

bibliogréafica

gestion

Software que se usa para buscar, almacenar, Organizar,
gestionar, recuperar y exportar referencias bibliograficas
que contiene todo el acervo bibliografico de la PGN.

Procuraduria General de
la Nacion

Programa de gestion
documental

Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacion, produccidn, gestidn, tramite, organizacion,
transferencias y disposicion final de los documentos, a
partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo
vital del documento independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestion documental;
ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién
y administracién de documentos

Archivo General de la
Nacion

Programas académicos

Programas de capacitacion del Instituto de Estudios del
Ministerio Publico quienes planifican y coordinan las
actividades de capacitacion que realice el instituto, disefian
y desarrollan en coordinacion con la division de gestion
humana de la PGN programas de induccién y reinduccién
para los funcionarios del Ministerio Publico

IEMP. Instituto de Estudios
del Ministerio Publico

055 PODER La potestad de la Procuraduria para ejercer el poder disciplinarioProcuraduria General de la
PREFERENTE sobre cualquier empleado estatal, cualquiera que sea sulNacion
vinculacion, tiene el caracter de prevalente o preferente.
Documento o presentacion de la entidad donde detalla las|EMP. Instituto de Estudios
caracteristicas de su oferta de Servicios. Este tipo de portafoliodel Ministerio Publico
056 |PORTAFOLIO puede dirigirse a clientes o usuarios externos e internos de la

entidad.
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DEFINICION

FUENTE

Actuaciones  administrativas  se  sujetaran  al
PROCEDIMIENTO  Procedimiento de procedimiento administrativo comdn y principal que se[Procuraduria General de la
057 |ADMINISTRATIVO Uurisdiccion Coactiva establece en este Codigo, sin perjuicio de  lospNacion
procedimientos administrativos regulados por leyes
especiales.
Proceso con el cual se evalla el desempefio de los
PROCESO DE servidores publicos de la PNG, en carrera y en ,
CALIFICACION DE periodo de prueba de acuerdo con las Competencias ProqL’Jradurla General de la
058 funcionales y comportamentales establecidas en elfNacion
SERVICIOS manual especifico de competencias laborales vy
requisitos de los empleados de la planta de personal
de la PGN y el IEMP.
PROCESQ DE Proceso se provee con personal competente y con ]
SELECCION DE base en el mérito, los cargos de carrera vacantesproc_:Ejradurla General de la
059 |EMPLEADOS DE requeridos para el cumplimiento de la mision y Nacion
CARRERA vision de la PGN de acuerdo con la normatividad
vigente y las necesidades
fnstitucionales.
PROCESO DE Proceso que adelanta la PAC a través del grupo
SUPERVIGILANCIA especial de supervigilancia al derecho de peticion en
060 AL DERECHO DE cumplimiento  de la  disposicion  constitucionalfProcuraduria General de la
PETICION establecida en el articulo 277 numeral 7. Nacion
Secuencia o serie de actos que se desenvuelven . ) .
progresivamente, con el objeto de resolver, mediante [R0jas Gonzalez, German
061 |[PROCESO JUDICIAL un juicio de la autoridad, el conflicto sometido asu  [Eduardo. Diccionario de

decision.

derecho. 2005
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062

PROCESOSDE
INSISTENCIA REVISION
FALLOS TUTELAS

Solicitudes presentadas por los ciudadanos para que
Se proceda a insistir ante la Corte constitucional en la
seleccion de tutelas para su revision.

Procuraduria General de la
Nacion

063

Proceso de intervencion
administrativa

Intervencidn ante los tribunales y los juzgados
administrativos para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las garantias, y los derechos
fundamentales.

Procuraduria General de la
Nacion

PROCESOS DE
INTERVENCION

Proceso de intervencion ante el
tribunal de arbitramiento

Intervencién donde los procuradores judiciales
ntervienen ante los tribunales de arbitramento,
Camaras de comercio y Asociaciones gremiales que
conozcan procesos administrativos.

Procuraduria General de la
Nacion

Proceso de intervencion judicial
en materia agraria

Intervencidn en procesos agrarios actuaran ante las
salas civiles y agrarias de los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito V|
municipales, los tribunales de arbitramiento que
adelanten procesos agrarios y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
orden juridico, el patrimonio publico, las garantias, V|
los derechos fundamentales, individuales, colectivos 0
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacion

Proceso de intervencion
judicial en materia ambiental

Intervencidn en procesos agrarios actuaran ante las
salas civiles y agrarias delos tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito V|
municipales, los tribunales de arbitramiento que
adelanten procesos agrarios y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
orden juridico, el patrimonio publico, las garantias, V|
los derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién
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SUBSERIE

Procesos de intervencion
Administrativa en materia
agraria

DEFINICION

Intervencion en procesos agrarios actuaran ante
la agencia nacional de tierras, ADR, entidades
del sector agrario, de los tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito Y|
municipales, los tribunales de arbitramiento que
adelanten  procesos agrarios 'y  demas
autoridades que sefiala la ley cuando sea
necesario para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las garantias, y los derechos
fundamentales, individuales, colectivos o del
ambiente

FUENTE

Procuraduria General de la
Nacion

Procesos de intervencion
Administrativa en materia
ambiental

Intervencion en procesos agrarios actuaran ante las
salas civiles y agrarias delos tribunales superiores del
distrito judicial y ante los juzgados de circuito V|
municipales, los tribunales de arbitramiento que
adelanten procesos agrarios y demas autoridades que
sefiala la ley cuando sea necesario para defender el
orden juridico, el patrimonio publico, las garantias, V|
los derechos fundamentales, individuales, colectivos o
del ambiente.

Procuraduria General de la
Nacién

Procesos de intervencion en
materia administrativa

Intervenciones ante los tribunales y los juzgados
administrativos para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las garantias, y los

derechos fundamentales.

Procuraduria General de la
Nacién

Procesos de intervencion en
materia administrativa en
familia - ICBF y otros

Intervencion ante la sala de casacién civil V|
agraria de la corte suprema de justicia, en los

procesos en que pueden verse afectados la
institucion familiar, los derechos y garantias
fundamentales de los menores, los incapaces 0

las minorias étnicas.

Procuraduria General de la
Nacion
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063

PROCESOS DE
INTERVENCION

Procesos de intervencion en
materia judicial en familia

Intervencién en los procesos de familia ante las salas
de familia de los tribunales de distrito Judicial, los
juzgados de familia y de menores, cuando sea
necesario para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las garantias, y los derechos
fundamentales.

Procuraduria General de la
Nacion

Procesos de
intervencion judicial

Intervencidn ante las salas laborales de los tribunales
superiores de distrito judicial, los juzgados laborales
cuando sea necesario para defender el orden juridico,
el patrimonio publico, las garantias, y los derechos
fundamentales, individuales o colectivos de los
trabajadores y pensionados o de las minorias étnicas.

Procuraduria General de la
Nacion

Procesos de intervencion
Judicial en materia
administrativa

Intervencién ante los tribunales y los juzgados
administrativos para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las garantias, y los derechos
fundamentales

Procuraduria General de la
Nacidn

Procesos de intervencion
judicial en materia de
restitucion de tierras

Intervencidn en procesos agrarios actuaran ante
unidad de restitucion de tierras, entidades
competentes en materia de restitucion de tierra, de los
tribunales superiores del distrito judicial y ante los
juzgados de circuito y municipales, los tribunales de
arbitramiento que adelanten procesos agrarios Y|
demas autoridades que sefiala la ley cuando sea
necesario para defender el orden juridico, el
patrimonio publico, las Garantias, y los derechos
fundamentales, individuales, colectivos o del

Procuraduria General de la
Nacion

ambiente.




SERIE

BANCO TERMINOLOGICO

SUBSERIE

DEFINICION

El procurador auxiliar para asuntos constitucionales

FUENTE

PROCESOS D,E Procesos de intervencion asumira la representaci()n Jud|c|a| del procuradorprocuradun’a General de la
063 |[NTERVENCION revision fallos tutelas eneral en los procesos de tutela que contra él se Nacion
adelanten, en los casos en que esté se lo delegue.
, Intervencién donde los procuradores judiciales ,
Procesos en materia de ntervienen ante los tribunales de arbitramento,Pro‘?E‘radur'a General de la
intervencion Camaras de comercio y Asociaciones gremiales quefNacion
conozcan procesos administrativos.
PROCESOS Procedimiento de jurisdiccion |Las actuaciones administrativas se sujetaran allProcuraduria General de la
064 [DISCIPLINARIOS coactiva procedimiento administrativo comun y principal que seNacion
establece en este Cdédigo, sin perjuicio de los
procedimientos administrativos regulados por leyes
especiales.
Seleccion y conformacion de los representantes del
comité de convivencia laboral de la PGN, cuya
Proceso de electoral del comité [inalidad es contribuir a proteger a los trabajadores
de convivencia contra los riesgos psicosociales que puedan afeCtarMinisterio del Trabajo
laboral su salud, como es el caso del estrés ocupacional y el
acoso laboral, segun lo reglamenté la Resolucién 652
065 [PROCESOS de 2012 y su modificacion en la Resolucion 1356 del
ELECTORALES mismo afio, expedidas por el Ministerio del Trabajo.

Proceso electoral de comisién de
personal

Seleccion y conformacion de los representantes de la
comision de Personal de la PGN el cual se configura
como uno de los instrumentos que ofrece la Ley 909
de 2004, por medio del cual se busca el equilibrio
entre la eficiencia de la administracion publica y la
garantia de participacion de los empleados en las
decisiones que los afecten, asi como la vigilancia y el
respeto por las normas y los derechos de carrera.

ICNSC. Comisién Nacional del
Servicio Civil
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065

PROCESOS
ELECTORALES

Proceso electoral del comité de
estimulos

Seleccion y conformacion de los representantes del
comité de estimulos de la PGN, su propésito es elevar,
os niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y
bienestar de los empleados en el desempefio de su
abor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultados institucionales.

Colombia. Departamento
IAdministrativo de la Funcién
Publica.

Proceso electoral del comité
paritario de seguridad y salud
en el trabajo COPASST

Seleccion y conformacién de los representantes
del comité COPASST de la PGN, el cual es el
encargado de la promocion y vigilancia de las
normas en temas de seguridad y salud en el
trabajo dentro de las empresas publicas v,
privadas.

Ministerio del Trabajo

066

PROCESOS
PREVENTIVOS

Proceso Preventivo Ordinario

Tipo de actuacion que busca actuar preventivamente
ante la ocurrencia de hechos que ya implicaron la
vulneracion o Desconocimiento de un derecho, a fin
de evitar que se propaguen o profundicen los efectos
adversos para los afectados, impedir la reiteracion de
Su ocurrencia, mitigar los efectos del mismo y/o
restituir el derecho violado, Mediante la ejecucion de
actividades preventivas de mayor complejidad en
donde se obtienen resultados, en el corto y mediano
lazo.

Procuraduria General de la
Nacion

067

PRODUCTOS DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Campafas, piezas, instrumentos, herramientas,
productos, eventos de difusiéon y/o demés actividades
gue permitan socializar, comunicar o informar las
funciones misionales de la Procuraduria General de la
Nacion a sus clientes internos o externos

Procuraduria General de la
Nacion
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SUBSERIE

Proyectos convocatorias a
concurso

DEFINICION

royectos que se adelanta para la seleccion de
ontratistas del estado, que sirve para la Escogencia
de consultores o proyectos, en la que se utilizan como
riterios de seleccion la Experiencia, la capacidad
ntelectual y la organizacion de los proponentes,
Seglin sea el caso.

FUENTE

Guia de contratacion
estatal: concurso de
méritos. 2011

Proyectos de cooperacion
internacional

Proyectos de inversion social, con financiacién de los
organismos de cooperacién internacional, que
interacttan con el Gobierno Nacional.

Tassara, Carlos. Cooperacion
nternacional para el
desarrollo: gobierno, economia
y sociedad: evolucién de las
politicas y escenarios futuros.
2016

Proyectos de inversion DNP

Proyectos que contemplan actividades limitadas en el
tiempo, que utilizan total o parcialmente recursos
publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad de produccion o provision de
bienes 0 servicios por parte del Estado.

Murillo Gélvez, Luis José. El
proyecto de inversion. 2015

Proyectos de investigacion

Proyectos adelantan y apoyan las investigaciones
cientificas, sociales, econémicas, histéricas, politicas
y de otra naturaleza que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos y funciones del Ministerio Publico ;
realizar estudios especiales que faciliten el
funcionamiento de la Procuraduria General de la
Nacion; preparar los documentos que sirvan como
material de apoyo a la actividad académica del
Instituto; disefiar y ejecutar estrategias para promover
a investigacion en asuntos de interés para el

[EMP. Instituto de Estudios
del Ministerio Publico

Ministerio Publico.
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068

PROYECTOS

Proyectos institucionales

Un Proyecto Institucional (PEI) es el enunciado
general que concreta la misién y la enlaza con el plan
estratégico institucional; es decir, enuncia los planos
fundamentales de accion institucional a través de los
que se realiza la mision y se le da sentido a la
planeacion a corto mediano y largo plazo

[EMP. Instituto de Estudios
del Ministerio Publico

Proyectos SIM

Proyectos que se adelantan con el sistema de
informacion misional - SIM de la PGN, sistema
transaccional con el que cuenta la administracion para
el apoyo integral de sus actividades en el
cumplimiento de su misién Preventiva, de Intervencion
y Disciplinaria, que permite el registro, seguimiento |
control de las acciones que adelanta la entidad en el
territorio nacional

Procuraduria General de la
Nacion

069

PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

Publicaciones de Relatoria

Las publicaciones bibliograficas y normativas que
contiene la memoria institucional

Procuraduria General de la
Nacion

Publicaciones Institucionales
Periodicas

Informacion institucional de interés para publicos
objetivo de la Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria General de la
Nacion

070

REGISTRO DE
SANCIONES E
INHABILIDADES

Registro de sanciones e
inhabilidades contractual

Registro de Inhabilidad por cinco (5) afios para
participar en licitaciones o contratos y celebrar
contratos con las entidades estatales, para quien
dé lugar a la declaratoria de caducidad de un
contrato estatal, contados a partir de la ejecutoria
del acto que declard la caducidad.

Procuraduria General de la
Nacion

Registro de sanciones e
Inhabilidades
disciplinarios

Registro de inhabilidad permanente para desempefiar,
cargos publicos, por conductas que afectan el
patrimonio econdémico del Estado y configuren
simultaneamente la comision de un delito y de una
falta disciplinaria, la cual se impone conjuntamente

Procuraduria General de la
Nacion

con la sancién de destitucion.
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‘ SUBSERIE

Registro de sanciones e
inhabilidades fiscal

DEFINICION ‘

Registro de Inhabilidad hasta por cinco (5) afios para
desempefiar cargos publicos para quien sea
declarado responsable fiscalmente, que cesara
cuando la Contraloria competente declare haber
recibido el pago o, si este no fuere procedente,
cuando la Contraloria General de la Republica
excluya al responsable del boletin de responsables
fiscales

FUENTE

Procuraduria General de la
Nacion

Registro de sanciones e
inhabilidades penal

Registro de inhabilidad permanente para ser inscrito
como candidato a cargos de eleccion popular, elegido
o designado como servidor publico, o para celebrar
personalmente, o por interpuesta persona, contratos
con el Estado, para quien en cualquier tiempo haya
sido condenado por la comision de delitos que afecten
el patrimonio del Estado

Procuraduria General de la
Nacién

071

REGISTRO
PRESUPUESTAL

Registro de permisos sindicales

El registro presupuestal, a diferencia del certificado de
disponibilidad presupuestal, que afecta
provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en
forma definitiva. Esto implica que los recursos
financiados mediante este registro no podran ser,
destinados a ningun otro fin. En el registro se debera

ndicar claramente el valor y el plazo de las
restaciones a las que haya lugar. Esta operacién
onstituye un requisito de perfeccionamiento de los
ctos administrativos Registro de los permisos
torgados los integrantes de los comités ejecutivos,

Colombia. Departamento
Administrativo de la Funcion
Publica Colombia.
Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

irectivas y subdirectivas del sindicato PGN.

BANCO TERMINOLOGICO
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REGISTRO DE
CONTROL

Registro audiovisual institucional

Registro de fotografias institucionales
conservada y custodia la oficina de prensa

que

Procuraduria General de la
Nacion

Registro de actas y constancias

Relacion de actas y constancias de la PGN

Procuraduria General de la
Nacion

Registro De inmuebles en control
bienes arrendamiento ylo
comodato.

Relacion de los inmuebles a nivel nacional en donde
se encuentra la sede de la PGN.

Procuraduria General de la
Nacion

Registro de control consultas

Relacién de consultas de procuradurias Judiciales|
para asuntos administrativos

Procuraduria General de la
Nacion

Registro  de control de Colombia Departamento]
comunicacion del actoRegistro de licencias de paternidad otorgadas al, = ." .. P -
L o . . Administrativo de la Funcion
administrativo de licencias detrabajador del sector publico L
) Publica
paternidad

Registro de control de inclusion en
némina de empleados

Registro de inclusion en némina de una persona de la
PGN.

El régimen de transicion
pensional; continuidad de sus
efectos después del 31 de
diciembre de 2014

Registro de control de
reconocimiento econoémico de
licencias e incapacidades

Relacion de pago de licencias e incapacidades a
funcionarios PGN.

Procuraduria General de la
Nacion

Registro de control unico de
victimas

Registro en donde se incluye las declaraciones de
victimas, que se maneja a través del formato Unico de
declaraciéon (FUD), para luego responder a esta
poblacién con la asistencia a que tienen derecho

Procuraduria General de la
Nacion

segun la Ley.
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Registro de noticias de medios
e comunicacion

DEFINICION

Registro de control de seleccion de la informacién
periodistica de interés para la entidad, hacerla
onocer internamente y conservar los archivos
mpresos en audio, video o en cualquier otro medio
técnico.

FUENTE

Procuraduria General de la

Nacion

Registro de préstamo de

Procuraduria General de la

REGISTRO DE Relacion del préstamo y consulta de informacion
072 |CONTROL documentos realizada por el &rea de archivo. Nacion
Registro de solicitudes de tesoreria de reduccion a losfProcuraduria General de la
Registro de reintegros egresos lcompromisos presupuestales por reintegros quefNacion
recibe la Entidad.
Registro de vehiculos adquiridos  [Control de movimientos, servicios y novedades del ~ [Procuraduria General de la
division de seguridad parque automotor de la PGN. Nacion
Registro fotografico institucional Registro de material audiovisual institucional que Procuraduria General de la
conservada y custodia la oficina de prensa Nacion
Registro planillas de salida de [Relacion de planillas de salida de Procuraduria General de la
correspondencia correspondencia de la PGN. Nacion
Fallos, decisiones y conceptos mas importantes  [Procuraduria General de la
073 RELATORIA emitidos por las diferentes dependencias de la  [Nacion
PGN.
Documento mediante el cual se definen o
resuelven situaciones de caracter particular y
concreto; tales como las  situaciones
074 RRESOLUCIONES administrativas del personal de los diferentesDecreto 654 de 2011.

hiveles ocupacionales, licencias, permisos,
comisiones, encargos, nombramientos,
nsubsistencias, destituciones. aceptacion de
renuncias, traslados, reclamaciones laborales,
reconocimiento de pagos, disciplinarios, etc. y a

hivel misional.
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SUBASTA DE \Venta publica de bienes que se hace al mejor  |Leal Pérez, Hildebrando.
076 BIENES postor. Diccionario juridico. 2018
Listado de series y sus correspondientes tipos
TABLAS DE documentales, producidos o recibidos por una
RETENCION unidad administrativa en cumplimiento de susjAcuerdo 002 de 2004
DOCUMENTAL funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de
077 permanencia en cada fase de archivo
TABLAS DE Son el listado de asuntos o series documentales
VALORACION a los cuales se asigna el tiempo de permanencia,
078 DOCUMENTAL asi como su disposicién final. Se elaboran paraAcuerdo 002 de 2004
intervenir los fondos acumulados de las entidades
TITULOS DE BIENES Documentos que soportan la propiedad delProcuraduria General de la
079 [E INMUEBLES inmueble, avaluo y licencias Nacion
Procedimiento habitual de ingreso de fondos en
un archivo mediante traslado de las serieslArchivo General de la
080 TRANSFERENCIAS documentales, una vez que éstas han cumplido elNacién (Colombia). Hacia un
DOCUMENTALES plazo de permanencia fijado por las normasdiccionario de terminologia

establecidas en la valoracién para cada una de

Archivistica

las etapas del ciclo vital de los documentos
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TABLA DE CONTROL DE ACCESO

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION
CLASIFICACION
Denendencia DEPENDENCIA PRODUCTORA
CIRCULARES Circular Conjunta y Reglamentaria X
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES N/A X
10000000 |Despacho del Procurador General
DERECHOS DE PETICION N/A X
DIRECTIVAS N/A X
INFORMES Informes de Acci6n d.e’ Tut(’ela. al Derecho de X
Acceso a la Informacion Publica.
10000012 | Crupo de Transparencia y del Derecho de INFORMES Informes y reportes estadisticos sobre N
Acceso a la Informacién Publica transparencia y acceso a la informacién
SOLICITUDES DE INFORMACION CON N/A X
IDENTIFICACION RESERVADA.
CONCEPTOS Conceptos de Intervencion X
CONSULTAS CONSTITUCIONALES X
DERECHOS DE PETICION X
10100003 Grupo Especial de Supervigilancia al Derecho de 'TS'(I')ELI?ASSOS DE INSISTENCIA REVISION FALLOS X
PETICION
PROCESOS DE INTERVENCION Procesos de Intervencion Revision Fallos Tutelas X
PROCESO DE SUPERVIGILANCIA AL DERECHO DE N
PETICION
ACTAS Actas del Comité de Coordinacién Institucional. X
10100004 *Grupo de Asesores en Minas, Hidrocarburos y |DERECHOS DE PETICION N/A X
Regalias. PROCESOS PREVENTIVOS N/A X
PROCESOS PREVENTIVOS Proceso Preventivo Ordinario X
PROYECTOS Proyectos de Cooperacion Internacional X
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Publicaciones Institucionales Periddicas X
PRODUCTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL X
10120000 |Oficina de Prensa
REGISTROS DE CONTROL Registro de Noticias de Medios de Comunicacion X
REGISTROS DE CONTROL Registro fotografico institucional X
REGISTROS DE CONTROL Registro audiovisual institucional X
10200000 Dlrecc.lon Nacional de Investigaciones N/A N/A
Especiales
. , - . s DERECHOS DE PETICION N/A X
10200000 Unidad Anticorrupcion y P0|I(.)I? Jud@gl / *Unidad PLANES Y PROGRAMAS X
de Derechos Humanos y Policia Judicial
PROCESOS DISCIPLINARIOS X
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO X
ESTUDIOS Estudios de Planta de Personal X
INFORMES Informes de Ejecucién Presupuestal X
INFORMES Informes Cuenta Fiscal X
INFORMES Infor,me Anual a la Comisién Legal de Cuentas de X
la Camara de Representantes
MANUALES Manual de Funciones X
10300000 |Oficina de Planeacion MANUALES Manual de. Proce§os ly Plrocedlmlentos X
MAPAS DE RIESGOS Mapa de riesgos institucional X
PLANES Y PROGRAMAS Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano X
PLANES Y PROGRAMAS Planes de Contingencias Logisticas X
PLANES Y PROGRAMAS Plan de mejoramiento X
PLANES Y PROGRAMAS Plan Operativo Anual (POA) X
PLANES Y PROGRAMAS Plan de Desarrollo Estratégico X
PROYECTOS Proyectos de Inversion DNP X
PROYECTOS Proyectos Institucionales X
COMISION DE CARRERA X
DERECHOS DE PETICION X
10300000 |Oficina de Seleccién y Carrera PROCESO DE CALIFICACION DE SERVICIOS X
PROCESO DE SELECCION DE EMPLEADOS DE X
CARRERA
ACTAS Actas Del Comité De Coordinacion Del Sistema De X
Control Interno
INFORMES Informes a Otras Entidades X
10400000 |Oficina de Control Interno INFORMES Informes de Auditoria X
INFORMES Informes de Gestion X
INFORMES Informe de Seguimiento del Plan de Mejoramiento X
Continuo
PROCURADURIA AUXILIAR PARA ASUNTOS
10700000 CONSTITUCIONALES N/A N/A
] . ... |CONCEPTOS Conceptos en Materia Disciplinaria X
1 P Auxil A Discipl
0800000 rocuraduria Auxiliar para Asuntos Disciplinarios PROCESOS DISCIPLINARIOS X
ACCIONES DE TUTELA X
. . CONCEPTOS Conceptos Juridicos X
1 fi :
000000 |Oficina Juridica DERECHOS DE PETICION X
PLANES Y PROGRAMAS X
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Procedimiento de Jurisdiccion Coactiva X
11 1 Especial de Def icial
00000 Grupo Especial de Defensa Judicia PROCESO JUDICIAL X




Contratos por Banca Multilateral Contratacion

CONTRATOS Y CONVENIOS . X
Directa
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Banca Multilateral Licitacion X
Contratos por Banca Multilateral - Seleccion de
CONTRATOS Y CONVENIOS Consultores Basada Calidad y Costo X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Concurso de Méritos Abierto X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos Directos X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Licitacion Publica X
11000002 |Oficina Juridica - Grupo de Contratacion CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos Minima Cuantia Decreto 1510 X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Ordenes de Compra X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Seleccion Abreviada Menor Cuantia X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Seleccion Abreviada Subasta Inversa X
CONTRATOS Y CONVENIOS Convenios X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratos por Banca Multilateral - Seleccién X
Basada en Calidad
11100000 |Oficina de Sistemas N/A N/A
INFORMES Informes de Gestion X
. INFORMES Informes de Sistemas de Informacién X
Grupo de Soporte a Usuarios / *Grupo de Apoyo Plan Estratéaico de las Tecnologias de |
11100000  |a Sistemas de Informacion / *Grupo de PLANES Y PROGRAMAS an esfrategico de 1as 1ecnooglas de 'a X
Informacion y las Comunicaciones - PETIC
Infraestructura _ _ . —
PLANES Y PROGRAMAS Planeg de Seguridad, Integndad, disponibilidad y N
seguridad de la Informacién
G reccion. G o DERECHOS DE PETICION X
rupg de Dwecqon, ontrol y Adm.'FIStra.‘C.lon INFORMES Informes de Gestion X
11100001  [Funcional del Sistema de Informacion Misional - : , .
SIM PLANES Y PROGRAMAS Plan de Mejoramiento del Sistema SIM X
PROYECTOS Proyecto SIM X
Actas de Alta Direccion en Materia de Derechos
ACTAS . o
Humanos y Derecho Internacional Humanitario
ACTAS Actas Del Comité Interinstitucional De Vigilancia Y X
Control Electoral
20000000 |D ho del Vi d .
espacho det Viceprocracor CANCELACION DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS |N/A X
INFORMES Informes de Gestion Anual X
PLANES Y PROGRAMAS X
PODER PREFERENTE N/A X
PROCESOS DISCIPLINARIOS N/A X
20000003 Grupo de (?estlon Documental Electronico de la INFORMES Informes de Gestin N
Procuraduria
20100000 VEEDURIA'Y CONTROL DISCIPLINARIO PROCESOS DISCIPLINARIOS
INTERNO
ACTAS Actas Comité De Archivo X
DERECHOS DE PETICION X
204 Divisi6 D i6
0400000 ivision de Documentacion INFORMES Informes de Gestion X
PLANES Y PROGRAMAS Programa De Gestion Documental X
CONTSULTA, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE N/A X
DOCUMENTOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL N/A X
20400001  |Grupo de Archivo TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL N/A X
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencias Documentales Primarias X
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencias Documentales Secundarias X
CONSULTA'Y PRESTAMO DE MATERIAL N/A X
BIBLIOGRAFICO
20400002 |Grupo de Biblioteca INVENTARIOS Inventario de Material Bibliogréfico, Evaluacion y X
Descarte
PLANES Y PROGRAMAS Programa de Gestion Bibliografica X
ACTAS Actas del Comité Asesor del Sistema de Relatoria
DERECHOS DE PETICION X
20400003 | Grupo de Relatoria INFORMES Informes de Gestion X
PLANES Y PROGRAMAS X
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES Publicaciones de Relatoria X
REGISTROS DE CONTROL Registro de Control Consultas X
RELATORIA X




CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES X
DERECHOS DE PETICION
20600000 |Division de Registro Control y Correspondencia  {INDAGACION PRELIMINAR
INFORMES Informes de Gestion Anual X
REGISTROS DE CONTROL Registro Planillas de Salida de Correspondencia. X
DERECHOS DE PETICION N/A
REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES Regisiro de Sanciones e Inhabilidades
Disciplinarios (100)
20600001 | Grupo del Sistema de Informacion de Registro | REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES Registro de Sanciones e Inhabilidades Penal (200)
de Sanciones y Causas de Inhabilidad - SIRI
REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES Registro de Sanciones e Inhabilidades Fiscal (300)
REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES (Ijl%g(;)l)stro de Sanciones e Inhabilidades Contractual
INFORMES Informes de Gestion X
20700000 |Divisién de Seguridad
Msion de Sepunda PLANES Y PROGRAMAS Planes De Seguridad
ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD FE{?(::::S Técnicos de Amenazas y Analisis de
20700001  |Grupo de Estudios Técnicos ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD Estudios Técnicos de Seguridad a las Instalaciones
ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD Estudios Técnicos de Seguridad a Funcionarios y
Personas
INFORMES Infqrmes de Avanzadas Fie Coordinacién con Otras
. Entidades para la Seguridad
20700002 |Grupo de Proteccién a Personas y Avanzadas P2 de Seauridad de Proteccion a Fancionan
PLANES Y PROGRAMAS an de Seguridad de Proteccion a Funcionarios y
Avanzadas
INFORMES Informes de Verificacion, Ingresos y Salidas X
20700003  |Grupo de Seguridad a Instalaciones INFORMES Llfgil;:?jesshama Autoridades Administrativas y X
PLANES Y PROGRAMAS Plan de Seguridad en las Instalaciones
INVENTARIOS inventario de Armamento y Equipo X
20700004 |G de Logisti i i iri ivisié
rupo de Logistica REGISTROS DE CONTROL Reglstlro de Vehiculos Adquiridos Division de X
Seguridad
DECRETOS X
DERECHOS DE PETICION X
i I
30000000 | Secretaria Genera INFORMES Informes de Gestion X
RESOLUCIONES X
30000100  |Grupo del Centro de Atencién al Servidor - CAS [INFORMES Informes de Gestion X
DERECHOS DE PETICION X
s de Gestion de Ia Sequridad v Salud | INFORMES Informes de Gestion X
30200101 T::g’;c) ¢ oestion defa seguridad y salud en €1 o \NES Y PROGRAMAS Plan de Emergencia X
PLANES Y PROGRAMAS Plan De Sistema Qe Gestion de Seguridad y la X
Salud en el Trabajo
DERECHOS DE PETICION X
30300000 | Division Administrativa INFORMES Informes de Gestion _ X
PLANES Y PROGRAMAS Plan Anual de Adquisiciones X
PLANES Y PROGRAMAS X
INFORMES Informes de Gestion X
30300000 | Coordinaciones Administrativas INFORMES Informes de Seguimiento de Servicios Publicos X
INVENTARIOS Inventario General de Bienes X
PLANES Y PROGRAMAS X
CONCEPTOS Conceptos Técnicos X
" e DERECHOS DE PETICION N/A X
30300002  [Grupo de Muebles y Servicios Administrativos HISTORIAL DE VEHICULOS N/A
INFORMES Informes de Gestion X
DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion X
30300003  |Grupo de Inmuebles PLANES Y PROGRAMAS ~etistro de Coriol Bi I o X
REGISTROS DE CONTROL egistro le ontrol Bienes Inmuebles en
Arrendamiento y/o Comodato
TITULOS DE BIENES E INMUEBLES N/A X
BOLETIN DIARIO DE ALMACEN N/A X
DERECHOS DE PETICION N/A X
INFORMES Informes de Gestion X
30300004  [*Grupo de Aimacén e Inventarios INVENTARIOS Inventario General de Bienes X
PLANES Y PROGRAMAS X
SUBASTA DE BIENES N/A X
ACTAS Acta de Arqueo de Caja Menor
30400000 |Divisién Financiera DERECHOS DE PETICION — X
INFORMES Informes de Gestion X
PLANES Y PROGRAMAS Planes de Mejoramiento X
30400001  |Grupo de Cuentas DERECHOS DE PETICION X




DECLARACIONES TRIBUTARIAS X
30400001  |Grupo de Tesoreria DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Operaciones de Tesoreria X
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL X
INFORMES Informes de Ejecucién Presupuestal X
30400100  [Grupo de Ejecucion Presupuestal INFORMES Informe de Ejecucion de Vigencia Futura X
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES X
REGISTROS DE CONTROL Registro de Reintegros Egresos X
REGISTRO PRESUPUESTAL X
ACTAS Actas de Sostenibilidad Contable X
COMPROBANTES CONTABLES Comprobgntes dg ajuste pagos p_o,r cuen_ta de X
terceros (incapacidades - causacion y reintegros)
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de contabilizacion Propiedad Planta X
y Equipo
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Amortizacion Avances y Anticipos X
Entregados
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes A.m'ortlzamon Bienes y Servicios X
Pagados por Anticipado
COMPROBANTES CONTABLES lComplrobantes de amortizacion de activos X
intangibles
COMPROBANTES CONTABLES Cgmprobantes del Ajuste Conceptos Gastos X
Noémina y Deducciones
Comprobantes de Contabilizacién Beneficios a
COMPROBANTES CONTABLES Emplgados (cgsantlas, mtgrgses a} las cesant'las, N
vacaciones, prima de servicios, prima de navidad,
30400200  |Grupo de Contabilidad bonificaciones)
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Ajuste de Retencion de Fuente X
COMPROBANTES CONTABLES Comprobante de Ajustes Otros Impuestos X
Comprobantes Contabilizacién Provision y
COMPROBANTES CONTABLES Demandas y Créditos Judiciales (Sentencias y X
Conciliaciones)
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Ajustes Otros Conceptos X
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Clasificacion de Ingresos X
CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias X
CONCILIACIONES Conciliaciones de Operaciones Reciprocas X
CONCILIACIONES Conciliaciones Pasivos Contingentes X
CONCILIACIONES Conciliaciones Saldos de Almacén e Inventarios X
DERECHOS DE PETICION X
ESTADOS FINANCIEROS X
INFORMES Informes Contables X
MOVIMIENTOS DIARIOS DE TESORERIA X
ACTAS Actas de Comité de Comision de Personal X
ACTAS Actas del Comité de Convivencia Laboral X
ACTAS Actas Del Comité De Estimulos
Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
ACTAS el Trabajo COPASST
INFORMES Informes de Actuaciones Administrativas X
30500000 [Division de Gestién Humana PROCESOS ELECTORALES Proceso Electoral de Comision de Personal X
PROCESOS ELECTORALES Proceso de Electoral del Comité de Convivencia X
Laboral
Proceso Electoral del Comité Paritario de
PROCESOS ELECTORALES Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST X
PROCESOS ELECTORALES Proceso Electoral del Comité de Estimulos X
REGISTROS DE CONTROL Registro de Permisos Sindicales X
30500001  |Grupo de Nomina DERECHOS DE PETICION —
INFORMES Informes de Gestion X
INFORMES Informes de Gestion X
30500002 |G de Cesanti
fLpo e esantias PETICIONES DE CESANTIAS
COMISIONES DE DESPLAZAMIENTO CON VALOR
30500004  [Grupo de Viaticos CERO
P DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion X
DERECHOS DE PETICION
30500005 |Grupo Hojas de Vida y Archivo HISTORIAS LABORALES — X
INFORMES Informes de Comision X
INFORMES Informes de Gestion X
DERECHOS DE PETICION
INFORMES Informes de Gestion X
030500006 |G de Bienest
fLpo de Elenestar PLANES Y PROGRAMAS Plan Integral de Bienestar Social X
PLANES Y PROGRAMAS X




DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion X
REGISTROS DE CONTROL Regis_tro de Control de Inclusién en Nomina de X
filiacion y Aportes a la Seguridad Pensionados
30500007 g;zir;cl) de A REGISTROS DE CONTROL Registro de Control de Reconocimiento Econdmico X
de Licencias e Incapacidades
Registro de Control de Comunicacion del Acto
REGISTROS DE CONTROL Adr%inistrativo de Licencias de Paternidad X
30600000 - DI}/ISION CENTRO DE ATENCION AL N/A N/A
20300002 |PUBLICO - CAP
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES N/A X
N/A Grupo de Notificaciones y Recursos DERECHOS DE PETICION NIA — X
INFORMES Informes de Gestion X
PLANES Y PROGRAMAS X
INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO
40000000 PUBLICO - [EMP N/A N/A
ACTAS Actas de Comité de Certificacion X
ACTAS Actas de comité de Esquema X
ACTAS Actas de Comité de Direccién X
ACTAS Actas de Comité de Proceso X
40000000 | Concejo Académico y Direccion ACTAS Actas de Consejo Académico X
DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion X
MEMORIA INSTITUCIONAL X
PORTAFOLIO X
INFORMES Informes de Control Interno X
40000000 |Division Administrativa y Financiera INFORMES Informes de Gestion X
INFORMES Informes del Sistema de Gestion de Calidad - SIG X
BOLETIN DIARIO DE ALMACEN X
INVENTARIOS Inventario de Archivos X
Division Administrativa y Financiera - Grupo INVENTARIOS Inventario de Equipos Audiovisuales X
40000000 , . . INVENTARIOS Inventarios de Activos, Insumos y Editorial X
Almacén, Archivo y Sistemas
MANUALES Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion X
REGISTROS DE CONTROL Registro de Préstamo de Documentos X
CONTRATOS Y CONVENIOS Contratacion Directa Persona Juridica X
40000000 Division AFiministratiya y Financiera - Grupo de  [CONTRATOS Y CONVENIOS Contratacion Directa Persona Natural X
Contratacion y Juridica CONTRATOS Y CONVENIOS Convenios Interadministrativos X
PROYECTOS Proyectos Convocatorias a Concurso X
ACTAS Actas del Comité de Inversiones X
COMPROBANTES CONTABLES X
L L . ) CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias X
40000000 g‘(‘;st:gz égm!‘t')‘férﬂ’:sﬁg‘iznc'era ~Grupode e ADOS FINANCIEROS | X
INFORMES Informes a Organismos de control X
INFORMES Informes de Operaciones de Tesoreria X
INVERSIONES X
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO X
40000000 Division lAdministrativa y Financiera - Grupo de  |BANCO DE PROYECTOS DE INVERSION X
Planeacion, Presupuesto y Control INFORMES Informes de Ejecucion Presupuestal X
PLANES Y PROGRAMAS Programa Anual de Caja PAC X
. Y INFORMES Informes de Gestion X
40000000 Division de Capacitacion PLANES Y PROGRAMAS Programas Académicos X
ACTAS Actas Comité Editorial X
ACTAS Actas del Comité de Investigacion X
L o o INFORMES Informes de Gestion X
40000000 Divisién Investigaciones Sociopoliticas y Asuntos
Socioeconomicos PLANES Y PROGRAMAS Programa de Amonestacion para Adolescentes
PROYECTOS Proyectos de Investigacion X
PUBLICACIONES INSTITUCIONALES X
ACTUACIONES ESPECIALES X
CONCILIACION EXTRAJUDICIAL ADMINISTRATIVA X
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES X
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES X
DERECHOS DE PETICION X
Procuraduria Delegada para la Vigilancia INFORMES Informes de Actuacion Preventiva X
60000000 |Administrativa - Procuradurias Judiciales para  |INFORMES Informes de Gestion
Asuntos Administrativos ,
PROCESOS DE INTERVENCION Procesos de Intervencion en Materia Administrativa X
PROCESOS DE INTERVENCION Propeso .de Intervencién Ante Tribunal de N
Arbitramiento
PROCESOS DE INTERVENCION Procgsps dg Intervencion Judicial en Materia X
Administrativa
PROCESOS DISCIPLINARIOS
REGISTROS DE CONTROL Registro de Solicitudes X




p duria Deleqad A E . INFORMES Informes de Gestion X
90000000 || ocuraduna Lielegada parata tconomiay o\ NES'Y PROGRAMAS X
Hacienda Publica
PROCESOS DISCIPLINARIOS
p duria Delegad las F DERECHOS DE PETICION X
120000000 Mriﬁ;urreas uria Lelegada para fas ruerzas INFORMES Informes de Gestion X
PROCESOS DISCIPLINARIOS
ACCIONES DE TUTELA X
DERECHOS DE PETICION X
1 P ia Del la Policia Nacional
30000000 rocuraduria Delegada para la Policia Naciona INFORMES informes de Gestion X
PROCESOS DISCIPLINARIOS
AGENCIAS ESPECIALES X
CONCILIACIONES Conciliaciones Pre-Judiciales X
Procuraduria Delegada Ante el Concejo del CONCILIACIONES Conciliacion Judicial X
220000000 .
Estado DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion Anual X
PROCESOS DE INTERVENCION X
AGENCIAS ESPECIALES X
Procuraduria Delegada para el Ministerio Publi DERECHOS DE PETICION X
280000000 | ocuraduria Lelegaca para etInNISIENo FUBICO i e spMES Informes de Gestion X
en Asuntos Penales
ORDENES Y CANCELACIONES DE CAPTURA X
PROCESOS DISCIPLINARIOS
AGENCIAS ESPECIALES X
Procuraduria Delegada para el Ministerio Publico —
en Asuntos Penales - Procuradurias Judiciales |CONCEPTOS Conceptos Juridicos X
Penales: Procuraduria Judicial Penal, la DERECHOS DE PETICION X
280000000 |Procuraduria Judicial para el Apoyo a las INFORMES inf de Comisi d X
Victimas del Conflicto Armado y los niormes de LomiSiones de apoyo
Desmovilizados, Procuradurias Judiciales para la Procesos de Intervencion en Asuntos Penales
Justicia y a Paz PROCESOS DISCIPLINARIOS Militares
ACTUACIONES PREVENTIVAS Ac.tuamo'n’es preventivas en Escenarios de X
Orientacion
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Abreviados X
360000000 Procuraduria Delegada para Asuntos ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Ordinarios X
Ambientales y Agrarios , - ,
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas de Caso Preventivo X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Proyectos Preventivos X
DERECHOS DE PETICION X
INFORMES Informes de Gestion X
PROCESOS DISCIPLINARIOS X
ACTAS Actas.de Reunién para Asuntos Ambientales y X
Agrarios
ACTUACIONES PREVENTIVAS Ac.tuaC|oln'es Preventivas en Escenarios de X
Orientacion
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Abreviados X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Ordinarios X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas de Caso Preventivo X
Procuraduria Delegada para Asuntos ACTUACIONES PREVENTIVAS Proyectos Preventivos X
360000000 |Ambientales y Agrarios - Procuraduria Judicial [DERECHOS DE PETICION X
para Asuntos Ambientales y Agrarios INFORMES Informes con Fines Disciplinarios
INFORMES Informes de Gestion X
PROCESOS DE INTERVENCION Progeso de Intervencion Judicial en Materia X
Ambiental
PROCESOS DE INTERVENCION Proceso de Intervencidn Judicial en Materia Agraria X
PROCESOS DE INTERVENCION Procgsos de Intervencion Administrativa en Materia X
Ambiental
PROCESOS DE INTERVENCION Procgsos de Intervencion Administrativa en Materia X
Agraria
ACTAS Acta del Comité de Contratacion X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Ac_tuamo_nles preventivas en Escenarios de N
Orientacion
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Abreviados X
Procuraduria Delegada para la Vigilancia
410000000 . i . . .
Preventiva de la Funcion Publica ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Ordinarios X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas de Caso Preventivo X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Proyectos Preventivos X
INFORMES Informes de Gestion X
INFORMES Informes de Responsabilidad Patrimonial X




Actuaciones preventivas en Escenarios de

ACTUACIONES PREVENTIVAS : L X
Orientacion
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Abreviados X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas en Asuntos Ordinarios X
ACTUACIONES PREVENTIVAS Actuaciones Preventivas de Caso Preventivo X
) ACTUACIONES PREVENTIVAS Proyectos Preventivos X
I';mc“fd”;'a s Plar':‘\éa otonsa de 0% |coNCEPTOS Conceptos Juridicos X
erechos de la Infancia, la Adolescencia y la
420000000 |Familia - Anteriormente se denominaba E(E)IQIE(I;LILP(\;IODEE;;EEQJUDICIALES §
Procuraduria Delegada para la Defensa del
menor y la familia INFORMES Informes de Visita X
INFORMES Informes de Gestion X
INFORMES X
PROCESOS DISCIPLINARIOS
PROCESOS DE INTERVENCION Proceso§ de Intervencion en Materia Administrativa N
en Familia - ICBF y Otros
PROCESOS DE INTERVENCION II:;(:T(];;ZOS de Intervencion en Materia Judicial en N
REGISTROS DE CONTROL Registro de Actas y Constancias X
PROCURADURIA DELEGADA PARA ASUNTOS
430000000 |CIVILES - PROCURADURIA JUDICIALEN LO  |N/A N/A
CIVIL
éggl\(()El\g_SOPREVENﬂVAS DE ANTICIPACION Proyecto Preventivo en Bienes de Uso Publico X
Grupo de Defensa, Proteccién y Recuperacion ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION
de Bienes de Uso Publico en Zonas de Litoral / PROYECTO Proyecto Preventivos en Bienes de Interés Cultural X
*Grupo de Defensa, Proteccion y Recuperacién :
de Bienes de Uso Publico en Zonas de Litoral  |ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION Proyecto Preventivos en Promocién en del Acceso X
430000000 por Construcciones Palafiticas. / *Grupo de PROYECTO eficiencia y transp. De Justicia Civil
Control, Seguimiento y Vigilancia al . _ , o
Saneamiento, Titulacién y Legalizacion de ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION CASO Caso Preventivo en Bienes de Uso Publico X
Bienes de Uso Publico. / *Grupo de Defensa, ]
Proteccion, Recuperacion y Conservacion de ACCIONES PREVENTIVAS DE ANTICIPACION CASO Caso Preventivos en Bienes de Interés Cultural X
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PRESENTACION

La alta direccion de entidades como la Procuraduria General de la Nacion desde
su rol estratégico, realiza actividades de planeacion, revision y mejora para lograr
eficiencia y eficacia en las funciones con que desarrolla su mision. A la vez cumple
con los objetivos y metas trazados en la Planeacion Estratégica, cuyas iniciativas
se ven reflejadas en el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Accion
Anual y en el seguimiento a la correspondiente ejecucion.

Es claro que ante las demandas crecientes de procesos que requieren gestionar
documentos fisicos y electrénicos, en busca de un mejor desempefio y
automatizacion de la funcion archivistica y de gestiéon documental, la PGN se vio
en la necesidad de contar con un sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo, por lo que desde inicios del 2017 se ha implementado una solucién
conocida comercialmente como eSigna e internamente en la entidad denominada
SIGDEA (Sistema de Informacion de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo), la cual consta de:

PLATAFORMA. Para el trabajo de los usuarios internos de la PGN, con los
siguientes médulos:

=>» Plataforma eSigna: Mdodulo principal de la solucién sobre el que se despliegan
el resto de mddulos, excepto el de Sede Electronica. Se encarga de la
seguridad y administracion general de la solucion (roles, permisos,
confidencialidad, grupos y vistas).

= eSigna BPM (Motor Workflow): Permite informatizar los procesos de una
organizaciéon, a partir de flujos de trabajo en notacion BPMN diagramados y
desplegados sobre la Plataforma eSigna. Este motor recibe como entrada los
procesos y procedimientos de Gestion Documental que se desplieguen en el
sistema.

=>»eSigna RM (Archivo): Sistema de almacenamiento seguro para la custodia y
conservacion del archivo electrénico tanto para documentos electrénicos como
para el registro de documentos fisicos. El archivo electrénico es el sistema que
ofrece almacenamiento seguro para los documentos relacionados con cada
expediente, gestionando el ciclo de vida de cada documento y su clasificacion,
conservacion y disposicion final.
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=>» eSigna ECM: da soporte a la solucién para el manejo de documentos. Es una
herramienta de gestibn documental que permite realizar todas las tareas

relacionadas con

electronicos generados en una organizacion.

=>» eSignha Report: Es un motor de gestion de reportes, integrado en SIGDEA.

PLATAFORMA TECNOLOGICA DEL SIGDEA

Arquitectura entorno:

CLIENTE: Procuradoria General de la Nacion (PGN)

| URL EXTERNA SEDE ELECTRONICA

la busqueda, edicion y comparticibn de documentos

Proxy AJP (8009)
———» Conexién BBDD (1433)
——>  Conexion HTTP / HTTPS (80,443)
Conexion Almacenamiento (NFS)
WebService

wmnn Conexion saliente a CRL, OCSP y TSA

-
- kT WindowsServer
£ windowsServer

.
£ windows Server

Balanceo

ACCESO A RECURSOS

/ 1scsiFC

NFS Share: NFS Share: NFS Share:

! |Tf e o
DatosIndenova Offsrvtmp DigitalScan
RECURSOS ALMACENAMIENTO (NFS) FILESERVER

4
USUARIO / EMPLEADO o A
0 S22y FIREWALL
>
' >
z
A4

ESCANER
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SEDE ELECTRONICA. Es la parte publica o canal de comunicacion con los
usuarios externos, quienes pueden realizar los tramites publicados en la Sede
Electronica.

APP DE MOVILIDAD. Permite la construccion de interfaces para dispositivos
moviles que se integren con flujos de trabajo del SIGDEA o con la sede
electrénica.

SERVICIOS. En dichos servidores estan albergados los siguientes médulos:

=» eSigna DigitalScan (Software de Digitalizacion Certificada): modulo que
realiza digitalizacion certificada de documentos. Este proceso es automético y
escanea, firma digitalmente, aplica un sello en tiempo (estampado cronoldgico),
realiza la carga y almacenamiento de documentos en el expediente/radicado
correspondiente.

= Médulo de Automatizacion: Es un médulo que utiliza la plataforma SIGDEA
para la automatizacion y cumplimentacion automatica de marcadores en las
plantillas definidas, asi como la conversion a PDF y PDF/A de los mismos.

La solucion completa se complementé y requirié6 de elementos de infraestructura
como servidores, balanceadores de cargas, bases de datos, almacenamiento,
replicacion, backup, comunicaciones, esquemas de alta disponibilidad, etc. los
cuales se enmarcan dentro de lo que un sistema de estas caracteristicas debe
proporcionar a la PGN.

La solucion fue adquirida en la modalidad de licencia de uso perpetua sin
fuentes,pero con derecho de la PGN a contar con suficiente informacion técnica
como el modelo de la base de datos, los flujos de trabajo que correspondan a
personalizaciones por desarrollar por parte del proveedor y la documentacion de
disefio del repositorio.
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INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Nacion, a través de su Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, debe definir en un muy corto plazo el soporte de su archivo
institucional (fisico o digital) para que a partir de este punto se implementen las
medidas adecuadas para su administracion, haciendo mas eficiente el servicio que
se presta a las areas usuarias de apoyo y misionales.

Actualmente, la Procuraduria General de la Nacion maneja un archivo mixto
(soportes fisicos y electronicos). Los documentos fisicos, en su gran mayoria, no
cumplen con los estandares y normas establecidas (a diferencia del SIGDEA que
cumple en un alto porcentaje con las caracteristicas para el manejo de los
documentos electronicos), para administrar un archivo técnicamente, lo que le
resta eficiencia en la administracion y disposicién a los usuarios que consultan los
documentos, ademas, impide que hoy en dia cumplan con todas las normas que
regulan el manejo del archivo, existiendo un riesgo latente de ser sancionados por
las entidades de control y vigilancia.

La anterior situacibn genera, de manera evidente, un desgaste en recursos
administrativos y econdmicos y una duplicidad de esfuerzos que no conlleva a un
resultado positivo en la gestion.

La toma de decision frente al tipo de archivo que se desea manejar es una medida
de la Alta direccién y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Es
necesario recordar, que mientras no exista esta definicibn y se convoquen y
asignen recursos para trabajar mancomunadamente en torno a iniciativas de la
entidad no es posible trazar un plan de accion adecuado en el que se optimicen y
canalicen todos los recursos y esfuerzos con que cuenta la Procuraduria General
de la Nacién para esta labor tan importante, hacia un solo objetivo.

Por otro lado, el Gobierno Nacional ha implementado como politica a cumplir la
disminucién del consumo y uso racional del papel, en alineacién con la politica
estratégica de CERO PAPEL del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones —MINTIC, aliciente adicional a la eficiencia administrativa y
simplificacion de tramites que se busca, por lo cual la Procuraduria General de la
Nacién debe implementar una estrategia de sensibilizacion institucional hacia ese
logro.
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Las normas colombianas e internacionales prevén y permiten la existencia de
archivos electronicos con el cumplimiento de estdndares muy precisos y rigurosos
que garantizan la custodia y recuperacion de estos, inclusive con mayores
seguridades de las que se tienen cuando se administran archivos en soportes
fisicos.

La Norma NTC 15489, requiere de la existencia de una politica de gestion de
documentos originada desde la alta direccion y transmitida a todos los estamentos
involucrados, asignando responsabilidades para su cumplimiento. Lo anterior no
es otra cosa que la toma de decision estratégica de la funcién del archivo, que en
entidades como la PGN, es un acervo invaluable y es razén nuclear que avala su
actividad publica y de vigilancia de los derechos de la nacion.

Es claro que la politica aqui definida contempla toda la actividad propia del ciclo de
vida de los documentos, la creacién, el almacenamiento, la preservacion, la
consulta y la disposicion final; y que abarca, como se mencioné anteriormente, el
ciclo completo de los documentos en soporte fisico y electrénico, cuya gestion se
facilita gracias a la implementaciéon de herramientas especializadas conocidas
genéricamente como Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, y que en la PGN ademas ha sido denominado para reforzar
esta premisa SIGDEA - Sistema de Informacion de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.

Es preciso sefalar que los funcionarios de la Procuraduria General de la Nacion,
deben acatar sin excepcion la politica de gestion documental una vez esta sea
definida y promulgada, para lo cual se deben establecer actividades de
sensibilizacién y concientizacion, reglas muy claras de obligatorio cumplimiento y
aprovechar la disponibilidad del SIGDEA para extender de manera practica y
eficaz a toda la organizacion las buenas practicas asociadas.

Por dltimo, la adopcion del SIGDEA permite que la entidad se proyecte a
aprovechar nuevos desarrollos conceptuales, tecnoldgicos y operacionales que el
gobierno nacional a través de MINTIC u otros entes promuevan, como es el caso
de la iniciativa Sello de Excelencia en el Gobierno Digital, que conlleva el marco
de interoparatividad y la carpeta ciudadana, entre otras.
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METODOLOGIA

Ya que el SIGDEA se encuentra implementado y es funcional en la entidad desde
2017, el Modelo de Requisitos se construye como base para cotejar
permanentemente y ajustarse al deber ser de este sistema, desde el punto de
vista de gestibn documental. Por lo tanto, se ha elaborado teniendo en cuenta
dicho sistema como una parte inmersa en el diario accionar de la entidad en un
proceso dinamico y en permanente evolucion.

Para la seleccion y adquisicion del SIGDEA, la PGN ejecutd un proceso
contractual cuyo objeto fue denominado “CONTRATAR LA ADQUISICION DEL
LICENCIAMIENTO Y LOS SERVICIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO Y
DE ARCHIVO PARA LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION”, el cual se
adelantd por medio de la licitacion Publica - LP-3-2015 que se adjudicé a la
empresa InDenova sucursal Colombia. Dicho proceso se rigié por una serie de
estipulaciones técnicas, funcionales y no funcionales, que permitieron la seleccion
de la herramienta que satisfizo criterios enmarcados en las buenas practicas y
recomendaciones que un sistema de esta clase debe tener, alineados, ademas,
con las necesidades y expectativas propias de la Entidad.

Con el fin de desarrollar en primera instancia el Modelo de Requisitos del SIGDEA,
Yy, €en segunda instancia, proporcionar un instrumento para Vverificar el
cumplimiento del estado del arte en la materia por parte de la PGN, se ha
desarrollado un ejercicio que se alimenta de dos fuentes principales.

Por un lado se toma como referencia la especificacion MOREQ2 con sus
lineamientos y mejores practicas, estdndares nacionales e internacionales y las
Normas Técnicas Colombianas NTC 15489-1 y NTC 15489 homologadas a las
internacionales NORMAS ISO respectivas que reflejan metodologias, politicas,
buenas practicas y operaciones de gestion documental cada vez mas usadas en
nuestro entorno.

En paralelo, se valida con las diferentes especificaciones que la PGN utilizé para
guiar el mencionado proceso de seleccion buscando que quienes ofrecieran
soluciones de software cumpliesen con tales especificaciones, las que obviamente
cumple el SIGDEA implementado.
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La comparacién detallada de especificaciones de la PGN en contraste con el
modelo estandar de requisitos MOREQ2 como marco de referencia que
representa el estado del arte en sistemas de gestion de documentos electronicos
de archhvo, cuyos detalles se anexan mas adelante permite establecer la
idoneidad de lo solicitado por la PGN, es decir, lo que proporciona el SIGDEA
adquirido, su alineamiento con el estandar sugerido, asi como también muestra las
diferencias entre lo solicitado y los requisitos estandar. De este modo, se puede
hacer un seguimiento a aquellas diferencias espcificas que deberan ajustarse en
el tiempo mediante la verificacion, inclusion y actualizacién por parte de la PGN,
en diferentes planes y programas relacionados con gestion documental y
tecnologia informética, de estrategias que permitan enriquecer el conocimiento del
sistema y su cumplimiento frente al Modelo de Requisitos.

En casos puntuales, las diferencias encontradas corresponden a necesidades
particulares de la PGN las cuales son validas como quiera que la especificacion
MOREQ2 es un marco de referencia que puede ser complementado y
personalizado para precisar aspectos propios de cada Entidad.

En otros casos, las diferencias encontradas corresponden a especificaciones
MOREQ2 que no son explicitas como especificacion de la PGN, pero de acuerdo
con los andlisis realizados sobre la documentacion disponible del SIGDEA, estan
soportadas en la naturaleza de dicho sistema, por lo tanto, es cuestion que la PGN
gradualmente complete con descripciones mas precisas para cada especificacion
con el fin de soportar la conformidad con lo establecido en MOREQ2.

De esta manera, es perentoria la necesidad de establecer el Modelo de Requisitos
para la Gestibn de Documentos Electronicos de la PGN, en torno al aplicativo
SIGDEA de gestion documental, el cual se desarrolla a continuacion.
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MODELO DE REQUISITOS DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA DE
LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION CON BASE EN EL
APLICATIVO SIGDEA DE GESTION DOCUMENTAL

PROPOSITO

La Procuraduria General de la Nacion en Colombia tiene la necesidad de contar
con un instrumento que rija el desarrollo y evolucion de la gestion documental y la
funcion archivistica, tanto en documentos fisicos como electrénicos, ante el auge
gue esta experimentandose con estos Ultimos, es preciso elaborar un Modelo de
Requisitos que permita trazar una ruta desde los esquemas actuales de
funcionamiento hasta los que gradualmente se definan segun los estados a
alcanzar en el mediano y largo plazo, la PGN en concordancia con lo establecido
en el decreto 1080 de 2015 y antes con el decreto 2609 de 2012, elabora el
presente Modelo de Requisitos de gestion documental electronica basandose en
las prestaciones que entrega el aplicativo SIGDEA de uso en la entidad.

Los modelos de gestion documental deben responder a los procesos de negocio
de las organizaciones y a los procesos de gestion documental que se llevan a
cabo en cada una de estas. Ademas, apoyan el andlisis de los procesos o
secuencias de las actividades que se realizan para crear un producto o prestar un
servicio. Asimismo, deben valorar los procesos operativos que tienen por objeto
asegurar la fiabilidad, la autenticidad, la integridad y la usabilidad de los
documentos. Conjuntamente se tienen que contextualizar de acuerdo con la
mision, los objetivos y el contenido de la organizacion. Para esto se establecen
planes, indicadores, guias y metodologias que estan orientados a apoyar la
implantacion de sistemas de gestion de documentos electronicos.

La implementacion de los sistemas de gestion documental en las organizaciones
debe realizarse sobre bases archivisticas sélidas y en estrecha colaboracion entre
gestores de informacion, archivistas y especialistas en tecnologias de la
informacion.

En la explosion de informacion en varios medios que se presenta actualmente, el
incremento acelerado de las fuentes y herramientas de informacion que proveen
documentos electronicos en diferentes formatos, con caracteristicas que deben
asemejarse y sobrepasar las de los documentos fisicos con el fin de lograr la
denominada transformacion digital de las organizaciones, se requiere desarrollar
las habilidades de valorar, conocer los recursos y adquirir 0 extractar
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conocimientos de las diversas fuentes documentales de forma tal que permita leer,
decodificar e interpretar la informacion electronicamente obtenida, permitiendo de
esta manera que lo gestionado a través de los sistemas de informacién
especializados, como el SIGDEA, pueda interactuar con otros sistemas de
informacion de la entidad.

El SIGDEA, mediante su ejecucion, normaliza los servicios que reciben los
diferentes usuarios internos y externos, quienes demandan documentos e
informacion de manera eficiente y transparente, con el fin de alcanzar niveles
adecuados de satisfaccion.

Por tal motivo, en este documento se reunen para la PGN las recomendaciones y
componentes del modelo conceptual del Sistema Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo, teniendo en cuenta las normativas regulatorias que
avalan la funcionalidad de la organizacion para el desarrollo de sus actividades en
el corto, medio y largo plazo, como quiera que, una vez implementado el SIGDEA,
lo que sigue es consolidarlo cada vez méas mediante un uso creciente y asertivo de
sus funcionalidades.

ALCANCE

Se aporta un material de guia y de apoyo al personal que labora en la Division de
Documentacion, en la Division de Registro y Control de Correspondencia, en el
area de Tecnologia Informética, en particular, el grupo de Gestion Electronica de
Documentos — GED, pero también para todos los usuarios de la PGN que en la
sede nacional, en las regionales y provinciales en desarrollo de sus procesos
misionales y de apoyo, generan, reciben, consultan, almacenan, producen
documentos que se constituyen en insumo primordial para su accion.

En la confeccién de los diferentes instrumentos de control y aprovechamiento de
documentos, en las distintas dependencias, se debe buscar el perfeccionamiento
de la funcibn de gestion documental, tomando como base las normas
internacionales, que impulsan los procesos de modernizacion, regulan los
aspectos mas controvertidos y fundamentales (integridad, autenticidad,
preservacion, eficacia) y se convierten en motor de un cambio trascendental que
permite construir un futuro con mayor liderazgo y certeza de ejecutar aquella
mision en torno a la cual se estructrura la Entidad.

Ha manifestado el AGN en su Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, se “pretende que, mas alla de
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la incorporacion de una herramienta tecnolégica como soporte a la gestion
documental electronica, las organizaciones tengan una vision clara de las
necesidades, implicaciones y retos que conllevan a adquirir e implementar una
solucién informética que apoye los procesos de la gestion documental, basada en
la adopcidn de mejores practicas y metodologias aplicables durante el ciclo de
vida del proyecto.

Por lo anteriormente sefalado, las entidades no se pueden limitar a formular y
desarrollar proyectos con enfoque netamente tecnoldgico o archivistico, sino debe
tener una visién integradora que involucre el trabajo articulado de archivistas,
ingenieros, ademas de la participacion activa de cada uno de los duefios y
ejecutores de los procesos como productores de la informacion en sus diferentes
niveles: estratégicos, misionales y de apoyo.”

En ese sentido, el analisis de los requisitos que se hace de las funcionalidades
SIGDEA, segun lo adquirido por la PGN, su relacion con la normatividad y
recomendaciones de MOREQ, estandar internacional, se enfoca analizando la
integraiidad de los procesos de la Entidad y su posible transformacion digital en la
medida que se aprovechen y consoliden las caracteristicas del sistema.

RESPONSABILIDAD

En consistencia con el PINAR, se propone a la PGN resolver una serie de retos
para alcanzar condiciones que permitan elevar el nivel de confianza de los
ciudadanos, frente a su labor y hacia la las instituciones en general, con una serie
de iniciativas que facilitardn el fortalececimiento de la integracion y cobertura de
los sistemas de informacion y su utilizacion como mecanismos para la gestion
eficaz de documentos fisicos y electrénicos, en apoyo a todos los procesos de la
Entidad que se ven impactados por la gestion documental y la gestion de
informacion, el seguimiento al cumplimiento de la ley de transparencia y derecho
de acceso a la informacion publica, entre otros, buscando maximizar el impacto de
los sistemas de informacién, en particular del SIGDEA para el cual debe
propenderse por su permanente consolidacion y evolucion.

La gestion documental y de archivos, se percibe en conjunto con la gestion de la
informacion contenida en los documentos y de la informacion de los sistemas de
gestion, de apoyo y misionales de la Entidad, que en conjunto con los procesos,
flujos y circuitos de trabajo en los que se usa, como base para el conocimiento
corporativo que deriva en la consolidacion de una cultura institucional apoyada en
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tecnologia para facilitar, estandarizar y hacer mas transparente la gestion de los
funcionarios, elevar la satisfaccion y el logro de los funcionarios tanto a nivel
interno como hacia la ciudadania.

BENEFICIOS

El

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SIGDEA,

proporciona los siguientes beneficios a la PGN:

Integracién de la gestion de documentos fisicos y electronicos y permite
funcionar conforme a normas internacionales y buenas practicas para la
gestion de documentos e informacion.

Se estructura de acuerdo con un modelo de alcance nacional que es impulsado
y promovido por entidades expertas en la gestion de documentos y archivos,
como el AGN y en la incorporacion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicaciones como MINTIC.

Optimizacion del uso de los recursos involucrados considerando la tecnologia
disponible o por adquirir, y los recursos operacionales, técnicos, financieros y
el manejo que de los mismos hagan los servidores publicos que seran gestores
en el sistema.

Define bases conceptuales y parametros para constatar que el SIGDEA se
alinea a las necesidades organizacionales, tanto desde el punto de partida
como para asegurar la evolucién del sistema, en funcion de las cambiantes
necesidades que se presentan en la PGN en el corto, medio y largo plazo.




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Revision

01/11/2018

SUB-PROCESO IMPLEMENTACION DE

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Fecha de Aprobacién | 01/11/2018
MODELO DE REQUISITOS DEL SIGDEA Version 10
PROCURADURIA o
: OF LA RACION CODIGO Pagina ;:glna 14 de

NORMAS TECNICAS RELACIONADAS

Norma Moreq2: la cual esta disefiada para la gestibon de documentos
electronicos de archivo e incide especialmente en los requisitos funcionales de
la gestion de documentos mediante un sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo (SGDEA) y las normativas regulatorias del estado
Colombiano para desarrollar esta en un marco de buenas practicas.

Norma ISO 15489: proporciona directrices respecto de la politica de gestidon
documental, explica en forma completa la asignacion de responsabilidades que
debe definir un organismo en un sistema de gestion documental. Ademas,
resalta la importancia de la supervision y auditoria, para lo cual presenta varios
aspectos a considerar.

Ley 527 de 1999: que reglamenta el uso de los mensajes de datos, el
comercio electronico, la firma digital, el valor probatorio, la validez y eficacia de
los mismos frente a una accion judicial o para lo que se requiera, toda vez que
se les da el caracter de originalidad siempre que cumpla con los requisitos de
autenticidad e integridad, entre otros, que la misma Ley dispone.

Ley 594 de 2000 general de archivos: que en su articulo 21 establece que las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestibn de documentos
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos. El paragrafo de
dicho articulo establece que los documentos emitidos por tales medios gozaran
de la validez y eficacia de los documentos originales siempre y cuando quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las Leyes procesales.

Manual de Gobierno en Linea — GEL.

Ley 1581 de 2012 - proteccién de datos personales.

Ley 1712 de 2014 - transparencia y acceso a la informacion.
Resolucion 3564 de 2015 — informacion publica y gobierno abierto.

Ley 1437 de 2011 — Codigo de procedimiento administrativo y lo contencioso
administrativo.
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Decreto unificado1080 de 2015, Ley 734 de 2002, Ley 794 de 2003, Ley 962 d
2005, Ley 1437 de 2011, Decreto 2150 de 1995, Decreto 1747 de 2000, Decre
019 de 2012 “anti tramites”, Directiva Presidencial 004 de 2012, cero papel en
la administracion publica, y las demas normas reglamentarias expedidas por el
Archivo General de la Nacion (AGN) en acuerdos Yy circulares,
especificamente, en desarrollo de la creciente utilizacion y necesidad de
incorporar documentos electrénicos que tendran como principio fundamental la
busqueda permanente de la inclusion de las caracteristicas de la autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad, legibilidad, interpretacion y
conservacion pertinente en el tiempo, a lo largo del ciclo de vida de los
documentos generados en los distintos Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos (SGDE) y consolidados Sistemas de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA), independientemente de las tecnologias
utilizadas en el proceso.

Resolucion 3564 de 2015 — informacion publica y gobierno abierto.

CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
(SIGDEA)

2.1Requisitos generales

La norma ISO 15489-1 Informacion y documentacion. Gestion de documentos.
Parte 1. Generalidades, publicada en 2001 y considerada la norma internacional

relativa a la gestion de documentos mas influyente en este ambito de actuacion,
establece una relacion de requisitos generales que afecta a la gestion de

documentos:

e Determinar los documentos que deberian ser creados en cada proceso de
negocio y la informacion que necesario incluir en dichos documentos.

e Decidir la forma y la estructura en que los documentos se deberian crear e
incorporar al sistema, y las tecnologias que tienen que usarse.
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Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento y a lo largo
de los procesos relacionados con el mismo, como se vincularan y gestionaran
dichos metadatos a lo largo del tiempo.

Determinar los requisitos para recuperar, usar y trasmitir documentos durante
los procesos de negocio o por otros posibles usuarios y los plazos de
conservacion necesarios para cumplirlos.

Decidir como organizar los documentos de manera que se cumplan los
requisitos necesarios para su uso.

Evaluar los riesgos que se derivan de la ausencia de documentos que
testimonien las actividades realizadas.

Conservar los documentos y permitir el acceso a los mismos a lo largo del
tiempo, con objeto de satisfacer las necesidades de la organizacion y las
expectativas de la sociedad.

Cumplir los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la
politica de la organizacion.

Garantizar que los documentos se conserven en un entorno seguro.
Garantizar que los documentos s6lo se conserven durante el periodo de tiempo

necesario o requerido, e identificar y evaluar las oportunidades para mejorar la
eficacia, eficiencia o calidad de los procesos, las decisiones y las acciones que

puedan derivarse de una mejor creacion o gestion de los documentos.

Ademas, establece que las reglas aplicables a la creacion y la incorporacién de
documentos y metadatos relativos a los mismos, deberan incluirse en todos los
procesos de negocio en los que se requiere una evidencia de la actividad de la
organizacion. Las medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos,
deberan garantizar la identificacion, proteccién y recuperacién de los documentos
gue son esenciales para el funcionamiento de la organizacion.

Las politicas, procedimientos y practicas de gestion de documentos deberan
producir y custodiar documentos que reunan las caracteristicas definidas por ISO

15489-1:

e Autenticidad
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e Fiabilidad

e Integridad

e Disponibilidad

Por lo tanto, el sistema de gestién que se disefie, implemente en la organizacion
debe servir de soporte a documentos que tengan las caracteristicas antes
mencionadas y, a su vez, el sistema debe presentar las siguientes caracteristicas
segun 1ISO 15489:

Autenticidad: que el documento puede demostrar, que es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y
gue ha sido creado o enviado en el tiempo que se ha afirmado.

Caracteristica técnica para preservar la seguridad de lainformacién que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asimismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

Fiabilidad: que el documento se encuentra completo y sin alteraciones. Debera
funcionar de modo regular y continuado mediante procedimientos fiables:

e Incorporar de forma habitual todos los documentos ligados a las actividades
de la organizacion.

e Organizar los documentos reflejando el contexto de produccion

e Proteger los documentos frente a modificaciones, eliminaciones o accesos no
autorizados.

e Ser fuente primordial de informacion para la organizacion y los actos de la
misma que los documentos testimonian

e Proporcionar acceso inmediato a los documentos y a sus metadatos.

e Las modificaciones en las necesidades de la organizacion y por lo tanto en el
sistema de gestion no deberan repercutir en las caracteristicas de los
documentos.

e La transferencia fisica o de custodia se realizard sin que afecte a las
caracteristicas de los documentos.

Integridad: que el documento refleja de manera exacta y completa la ejecucion de
actividades y operaciones. Debera desarrollar medidas para el control del acceso,
la identificacion de los usuarios, la destruccion autorizada. Estas medidas de
control pueden formar parte del sistema de gestion de documentos o ser externas
al mismo. Adquiere especial relevancia para los documentos electrénicos.
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Disponibilidad: que el documento se puede localizar, recuperar, presentar e
interpretar. Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados,
toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido
por ley.

2.2Repaso de la metodologia empleada para la revision de los requisitos

Se recuerda para mejor entendimiento de cada capitulo de requisitos a
continuacion, que por un lado se tomé como referencia la especificacion
MOREQ2, los lineamientos y mejores practicas que establece, asi como
estandares nacionales e internacionales y las Normas Técnicas Colombianas NTC
15489-1 y NTC 15489 homologadas a las internacionales NORMAS ISO
respectivas que reflejan metodologias, politicas, buenas practicas y operaciones
de gestién documental cada vez méas presentes en nuestro entorno, y se validaron
estos requisitos contrastandolos con las diferentes especificaciones que la PGN
utilizé para guiar la adquisicion del SIGDEA ya implementado.

La comparacion detallada de tales especificaciones de la entidad en contraste con
el modelo estandar de requisitos MOREQ?2, permite establecer la idoneidad de lo
adquirido por la PGN, para el caso lo que entrega funcional y técnicamente el
SIGDEA en su alineamiento con el estandar sugerido, pero también muestra las
diferencias entre uno y otro. De este modo, se posibilita hacer un seguimiento a
aquellas diferencias que deberan ajustarse en el tiempo por parte de la entidad
para enriquecer el cumplimiento y ajuste de sus sistemas al Modelo de Requisitos
gue propone la normatividad colombiana, reflejo de la internacional.

En casos puntuales, podra verse que las diferencias encontradas corresponden a
necesidades particulares de la PGN producto de personalizaciones adaptadas
sobre MOREQ?2 para precisar aspectos propios de la Entidad. En otros casos, las
diferencias encontradas corresponden a especificaciones o0 requisitos de
MOREQ2 que no se encontraron explicitas como especificacion de la PGN, pero
gue estan soportadas en la propia naturaleza del SIGDEA, por lo tanto, la entidad
podra en el tiempo diligenciar con mayor detalle cada especificacion de su modelo
para reflejar de manera progresiva la conformidad con los requisitos de MOREQ?2.

En otros casos, las diferencias encontradas corresponden a especificaciones
MOREQ2 que no son explicitas o directas como especifacion de la PGN, pero de
acuerdo con los andlisis realizados sobre la documentacion disponible del
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SIGDEA, estan soportadas en la naturaleza de dicho sistema. Por lo tanto, es
cuestion de que la PGN gradualmente complete el chequeo de cada
especificacion con descripciones mas precisas con el fin de soportar la
conformidad con lo establecido en MOREQ?2.

Estos son los aspectos o capitulos que se divide la especificacion MOREQ2:

Servicios de un sistema de gestion electronica de documentos

En los siguientes capitulos se agrupan entonces los requerimientos de la PGN en
su proceso de seleccién organizados por cada uno de los capitulos de la
especificacibon MOREQ2, y se anexa en cada caso el detalle de los requisitos que
son visiblemente comunes.

En cada capitulo se hace vinculacion a un archivo Excel en el que se incluye un
cuadro con las siguientes columnas, a saber:

e SUBCAPITULO: identifica las agrupaciones de distintas especificaciones
detalladas que se despliegan en cada capitulo contenedor de MOREQ?2.
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¢ NORMA MOREQ2: Detalle explicito de lo solicitado por el requisito en
mencion.

e ESPECIFICACION PGN: Clasificacion del requisito de la PGN

e SUB ESPECIFICACION PGN: Identifica las agrupaciones de los diferentes
requisitos de la PGN

e CARACTERISTICA: Detalle del grupo al que pertenece el requsito

e REQUISITO PGN: Detalle del requerimiento que realiza la PGN

A continuacién el desarrollo de comparativos y andlisis capitulo a capitulo:

3. ESQUEMA DE CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

El esquema de clasificacion es fundamental en el SIGDEA, pues permite que un
documento electronico sea archivado junto con otros documentos que
complementan su contexto y se organizan en un expediente electronico, los
cuales, a su vez, estan relacionados dentro del contexto de la entidad y reflejan su
gestion.

El SIGDEA debe proveer los mecanismos para permitir guardar la informacién y
los documentos en la estructura de clasificacion que se haya parametrizado.

Las fuentes de estos documentos de archivo pueden ser tanto las que se ingresen
directamente al sistema por medios manuales o masivos desde alguna operacion
externa al sistema realizada, por ejemplo, desde la divisibn de Recepcidn,
Registro y Control, como también pueden provenir de otros sistemas como el SIM
y el SIAF con los cuales el SIGDEA interopera, o provenientes de la sede
electrénica y a través de la web, correo electrénico, mensajeria, etc.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:
i

4. CONTROLES Y SEGURIDAD
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Los requisitos de seguridad aplican para un amplio rango de controles asociados a
la seguridad de los documentos y archivo electronico, orientadas a mantener las
caracteristicas de estos, entre ellos, el acceso a los registros, a los documentos, al
sistema a quién se le concede y en qué circunstancias, ya que el SIGDEA
contiene informacion personal, de tramite y en general datos sensibles de la
operacion.

Se pueden requerir restricciones de acceso, también para aplicar a usuarios
externos que utilicen por ejemplo la sede electrénica. Cualquier acceso a los
registros de archivo electronico debe ser trazado en una pista de auditoria para
asegurar admisibilidad probatoria y para facilitar la recuperacion de informacion.

La seguridad también hace referencia a que el SIGDEA debe tener la habilidad de
proteger los documentos y archivos de fallas del sistema, contar con respaldos y
con la capacidad de recuperar informacion y registros a partir de ellos.

Por ultimo, se debe controlar los documentos vitales que son registros de archivo
de misién critica para la operacion de la entidad que deben ser recuperados con
velocidad después de un desastre.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:

5. RETENCION Y DISPOSICION

EL SIGDEA soporta los programas de retencién y disposicion final para regir la
retencibn y eventual destino de los documentos y expedientes de archivo
asociados a las operaciones en curso en la entidad. El esquema de Retencion y
los cronogramas de disposicion definen cuanto tiempo deben conservarse los
registros y qué se puede hacer con ellos al final de su tiempo de retencion.

Los procesos que pueden tener lugar en la fecha o plazo especificado en la Tabla
de Retencion, tanto para la revision necesaria como para la conservacion total,
seleccioén, eliminacion, paso a medio magnético y/o electrénico, etc.
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Los esquemas de retencion y disposicion se deben poder administrar a nivel de
clases, archivos, sub archivos y volumenes segun sea apropiado para
necesidades de la PGN. Si bien esto se centraliza en la TRD, se debe velar por la
actualizacion de la misma cuando se precise segun las cambiantes necesidades
de la Entidad.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:

6. CAPTURA Y DECLARACION DE REGISTROS

Ya que el SIGDEA requiere de informacion significativa de los documentos a
través de los metadatos, se deben proveer los mecanismos suficientes para
registrar y almacenar dicha informacion que se utilizara para los usos posteriores
de los documentos, tanto para consulta como para los tramites en que se
necesiten.

Desde el punto de vista especifico de los documentos originados en papel, hay
dos cuestiones principales:

e Los registros existentes que se conservan en papel o en algun medio
magnético y pueden necesitar ser referidos en relacion con registros
electronicos.

e Documentos en papel que la organizacion siga recibiendo o creando, pero que
la organizacion desea mantener como registros electrénicos en el SIGDEA.

Para que estos documentos puedan ser ingresados en el SIGDEA, como registros
electrénicos, hay varios requisitos sobre el escaneo u otro medio de captura que
transforme el soporte fisico en digital.

El escaneo se puede organizar de manera centralizada, local o en grupos de
trabajo departamentales. También se puede proveer de forma subcontratada o
directa, o a través de un servicio que integre mas operaciones relacionadas con lo
que ejecuta la PGN.
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El escaneo centralizado es el mas apropiado para la captura de alto volumen, por
lo general con un uso rapido de los equipos de escaneo, disefiados
especificamente para la entrada masiva, junto con un escaner especializado y
operadores asociados al escaneo local o de grupo de trabajo, se realiza cerca de
los usuarios receptores y es apropiado para actividades de bajo volumen, donde la
persona que realiza el escaneo necesita un mayor conocimiento del negocio, o
cuando sea influenciado por la distribucion geografica de la entidad como es el
caso de las Procuradurias Regionales y Provinciales, para las que tipicamente se
requieren escaneres con menor capacidad y velocidad o multifuncionales.

La digitalizacion o escaneo subcontratado o tercerizado puede ser recomendable
considerado por razones relacionadas con la rentabilidad de la operacion y el
costo / beneficio que entregue. Por ejemplo: donde haya una gran cantidad de
documentos en lote a digitalizar como un ejercicio Unico; cuando no hay
suficientes recursos humanos disponibles en la organizacion; cuando no hay
disponibilidad suficiente de equipos y almacenamiento con recursos propios de la
organizaciéon, 6 donde el escaneo y / 0 almacenamiento de imagenes y datos no
dependen del sitio.

En todos los casos la mera captura de documentos e imagenes no es suficiente, si
no que la misma debe complementarse con la indexacion que permite capturar
metadatos utiles para la entidad en el tramite que realizar4 con los documentos y
archivos.

El tipo de documento describe las caracteristicas de los registros que no estan
definidos en el esquema de clasificacion.

Esto puede incluir:

Atributos de metadatos

Requisitos de retencién

Controles de acceso

Tipo de documento (por ejemplo, contrato, CV, informe disciplinario).

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:
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7. REFERENCIA

Este capitulo redne los requisitos para hacer referencia a las entidades que se
utilizan en la clasificacion y organizacion de los documentos de archivo (clases,
archivos, sub archivos, volimenes y registros) dentro del SIGDEA.

El sistema debe recurrir a protocolos de clasificacion e identificacion para facilitar
el manejo de todos los elementos del sistema, ya que permiten la gestion y
organizacion de informacion, su busqueda y recuperacion, la vinculacion de unos
documentos con otros, su agrupacion en expedientes, entre otras funciones
cotidianas.

Hay, por lo tanto, identificadores para el uso del software denominado
"Identificador del sistema", identificadores jerarquicos que se aplican a las
entidades en la jerarquia del esquema de clasificacion y destinado a los usuarios,
se llama "Cdédigo de Clasificacion", otros identificadores se nombran segun sea
necesario, por ejemplo, “Programa de retencidon y disposicion final", “Plan de

archivos”, “Proyecto”, entre otros.

A los registros y componentes también se les asignan codigos de clasificacion,
para que puedan ser referenciados individualmente. Los identificadores del
sistema por lo general, debe ser Unico dentro de una "instancia" del SIGDEA.

Los cdédigos de clasificacibn completamente calificados deben ser Unicos dentro
de un esquema de clasificacion, aunque debido a que estan construidos
jerarquicamente, observando siempre que se pueda acceder a la informacion y
documentos de manera univoca y cuando sea necesario con los criterios de
desambiguacion.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:
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8. BUSQUEDA, RECUPERACION Y PRESENTACION

Los documentos se almacenan de manera organizada y armoniosa con el fin de
tenerlos disponibles cuando se requieren para consultas internas o externas en la
entidad. Una de las caracteristicas clave en el SIGDEA es la capacidad de
entregar informacién mediante criterios directos o indirectos para poderlos
encontrar, se conozcan 0 no, detalles precisos, presentarlos al usuario que los
requiere, bajo el supuesto y control que dicho usuario tiene los permisos
adecuados para acceder a los documentos e informacion aludidos.

Se establecen las condiciones de presentacion para los documentos e informacion
recuperada para atender las necesidades mencionadas, a través de requisitos de
visualizacion en pantallas, dispositivos mdviles, etc. también se consideran las
condiciones de presentacion en medios impresos, o en medios audibles o
multimediales como es el caso de los videos.

Hay funciones de busqueda, recuperacion y presentacion para satisfacer las
demandas de diferentes tipos de usuario. Aunque se puede considerar que
algunas funciones de busqueda avanzadas estan mas alla de las clasicas
funciones de gestion de registros, la funcionalidad requerida se describe aqui en
las razones de que el SIGDEA debe asegurar buenas capacidades de
recuperacion.

El SIGDEA nunca debe presentarle informacién a ningln usuario que no tenga
derecho a recibirla. Para evitar la complejidad, esto se asume y no se repite en
cada requisito detallado.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:
i

9. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Este capitulo cubre las funciones de mantenimiento y soporte del sistema
requerido por el SIGDEA. Los requisitos tienen que ver con:

e Administracién general
e Informes del sistema
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e Cambio, eliminacion y redaccion de registros

Las caracteristicas estrechamente relacionadas con la administracion de la
solucion se describen en el capitulo 4, a saber:

e Permisos de acceso
e Copia de seguridad y restauracion

Estas facilidades permiten roles administrativos para gestionar cambios en la
poblacién de usuarios y administran parametros que afectan el comportamiento
del sistema.

El SIGDEA debe proporcionar roles con la capacidad de gestionar eventos como
el mantenimiento de la lista de usuarios y, fundamentalmente, los permisos
asignados a dichos usuarios, los grupos y roles. El sistema también debe
proporcionar la capacidad de monitorear errores del sistema. Algunas de estas
facilidades pueden ser proporcionadas por algun aplicativo asociado o
complementario, por la administracion de la base de datos del Sistema, por el
sistema operativo, 0 por otras aplicaciones.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:

10.MODULOS OPCIONALES

Este capitulo contiene requisitos de funcionalidad estrechamente relacionados con
la gestion de documentos y registros electrénicos. Cubre los requisitos para
apoyar la gestién de recursos fisicos, es decir, documentos no electronicos, en lo
relacionado con registros de archivo, gestion de documentos, flujo de trabajo,
firmas electronicas y otras funcionalidades.

Hace referencia a mddulos opcionales porque sus requerimientos no son una
parte obligatoria de la funcionalidad del SIGDEA pero son recomendados en
MoReq2, por lo que es muy deseable contar con ellas.
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Se incluyen requisitos para las siguientes areas que mejoran la perspectiva de
solucion de necesidades de la PGN con el SIGDEA.

Flujos de trabajo
Trabajo de casos

Cifrado

Integracion de fax

electrénico

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:

Gestion de registros
Disposicion de registros fisicos
Gestion documental y trabajo colaborativo

Integracion con sistemas de contenido
Firmas electronicas

Gestidn de derechos digitales
Sistemas distribuidos
Trabajo sin conexién y remoto

11. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES

Categorias de seguridad, en integracién con un sistema o modulo de archivo

Algunos de los atributos de una implementacion exitosa del SIGDEA no se pueden
definir en términos de funcionalidades, ya que en la practica, los requisitos no
funcionales son importantes para el éxito de la soluciéon ya que se orientan a
facilitar la experiencia de los usuarios, rendimiento, productividad, velocidad de
respuesta del sistema, escalabilidad, disponibilidad, cumplimiento de normas
técnicas y recomendaciones que aseguran la fiabilidad del sistema, requisitos
normativos y legales, condiciones de trabajo con informacion y datos por parte de

terceros, outsourcing (tercerizacion de servicios), entre otros.

También se hacen solicitudes frente a la conservacion y obsolescencia de la
tecnologia, el soporte a procesos de negocio, interoperabilidad, compatibilidad con
ambientes de la arquitectura empresarial de tecnologia informatica de la PGN.
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En la especificacion del SIGDEA se ha tenido en cuenta la mayor parte de las
normas, acuerdos, circulares y directivas gubernamentales orientadas a la
simplificacion y digitalizacion de tramites y procesos, a la transparencia en el uso y
la disponibilidad de la informacioén, a la proteccion de datos e informacion de las
personas y aquellas disposiciones orientadas hacia la operacion con disminucién
en el impacto ambiental.

También se hace necesario establecer condiciones de capacitacién y asesoria
permanente a los usuarios del sistema, asi como los mecanismos para mantener
Su vigencia y niveles de funcionamiento al servicio de la PGN en sus diferentes
sedes, areas, procesos, condiciones en las que debe prestar servicio a
ciudadanos y terceros interesados.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:

.I
12. METADATOS
Este capitulo presenta los requisitos funcionales para la gestion de metadatos
tanto los establecidos como minimos por el decreto 2609 de 2012, como aquellos
que registran informacién de indexacién y otros datos. necesario para la gestién
eficaz de los procesos y documentos en todo su ciclo de vida, asi como aquellos

que se precisan para gestionar eficazmente las restricciones de acceso y
seguridad.

Una explicacibn mas detallada del papel de los metadatos. en la gestion de
archivo electrénico se encuentra en la norma I1ISO 23081.

Haga Clic en el icono para ver el detalle de los requisitos:
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GLOSARIO

ACCESO: derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar 0 recuperar
informacion.

AUTENTICIDAD: caracteristica técnica para preservar la seguridad de
lainformacién que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacioén de identidades.

AUTOMATIZAR: Hace referencia a la incorporacion de herramientas tecnolégicas
a un proceso o sistema.

BUSINESS PROCESS MANAGEMENT: Traducida como Gestién de Procesos de
Negocio, BPM es BPM es una forma de entender y luego controlar los procesos
con los que una organizacion funciona. Es una metodologia efectiva para
asegurarse de que los procesos sean eficientes y efectivos, lo que resultara en
una organizacion mejor y mas rentable. El término BPM abarca cémo se estudian,
identifican, modifican y supervisan los procesos de negocio para garantizar que
funcionen sin problemas y se puedan mejorarse con el tiempo.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: incorporacion del documento al
SGDEA. Incluye el registro, clasificacion, asignacion de metadatos y su
almacenamiento. Los documentos elaborados o recibidos en el curso de la
actividad se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto es,
<<se capturan>> en el SGDEA. En esta captura se clasifican, es decir, se le
asignan coédigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que
permite que el sistema los gestione.

CLASE: Parte de una jerarquia representada por una linea que va desde
cualquier punto del cuadro jerarquico de clasificacion a todos los expedientes que
guedan por debajo.

CONFORMIDAD: El sistema de gestion de documentos debe ser consistente con
los requisitos derivados de las funciones y actividades propias de la organizacion y
con su marco regulatorio previamente estudiado. Debe cumplir también con las
expectativas de la sociedad y con el proceso de rendicion de cuentas. La
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consistencia del sistema de gestibn de documentos con los requisitos debera
evaluarse periédicamente.

CONTENIDO ESTABLE: el contenido del documento no cambia en el tiempo: los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién
genere siempre el mismo resultado.

CONVERSION: proceso de transformacion de un documento digital hacia otro
objeto digital desde un formato o versién de un formato hacia otro. / Conversion
del documento a través de un procedimiento informatico que realice el cambio de
formato del documento electrénico, garantizando las condiciones establecidas en
la fase de planificacion.

Todo proceso de conversion debe ser reversible, es decir, que se conserve el
documento original hasta el final del proceso de forma que en caso de que ocurra
algun error pueda revertirse el proceso. Como respaldo, podrian utilizarse archivos
temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: esquema que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones, y las series y subseries documentales.

DISPONIBILIDAD: caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza
qgue los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos
relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algin tipo
de dispositivo electrénico y en el que el contenido esta_ codificado mediante algin
tipo de cdédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital. Es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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ENTERPRISE CONTENT MANAGEMENT: Traducida como Gestion de Contenido
Empresarial o Corporativo, ECM es la recopilacion y organizacion sistematica de
la informacidén que debe ser utilizada por una audiencia designada o interesados,
tales como: ejecutivos de negocios, clientes, etc. No es una unica tecnologia ni
una metodologia ni un proceso, es una combinacion dinamica de estrategias,
métodos y herramientas utilizadas para capturar, administrar, almacenar,
preservar y entregar informacién que respalda procesos organizativos clave a lo
largo de todo su ciclo de vida involucrando los documentos que soportan dicha
informacion.

ESQUEMA DE METADATOS: “plan légico que muestra las relaciones entre los
distintos elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el
establecimiento de reglas para su uso y gestion y especificamente relacionados
con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.

EXHAUSTIVIDAD: EI sistema de gestion de documentos debe abarcar los
documentos procedentes de todas las actividades de la organizacion o de la parte
de la misma donde se ha implementado.

EXPEDIENTE: unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucion de un mismo asunto.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: conjunto de documentos
electronicos de archivo relacionados entre si. / El expediente electrénico es un
conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un mismo tramite o
asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan y
gue se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

GESTION DOCUMENTAL: es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su organizacion y conservacion.

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.
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INTEGRIDAD: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. / Hace referencia al caracter completo e
inalterado del documento electréonico. Es necesario que un documento esté
protegido contra modificaciones no autorizadas.

Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué
posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de
Su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento.

Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.

INTEROPERABILIDAD: la capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse Yy trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales.
/ Los sistemas de gestion documental deben permitir la interoperabilidad con los
otros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de
neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes. / Las
entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: informacion estructurada
0 semi-estructurada que permite la creacién, gestion y uso de los documentos a lo
largo del tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato. / Accion de trasladar documentos de
archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la
fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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RACIONALIZAR: Organizar los trdmites, procesos y procedimientos de tal
manera que se reduzcan a su minima expresion, con el menor esfuerzo y costo
para el ciudadano y a través de estrategias efectivas de simplificacion,
estandarizacion, mejoramiento continuo, supresion y automatizacion de los
mismos.

RECORDS MANAGEMENT: sistema de informacion para la gestion de registros
de archivo. La norma ISO 15489: 2001 define la gestién de registros (RM) como el
campo de gestiéon responsable del control eficiente y sistemdtico de la creacidn,
recepcion, mantenimiento, uso y disposicién de registros, incluyendo los procesos para
capturar y mantener evidencia e informacién sobre mnegocios, actividades y
transacciones en forma de registros. Se asocia al sistema para la gestion del archivo.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: es el inventario de la informacién
publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle.

REQUISITO FUNCIONAL: define una funciéon del sistema de software o sus
componentes. Una funcibn es descrita como un conjunto de entradas,
comportamientos y salidas.

REQUISITO NO FUNCIONAL.: es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de
software, un requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la
operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos especificos.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: conjunto de reglas
gue rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposiciéon do documentos de
archivo y/o informacién acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos
usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion de

documentos de archivo confiables”, “sistema de gestion documental”.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA: herramienta informética destinada a la gestion de documentos
electronicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de
archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: conjunto de estrategias Yy
procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital.
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SISTEMATICO: Los documentos deberan crearse, mantenerse y conservarse en
el sistema de gestion de forma sistematica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remisién de los documentos del archivo de
gestidn al central y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencién
y de valoraciéon documental vigentes.

TRAZABILIDAD: creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el
movimiento y el uso de documentos de archivo.

VINCULO ARCHIVISTICO: la red de relaciones que cada documento de archivo
tiene con otros documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion
(expediente, serie, fondo).
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POLITICA DE INFORMACION

La Procuraduria General de la Nacion, orientara sus esfuerzos para una correcta y
adecuada formulacién de prioridades, que incluya en forma integral el desarrollo
sistematico de los procesos clave de planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicidn, preservacion y valoracion de la Gestidon
documental; aspectos relacionados con los conocimientos y la apropiacion de la
Gestion documental en sus procesos del dia a dia.

Para ello, las diferentes dependencias y los servidores publicos involucrados en la
toma de decisiones, como en la administracion, gestién, transferencias y
conservacion documental, deben disponer y aplicar de manera oportuna los
elementos y principios archivisticos que contribuyen dentro del Sistema de Gestion
de Calidad al fortalecimiento de la trasparencia administrativa y a la vez supla las
necesidades de los usuarios internos y externos de la Entidad.

En la actualizacion de los diversos instrumentos y herramientas para facilitar la
gestion documental de la entidad, se ha definido en el — Plan Institucional Nacional
de Archivos - PINAR, la siguiente vision estratégica de la Politica de Gestion
Documental: “La Procuraduria General de la Nacion definira, implementara y
apropiara lineamientos para la eficaz administraciéon de los documentos fisicos y
electronicos durante su ciclo de vida; para optimizar el acceso a la informacion
como apoyo a sus funciones, como constructora de convivencia, salvaguarda del
ordenamiento juridico, representante de la sociedad y garante de los derechos,
observadora del cumplimiento de los deberes y la integridad de quienes ejercen
funciones publicas’.

Esta politica se fija también como marco de referencia para la actualizacién del
Programa de Gestion Documental.
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1. INTRODUCCION.

La Procuraduria General de la Nacion viene adelantando en la ultima década una
importante labor en materia de Gestion Documental, para ello se apoya
permanentemente en la enorme voluntad, conocimiento y experiencia de los
servidores adscritos a la Division de Documentacion junto con el Grupo de Archivo
Central.

La tarea es muy retadora, maxime frente a los compromisos estratégicos de la
entidad, como garante de los derechos de toda la poblacién, su compromiso y
visibilidad frente a la lucha contra la corrupcion.

El presente Programa adopta lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos” que en su titulo V articulos 21 a 26 referentes a la gestion de
documentos, precisa: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
Gestion Documental...”. Para el caso, el PGD es un documento trascendental en
el cual se establece acciones y marcos de trabajo para desarrollar estrategias que
permitan a corto, mediano y largo plazo la implementacion exitosa de los modelos
de servicio, tanto operativos como apoyados en tecnologias, el mejoramiento
continuo de la prestacion de los servicios, desarrollo de los procedimientos, asi
como la definicion y posterior implementacion de los programas especificos del
proceso de gestion documental.

El PGD como instrumento habilitador de muchas de las iniciativas del Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual se encuentra armonizado con
los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por el Gobierno
Nacional, dando alcance al cumplimiento de la aplicacion normativa vigente en la
materia.

La gestion documental es una actividad intrinseca al manejo de archivos, su
desarrollo es paralelo a la busqueda de transparencia, economia, equidad y
justicia en el sector publico o en el privado, se cimienta la gestion en el grado de
escolaridad y conocimiento de quienes operan cada una de las areas con
especificidad en recursos humanos, presupuesto, administrativo, fiscal, de
servicios publicos, con ahinco en las areas misionales que dependen de una
adecuada gestion documental para el cumplimiento de sus propdositos.

Con la actualizacion del PGD, se pretende consolidar en los servidores de la
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Procuraduria General de la Nacion, una cultura de gestion documental que incluya
los aspectos basicos de la misma, dentro del concepto de archivo total, que
apliquen los Instrumentos Archivisticos, asuman su responsabilidad y participen
como actores en los procesos asociados al suministro de documentos e
informacion necesarios para otras areas y para la comunidad en general,
apoyados por el uso creciente de metodologias efectivas, buenas practicas y
aprovechando el SIGDEA que hoy es una realidad en la entidad.

En paralelo y con responsabilidad centrada en la Division de Documentacioén, se
propende por la estandarizacidn y racionalizacion de los archivos a nivel nacional,
buscando condiciones para la aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental
y Tablas de Retencion Documental, con el fin de organizar el Archivo Histérico de
la entidad y atender solicitudes internas para la transferencia documental del nivel
central, y brindar Ilineamientos para la aplicacibn normalizada de los
procedimientos en las sedes regionales y provinciales.

Conscientes de la necesidad de preservar la identidad documental y cultural de la
entidad, se desarrolla el presente programa, como herramienta de estudio y
consulta permanente al interior de la PGN, para luego desplegar una labor
preventiva y coercitiva externa en aplicacion de la Ley 594 de 2000 y demas
disposiciones sobre la materia.
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2. ALCANCE

Con el PGD se pretende normalizar, estandarizar, orientar a los usuarios del
Ministerio publico a nivel nacional, y hacer eficiente el funcionamiento de la gestion
documental, buscando eficiencia y transparencia en el uso de la informacion y los
documentos en los diversos tramites que se ejecutan, con el fin de alcanzar
niveles sobresalientes en la satisfaccion de los usuarios internos y externos.

El PGD busca apalancar las condiciones fisicas, tecnologicas, operativas y
técnicas para disponer el tramite de los documentos desde su creacidon o
recepcion, hasta su disposicion final y conservacion, apoyado en la
implementacién de los Instrumentos Archivisticos como principio rector que debe
ser asegurado por las oficinas de archivo y de gestion documental de cada
entidad, en el marco de la Ley 594 de 2000, para el caso la Division de
Documentacion de la PGN.

El PGD de la Procuraduria General de la Nacion contiene las acciones de tipo
normativo, administrativo, tecnologico y econdémico que se deben aplicar en
cumplimiento de los procesos de la Gestidon Documental y definidos en el articulo
9 del 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 ". Asimismo, es una
herramienta archivistica que orienta a los funcionarios y a los usuarios externos
sobre los lineamientos y procesos archivisticos de cada una de las areas y
procesos de la entidad.

En este contexto el PGD interactua con otros sistemas como el Modelo Estandar
de Control Interno- MECI, el Sistema de Gestion Integral, Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, con sistemas misionales como el SIAF y el SIM.
El PGD, ademas, contribuye al cumplimiento de las acciones del Plan Operativo
Anual y de los objetivos estratégicos de la entidad.

El PGD de la PGN esta dirigido por la Secretaria General y su implementacion se
gestiona a través de la Division de Documentacion.

2.1 Procedimientos de Gestion Documental

Se han establecido trece procedimientos asociados a los ocho procesos que
Gestion Documental que establece el Decreto 2609 de 2012 con los cuales se
soportan, atienden, abastecen o con los que interactuan en desarrollo de
funciones misionales y de apoyo, a saber:
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. Planeacion

2. Produccion

3. Gestién y tramite de documentos - Recepcion, Clasificacion y
Distribucién de Correspondencia

4. Gestion y tramite de documentos Procedimiento para el Envio de

Correspondencia Generada en las Dependencias de la PGN

Gestion y tramite de documentos Recepcion, clasificacion y distribucion

documental en el nivel territorial

Consulta, préstamo y Devolucion de Documentos

Organizacion de Archivos de Gestion y Central

Transferencias documentales primarias y secundarias de documentos

Digitalizacion de documentos

0 Eliminacion de documentos

o

—‘°°9°.\‘.°’

Procesos de la Gestion Documental

Planeacion

e Produccion [
Valoracion Recepcidn

Preservadon alargo GESTION Gestion y Tramite

e DOCUMENTAL

Transferencia
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Objetivos especificos

Propiciar una cultura de regulacién y control del manejo, la organizacion y la
conservacion de las unidades documentales fisicas y electronicas durante
todo el ciclo vital.

Disponer las condiciones procedimentales, logisticas, financieras vy
humanas para la aplicacién, ajuste y actualizacion permanentemente de los
instrumentos archivisticos.

Contar con archivos organizados técnicamente de acuerdo con los
procedimientos estandarizados en la PGN para su facil manejo y consulta
tanto para documentos fisicos como electronicos.

Colaborar en la simplificacibn de los tramites en los procesos
administrativos, con insumos para los misionales, con miras al flujo normal
y eficaz de la informacion y en virtud de la transversalidad de la gestion
documental a los demas procesos de la entidad.

Normalizar los procedimientos, actividades y tareas archivisticas, de tal
manera que el PGD se convierta en herramienta imprescindible y de facil
uso para la toma de decisiones, siendo fuente confiable y garante en el
buen desarrollo de las investigaciones disciplinarias, cientificas,
académicas o de cualquier topico.

Establecer la linea estratégica de los procedimientos de gestion documental
a ejecutar, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
autenticidad de los documentos como soporte a la continuidad de las
actividades misionales y de apoyo de la PGN.
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3. A QUIEN ESTA DIRIGIDO

El programa de gestion documental de la Procuraduria General de la Nacion esta
dirigido a los servidores de los diferentes niveles, Procurador General de la
Nacién, Viceprocurador General de la Nacion, Secretaria General, Procuradurias
Delegadas, Procuradurias Regionales, Procuradurias Provinciales, Procuradurias
Distritales, Procuradurias Judiciales, Jefes de Oficina, Jefes de Division,
Coordinaciones Administrativas y grupos de la PGN, quienes participaran
activamente en la implementaciéon, seguimiento, verificacion y cumplimiento de
metas expuestas en este documento.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1 Normativos.

Constitucion Politica de Colombia:

Articulos: 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112, 113.

Disposiciones Generales:

» Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

= Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y 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.

= Ley 599 de 2000. Cddigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre falsificacion de
documentos publicos.

= Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico, Articulos: 34, 35

= Ley 906 de 2004. Cédigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor
probatorio de documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre el valor
probatorio del documento privado

= Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.

» Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

» Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales™.

= Ley 1621 de 2013. Por medio del cual se expiden normas para fortalecer el
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marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision constitucional y legal, 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.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion del patrimonio

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnologicos para conservacion de
archivos

Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla unica.

Decreto Ley 019 de 2012 ‘Ley Anti-tramites’, es un apoyo para racionalizar y
simplificar tramites, procesos, procedimientos y servicios internos, con el
propésito de eliminar funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y
eficaz gestion de las entidades.

Decreto 103 de 2015 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1081 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica.

Resoluciones de la Procuraduria General de la Nacidn:

Resolucion PGN No. 264 de 2000. Por la cual se adopta la Tabla de
Retencion de la Procuraduria General de la Nacion.

Resoluciéon PGN No. 265 de 2000, Por la cual se crea el Comité de Archivo
de la Procuraduria General de la Nacion y se le asignan funciones.
Resolucion PGN No. 380 de 2000. Por medio de la cual se organiza la
Division de Documentacion, se crean unos grupos internos de trabajo, y se
asignan unas funciones.

Resolucion PGN No. 030 de 2005. Por medio de la cual se adopta el sistema
de informacion y registro de la gestion disciplinaria GEDIS, se asignan unas
funciones, se aprueban los procedimientos para su operacion y se modifica el
articulo 3°. De la Resolucion 082 de 2002.

Resoluciéon PGN No. 361 de 2006. Por medio de la cual se establece un
Sistema de Gestion de Control y Calidad Documental para la Procuraduria
General de la Nacion.

Resolucién PGN No. 231 de 2007. Por la cual se modifica la Resolucién 265
del 13 de julio de 2000.

Resoluciéon PGN No. 093 de 2008. Por la cual se actualiza la Tabla de
Retencion Documental de la Procuraduria General de la Nacion

Resolucion PGN No. 044 de 2009. Por medio de la cual se crean, modifican y
eliminan documentos correspondientes a los procesos de Mejora Continua,
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Evaluacion Institucional, Gestion del Talento Humano, Gestiéon de Tecnologia
y Gestion Documental.

Resoluciéon PGN No. 046 de 2009. Por medio de la cual se crean y modifican
documentos correspondientes a los procesos de Intervencion y Gestion
Documental.

Resolucion PGN No. 253 de 2012. Por la cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones por Competencias Laborales y Requisitos de los
empleos de la Planta de Personal de la Procuraduria General de la Nacion y
del Instituto de Estudios del Ministerio Publico.

Resolucion PGN No. 005 de 2015. Por la cual se modifican y eliminan
documentos correspondientes al Proceso de Gestion de Tecnologias de
Informacién de la Procuraduria General de la Nacion y del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico.

Resolucion PGN No. 593 de 2017. Por la cual se adoptan las Tablas de
Retencion Documental de la Procuraduria General de la Nacion, actualizadas
y aprobadas por el Comité de Archivo y deroga la Resolucién 093 de 2008.
Resoluciéon PGN No. 633 de 2017. Por la cual se derogan las resoluciones
265 de 200 y 231 de 2007, y crea el Comité de Archivo de la Procuraduria
General de la Nacion.

Normativa Archivo General de la Nacion:

e Acuerdo AGN 007 de 1994, Articulo 18. Reglamento general de Archivos.
e Acuerdo 047 de 2000. Acceso a documentos de archivo, restricciones por

razones de conservacion

e Acuerdo 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion vy

restauracion documental.

e Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a

archivos.

e Acuerdo 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los

documentos de archivo.

e Acuerdo 056 de 2000. Requisitos de consulta
e Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3,4,5,6,8,9,10,11,12, y 14. Pautas

para la administracion de comunicaciones oficiales en las entidades
publicas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.
e Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las

entidades que se liquiden, fusiones, supriman o privaticen.

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen criterios para la

organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
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privadas que cumplen funciones publicas, se regula el inventario unico
documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 2 de la Ley General de
Archivos.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de
2002 en relacién con la integracion de Comité de Archivo de las entidades
publicas.

Acuerdo AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion
de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos.

Acuerdo AGN 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado.

Acuerdo 010 de 2018. Por medio del cual se reglamentan y establecen los
lineamientos técnicos generales en materia de gestion documental y en
concordancia con la Ley General de Archivos para el Sistema Nacional de
Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia y contrainteligencia.
Acuerdo 002 de 2019. Por el cual se reglamenta el articulo 38 de la Ley 594
de 2000 Registro de archivos.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacidon y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales —
RUSD.

Acuerdo 006 de 2019. Por la cual se adoptan y reglamentan las condiciones
para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico -BIC-CDA- y se dictan otras disposiciones.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos
de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y conservacion de documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP 04 de 2003. Organizacién de Historias Laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de Historias
Laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de
Transferencias de la documentacion histérica al AGN
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4.2 Econdémicos.

Se incluira presupuesto anual para la armonizacion, operatividad, mantenimiento y
actualizacion del PGD, dentro del Plan Anual de Adquisidores, con base en lo
establecido en el Plan Operativo Anual (POA) y estratégico para la Division de
Documentacion a mediano y largo plazo de acuerdo con las necesidades
existentes, y considerando la priorizacion de esfuerzos, proyectos y planes de
trabajo establecidos en el PINAR.

4.3 Administrativos.

La administracion del PGD en la Entidad estara a cargo de la Division de
Documentacién quien debera propender por las condiciones operacionales,
logisticas y de apoyo técnico necesarias para prestar los servicios de gestion
documental y archivo a las areas usuarias.

Para poner en practica de manera sostenible el Programa de Gestion Documental,
se requiere:

= Apoyo del Comité de Archivo, el sistema de Gestion de Calidad y la Secretaria
General como dependencia del nivel directivo encargada de la gestion
documental dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley
594 de 2000.

= Asignar personal suficiente y debidamente capacitado, espacios de trabajo,
medios técnicos e insumos recomendados en las buenas practicas y
considerando la normatividad, que permita la ejecucion de los procedimientos
archivisticos con el propésito de gestionar adecuadamente, controlar y
preservar los documentos durante su ciclo vital.

» Las dependencias de la entidad seran las encargadas de implementar las
actividades del PGD.

4.4 Tecnolégicos.

La Procuraduria General de la Nacion, en la busqueda de la eficiencia operativa y
de excelencia en el servicio que presta a la comunidad, encamina sus esfuerzos
para maximizar el aprovechamiento recursos, para proporcionar al usuario interno
y externo, herramientas que le permitan el uso de la tecnologia para optimizar la
atencion y obtener resultados mas efectivos. En este sentido, se hace necesario
potenciar el uso del Sistema de Informacién y Gestion Documental Electrénico y
de Archivo - SIGDEA como habilitador tecnolégico de buenas practicas de la
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gestion documental en la entidad, como gestor del almacenamiento y la
recuperacion de documentos necesarios para los tramites y como controlador e
impulsor de flujos de trabajo que reflejen y apoyen una gestién eficaz de la
entidad.

En el afio 2015 la Procuraduria General de la Nacion con el propdsito de
modernizar y responder a las necesidades de los usuarios internos y externos,
inicié el proyecto de implementacion del sistema de informacion y Gestion
Documental Electrénico y de Archivo - SIGDEA que permite gestionar los
expedientes de archivo, para asegurar que gestione la totalidad de los flujos
documentales que resuelven un determinado tramite o actuacion, garantizan la
integridad de los procesos y los documentos, su gestién (administracion interna
del expediente) a lo largo de las diferente fases del archivo (flujo del expediente),
de forma que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron originados los
documentos de archivo durante la etapa activa.

El SIGDEA actualmente se encuentra operando. Con el fin de acrecentar su uso,
hay un frente de trabajo amplio constituido por un equipo multidisciplinario de
funcionarios de la Division de Documentacion, de la Oficina de Sistemas, del
Grupo de Gestion Electronica de Documentos-GED, la supervision técnica del
contrato de implementacién de la herramienta, usuarios especificos de los
diferentes procesos, la Oficina de Planeacion, y la Division de Registro y Control.

El SIGDEA esta orientado a permitir el gobierno de la informaciéon o al menos de
una buena parte de ella. Para afianzar las posibilidades de una gestion
documental mas integral, actualmente se esta trabajando en lograr la
interoperabilidad del SIGDEA con aplicativos como el SIRI, SIM, SIAF, GEDIS y
SRATEGOS, que funcionan dando soporte a areas misionales y de apoyo
completando el mapa de informacion organizacional, asi:

= SIRI: Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de
Inhabilidad. Registra las decisiones ejecutoriadas y notificadas remitidas a la
Procuraduria General de la Nacion por las autoridades competentes

= SIM: Sistema de Informacion Misional. Herramienta de apoyo tecnoldgico e
informatico para el registro y control de las funciones misionales en materia
disciplinaria, preventiva y de intervencion de las dependencias a nivel
nacional.

= SIAF: Sistema de Informacion Administrativa y Financiera

» STRATEGOS: Sistema de informacion para el Seguimiento y Control del
Plan de Desarrollo Estratégico y los Planes Operativos Anuales

= GEDIS: Sistema de informacion de Gestion Disciplinaria
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La interaccion del SIGDEA con estas aplicaciones permitira desarrollar enlaces y
mecanismos de intercambio de informacion, que reflejen mejor las relaciones de
los documentos y los procesos que los producen para implementar el concepto de
archivo total en todo el ciclo de vida de los documentos independientemente de su
naturaleza fisica o electronica.

4.5 Gestion del cambio.

4.5.1. Definicién del cambio organizacional

El PGD aqui definido esta orientado a apoyar la asimilacién de los cambios
que puedan originarse con su implementacion, a su vez con el uso adecuado
del SIGDEA y asegurar su adopcion en todos y cada uno de los procesos de la
Entidad.

Busca ademas reducir la incertidumbre respecto al papel de cada usuario, de
la resistencia al cambio en el desarrollo del programa para evitar falsas
expectativas, y acompanar en el cambio que se genera en la entidad a través
de un enfoque de habilidades y motivaciones que se originen en el desarrollo
de las actividades propias del PGD.

El marco de gestidén del cambio de la PGN hacia el exterior aconseja capacitar,
estimular, ejemplificar y comprometer a los diferentes involucrados a través de
tipos de intervencién y acciones comunes como son foros de deliberacion,
campanfas por medios, intervencion de formadores de opinién y uso de redes.
Pues bien, similares actividades y enfoques pueden aplicarse para el disefio de
la estrategia orientada a la transformacion de los colaboradores y adopcion
total de nuevos procedimientos, sistemas y en general propiciar un ambiente
favorable a la evolucion, control y consolidacion de la cultura de gestion
documental en la entidad.

4.5.2. Actividades a desarrollar en cada una de las fases

La Gestion del Cambio Organizacional se plantea con una metodologia basada en
5 frentes de intervencion, de acuerdo a los lineamientos de la Division de
Documentacion.
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Los Frentes de Intervencidn son los siguientes:

Alineacién Organizacional: Enlace entre el PGD y la planeacién estratégica.
Correspondencia entre la Estrategia Institucional y la estrategia de Gestion del
Cambio del PGD.

Capacitacion: Conjunto de acciones encaminadas a la transferencia de
conocimiento, orientadas a desarrollar mejores competencias técnicas y
organizacionales que facilitan la apropiacion del cambio al preparar y habilitar a
los servidores en el desarrollo de las nuevas y mejores practicas en Gestion
documental.

Comunicacién: Realizar un proceso de interaccion social a través de la puesta
en comun de mensajes significativos, por diversos canales y medios para
influir, en la aplicacion de mejores practicas en gestibn documental por parte
de los servidores de la PGN.

Gestion de Actores o de Recursos Humanos: Identificar los roles y
responsabilidades de las personas que participaran directamente en la
implementacion del PGD, también las habilidades y competencias definidas
para su participacion efectiva en el proceso de cambio.

Seguimiento y Control: Conjunto de actividades orientadas al ajuste o mejora
de actividades propias del PGD y la gestion del cambio en su implementacion.

A continuacion, se relacionan las actividades de transferencia de conocimiento a
desarrollar.

Sensibilizacion: Se refiere al proceso de socializacion de la informacion sobre las
caracteristicas, naturaleza y tipo de cambio a gestionar, el impacto que éste tendra
en las diferentes estructuras, en los procesos, en las personas, en la tecnologia y
en el rol esperado de cada uno de los servidores en el proceso.

Actividad 1: Se disenar estrategias de comunicaciones que permitan
sensibilizar a los funcionarios de la PGN con los términos, conceptos,
definiciones, funcionalidades y beneficios de contar con un Programa de
Gestién Documental.

Actividad 2: Identificar las necesidades de capacitacion de los funcionarios de
la PGN frente a temas relacionados con gestion documental, instrumentos
archivisticos e interaccion con los sistemas de informacion. Igualmente se
realizaran sesiones de asesoria, relacionadas con la actualizaciéon de los
procesos.

Actividad 3: Se realizara entrenamiento a un grupo de funcionarios sobre el
PGD y demas instrumentos archivisticos y su implementacion al interior de la
PGN

18



PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

= Actividad 4: Monitorear y evaluar la obtencion de resultados y el cumplimiento
de los objetivos.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

Mediante las disposiciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico,
corporativo o normativo, la PGN establecié el proceso de gestion documental,
desarrollado en concordancia con los 15 principios del proceso de gestion
documental.

5.1 Alineamiento con Objetivos Estratégicos y de Calidad

La Procuraduria General de la Nacion ha adoptado el Sistema de Gestién de
Calidad con alcance a toda la entidad, en la actualidad el proceso de Gestidon
Documental se encuentra alineado con el objetivo estratégico No. 3, orientado a:
“Consolidar una Procuraduria con planeacion y gestion estratégicas, a través de
un talento humano que da ejemplo de servicio publico, y de una gestién del
conocimiento y de las Tics al servicio de la misionalidad, para mejorar la calidad
de vida del ciudadano, en la nacion y el territorio”. Asimismo, la PGN tiene
certificados los subprocesos de Seleccion de Empleados de Carrera, Conciliacion
Extrajudicial, Centros de Conciliacién en Derecho en Materia Civil y Comercial y el
Instituto de Estudios del Ministerio Publico, con el fin de promover la mejora
continua de procesos y procedimientos para satisfacer las necesidades de los
servidores y ciudadanos.

Asimismo, se han adelantan esquemas de preparacién de profesionales y
funcionarios de las diferentes areas en materia de gestion documental fisica y
electronica y la elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos; se
realizan esfuerzos por contar con un equipo multidisciplinario que fomente el uso
adecuado y optimo del SIGDEA para toda la entidad, en apoyo a la
transversalidad con la que Gestion Documental interactua.
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5.2 Alineamiento con la Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

La Planeacion estratégica de la Gestion Documental es una actividad transversal a
todas las dependencias de la entidad, cuya finalidad es la puesta en marcha de
sistemas de planificacion y direccion por objetivos y resultados con criterios de
eficiencia y de calidad, asi como el compromiso de implicar a todos los servidores
de la entidad con los objetivos, estrategias, proyectos y actividades establecidas y
el logro de resultados que se esperan obtener en el contexto de una correcta
politica de gestion y tratamiento archivistico de los documentos.

La creaciéon de los documentos producidos por la Procuraduria General de la
Nacién, debe estar precedida del andlisis legal, funcional y archivistico que
establezca la utilidad de estos como evidencia o punto de control, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no
un documento.

La Procuraduria General de la Nacion ha elaborado, aprobado e implementado el
Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma ISO 9001:2015, por lo que se han
actualizado los macro procesos en sus procedimientos, formatos e instructivos en
los cuales se visibiliza la informacidon recibida o producida por la entidad, el
formato o soporte, asi como su tratamiento y disposiciéon final, que a su vez se
encuentra asociada a las Tablas de Retencion Documental; en ellas se ha
contemplado la existencia de los expedientes digitales o electronicos, indicando el
manejo y conservacion que habra de darse a los mismos.

Es de vital importancia resaltar que el SIGDEA es un software especializado, que
ademas de ser un sistema de informacion también ha sido disefiado para la
gestion de documentos electronicos y su archivo; es decir, tiene como uno de sus
objetivos gestionar la informacién administrativa y misional de forma electrénica,
aunque también se puede utilizar para evidenciar la gestion de documentos
fisicos, para mantener, conservar y garantizar la autenticidad, fiabilidad y
accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo. Los lineamientos,
directrices e instrucciones para el uso adecuado y eficiente de la herramienta las
daran la Oficina de Sistemas y el Grupo de Gestion Documental Electrénica —
GED, como administradores técnico y funcional del mismo.
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V1. Abril de 2019

MAPA DE PROCESOS

Partes interesadas y ciudadania en general.

Partes interesadas y ciudadania en general:
Necesidades, requisitos y expectativas.

Satisfaccién de necesidades, requisitos y expectativas:
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5.4 Procesos y Procedimientos de Gestién Documental.

El proceso de Gestion Documental de la PGN tiene establecidos 17
procedimientos para el manejo de documentos y archivos los cuales fueron
actualizados en diciembre de 2018 a fin de reflejar las modificaciones requeridas
por asuntos normativos, organizacionales y tecnoldgicos; se fijaron politicas y
normas que soportan la planeacion documental asegurando su divulgacion,
comunicacion e implementaciéon en todos los niveles de la PGN. Tales
procedimientos se encuentran asociados a los subprocesos de Administracion de
Documentos y Registros, Administracion de Material Documental y Registro de
Sanciones y Causas de Inhabilidad.

Para el tema que nos ocupa, se estudiaran los siguientes procedimientos
relacionados con la gestiéon documental de archivos, los cuales fueron adoptados
por el sistema de Gestidon de Calidad. Se agrega una descripcién de cada uno
después de la relacion:

1. Recepcion, Clasificacion, Radicacion, Digitalizacion y Registro de la
Informacién en la Plataforma SIGDEA.

Organizacion Documental.

Transferencias documentales.

Consulta, Préstamo y Devolucion de Documentos de Archivo.

Digitalizacion de Material Documental.

Eliminacion de documentos.

Reconstruccién de Expedientes.

NOORWN

NOTA: Frente al avance que la PGN presenta en los procesos a mediano y largo
plazo y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y economica, se
ajustaron las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2018 hasta
2021.

5.4.1 Recepcion, Clasificacion, Radicacion, Digitalizacion y Registro de la
Informacion en la Plataforma SIGDEA

Estado actual:

La Division de Registro, Control y Correspondencia, mediante el Subproceso
Administracion de Documentos y Registros, es la dependencia responsable, de
gestionar la circulacion de la documentacion desde que esta ingresa a la Entidad o
es producida por las dependencias de la Procuraduria en desarrollo de sus
funciones, hasta su distribucion o entrega, segun lo establecido por los
lineamientos de la entidad y la normativa vigente en la materia.
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Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucion -incluidas las actuaciones o delegaciones-, la descripcion
(metadatos), el control y seguimiento a los tramites que surte el documento. En
este sentido, recibe, clasifica, registra, asignar el numero unico de radicacion,
distribuye y envia la documentacion a la dependencia que corresponda. Asimismo,
registra y mantiene actualizada, en el sistema automatico adoptado por la entidad
(SIRI), la informacion sobre las actuaciones disciplinarias adelantadas por las
autoridades de control interno disciplinario, las procuradurias territoriales y las
personerias, controlando el envio oportuno de los datos correspondientes entre
otras funciones.

Mantiene informadas a las dependencias competentes sobre los procesos
inactivos y las acciones proximas a prescribir.

Actividades a desarrollar:

Implementacion del PGD y especialmente de los subprogramas de:
s Documentos vitales o esenciales
o Gestidn de documentos electronicos
s Reprografia
s Documentos especiales, entre otros.
o Archivos Descentralizados

» Establecimiento de métricas para medir evolucion del servicio y cercania con
metas de ahorro y eficiencia establecidas.

» Realizacion de campafias de racionalizacién en produccion de documentos, lo
que implica viabilizar y establecer desde las etapas mas tempranas la
racionalizacion de documentos, y que la entidad no se quede con documentos
y copias que no requerira después si ya los tiene en otros medios 0 si no son
necesarias en el tramite que se solicita.

» Definicidbn de estrategia para manejo y almacenamiento de comunicaciones

electronicas y su vinculacion a expedientes virtuales, en lo posible desde el

punto de entrada.

5.4.1.1. Gestion y Tramite / Procedimiento para el Envio de correspondencia
Generada en las Dependencias de la PGN.

Estado actual:

Comprende las actividades necesarias para el registro, control y la distribucion o
despacho a los destinatarios de las acciones que deben ejecutar mediante el
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envio de la correspondencia generada por las dependencias del nivel central de la
PGN a través de la empresa de correo correspondiente, con el fin de concretar
acciones de respuesta a los interesados.

Este procedimiento esta bajo la responsabilidad de la oficina de registro con trol y
correspondencia y el grupo de Gestién Electronica de Documentos (GED) que
permite realizar el control y seguimiento a la documentacion que sale de la
procuraduria, asi como medir el volumen de comunicaciones que tramita la
entidad, su efectividad y tiempos de respuesta oportuna a un ciudadano o a un
ente de control con el propdsito de mejoramiento continuo del servicio.

Actividades por desarrollar:

» Se implementaran las mismas actividades del proceso de Gestion y Tramite
orientadas al nivel central interno.

5.4.2 Organizaciéon Documental
Estado actual:

La Procuraduria General de la Nacion, a través de la Division de documentacion,
pone a disposicion de la entidad y los diferentes procesos los lineamientos,
politicas y normatividad vigente, con el fin de implementar el procedimiento de
organizacion documental, con base en la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental, el cuadro de clasificacion documental y demas instrumentos
archivisticos, manteniendo la integridad y disponibilidad de la documentacion.
Dichos instrumentos se encuentran en actualizados y han sido asociados al
software SIGDEA a fin de que reflejen las actuaciones administrativas de la
manera adecuada tanto para la documentacion fisica como la digital.

Actividades a desarrollar:

= Elaborar los lineamientos e instructivos de organizacion documental en el uso
de la herramienta SIGDEA.

» Realizar la elaboracion y/o actualizacién, publicacion, difusion y seguimiento de
los instrumentos archivisticos: PGD, PINAR, banco terminolégico, Tablas de
control de acceso y modelo de requisitos

» Promover a través de las dependencias competentes la elaboracién de
lineamientos que definan la conformacion de expedientes hibridos donde sea
requerido, independiente de los expedientes fisicos y electrénicos

* |Implementacion de los subprogramas asociados al procedimiento:

s Documentos vitales o esenciales
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o Gestidon de documentos electronicos

5.4.3 Transferencias documentales

Estado actual:

A partir del calendario anual de transferencias documentales, se controlara la
entrega de documentos de acuerdo con la disposicidn final establecida en la Tabla
de Retencién Documental — TRD, al archivo central de la PGN, los servidores
encargados son responsables de velar por el cumplimiento del cronograma
mediante la entrega de las transferencias debidamente inventariadas, en el
formato correspondiente, bajo los lineamientos establecidos en el procedimiento.

La entidad cuenta con un archivo central creado mediante acto administrativo, en
el cual sdlo se reciben transferencias primarias de la documentaciéon producida por
las dependencias ubicadas en Bogota. Para el nivel territorial la division
administrativa a dispuesto espacios en cada dependencia para la organizacién de
los archivos de las Procuradurias Regionales, Provinciales y judiciales con sede
fuera del Distrito Capital.

Actividades a desarrollar:

» Promover a través de las dependencias competentes la elaboracion de
lineamientos que definan la transferencia de expedientes electronicos e
hibridos, de manera articulada con los procedimientos de Gestién documental,
asegurando la autenticidad, integridad, preservacion y consulta en el largo
plazo.

» Propiciar la creacion de archivos centrales territoriales, asegurando la
adecuacion de los espacios fisicos que garanticen la conservacion de los
documentos a custodiar.

» Implementacion de los subprogramas asociados al procedimiento:

o Documentos especiales
o Gestion de Documentos Electronicos
= Cumplimiento del cronograma anual de transferencias documentales primarias.

5.4.4. Consulta, Préstamo y Devolucion de Documentos de Archivo.
Estado actual:

Procedimiento que establece la adecuada descripcion documental y lineamientos
especificos, con el fin de ofrecer un servicio eficaz de consulta, préstamo y
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devolucion de los documentos que administran los Archivos de Gestion y Central
de las diferentes dependencias; tanto para funcionarios de la Entidad, como de
otras entidades o ciudadanos en general, dando cumplimiento a las normas
legales establecidas para tal fin, con el objetivo de garantizar la integridad y
disponibilidad de los archivos.

Actividades a desarrollar:

» Implementacion de los subprogramas de:
s Documentos vitales o esenciales
o Gestion de documentos electronicos
s Reprografia
o Archivos descentralizados

» Establecimiento de métricas para medir evolucion del servicio con base en las
metas establecidas, y cumplimiento de niveles de servicio establecidos con
areas usuarias.

= Campafas que promuevan el cumplimiento en la devolucion de documentos,
con oportunidad y con los lineamientos establecidos.

= Elaboracién y apropiacion de las tablas de control de acceso documental.

» |Impulsar el uso de medios tecnologicos para el acceso y consulta de
documentos y expedientes.

5.4.5. Digitalizacion de Material Documental:
Estado actual:

Este procedimiento ha sido establecido con el propdsito que se facilite el trabajo
colaborativo en torno al SIGDEA; asi como la consulta de informacién y todas las
etapas del ciclo de vida de los documentos; aplica para los criterios establecidos
en la disposicion final de la TRD, como medios técnicos, de calidad que guian todo
el proceso para garantizar la reproduccion, la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion de la entidad.

El proceso actual considera las recomendaciones del Manual de Digitalizacion del
SIGDEA tanto para la digitalizacion masiva como para la asociada con procesos
del dia a dia. Actualmente se viene adelantando esfuerzos encaminados a que los
documentos sean digitalizados en los puntos de entrada y recepcion de
documentacion, y su distribucion para los diversos tramites sea de manera
electrénica enfocados a cumplir las fases del ciclo de vida de los documentos de
manera electronica.
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Actividades a desarrollar:

= Promover la implementacién del proceso de digitalizacién de documentos,
aplicado en las diferentes fases de archivo en cada dependencia, bajo el uso
de la herramienta SIGDEA.

» Realizar una verificacion con la oficina de sistemas sobre la capacidad de
almacenamiento que se requiere para la implementacién de la digitalizacion en
archivo histoérico, y su proyeccion para los documentos que se encuentran en
tramite.

* |mplementacion de los subprogramas asociados al procedimiento:

s Documentos especiales
s Gestion de Documentos Electronicos
o Reprografia

= Verificacion de las politicas de digitalizacién en cuanto a formato, tamano,
resolucion, generacion de OCR (reconocimiento optico de caracteres)

» Establecimiento de métricas para medir evolucidon del servicio y su impacto en
un menor consumo de papel, impresion, almacenamiento, y cercania con
metas de ahorro y eficiencia establecidas y los niveles de servicio entre el area
responsable de la infraestructura de reprografia y las areas productoras
usuarias del servicio.

Esta es una de las actividades claves a seguir en desarrollo de la estrategia de
Gobierno en Linea.

5.4.6. Eliminacion de Documentos:
Estado actual:

El procedimiento para la eliminacién o destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la cultura se
encuentra actualizado y su vigilancia y control se encuentra en cabeza de la
Division de Documentacién. La eliminacion forma parte del proceso de
preparacion de las transferencias primarias y secundarias, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental de la Entidad.

Es importante resaltar que el procedimiento contempla las recomendaciones
dadas por el Protocolo para los Archivos relacionados con violaciones a los
Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y conflicto armado, cuya
documentacion debe ser conservada de manera permanente.
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Actividades a desarrollar:

= Actualizar el procedimiento de eliminacion documental en la que se contemple
los expedientes digitales.

» Implementar el proceso de eliminacion con base en la Tabla de Retencion
Documental, lo establecido en la normatividad vigente y en los lineamientos
internos.

» Realizar el seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la
disposicion final de los documentos, orientado a la eliminacion en soporte fisico
y la respectiva disposicion de recoleccion en la fuente y aprovechamiento de
residuos.

*» |mplementacion de los subprogramas asociados al procedimiento:

s Documentos especiales
s Gestion de Documentos Electronicos
o Reprografia

5.4.7. Reconstruccién de expedientes:

Estado actual:

Este procedimiento ha sido establecido con el propdsito de facilitar el trabajo a las

dependencias en la reconstruccion, parcial o total, de sus expedientes que han

sido conformados por documentos analogos que se han deteriorado, extraviado o

se encuentran incompletos, garantizando su integridad, autenticidad, originalidad y

disponibilidad, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Actividades a desarrollar:

» Promover la digitalizacion de los expedientes fisicos y su inclusion en el
SIGDEA que facilite su reconstruccion fisica en caso de ser necesario.

» Garantizar a las dependencias la existencia de recursos tecnoldgicos
requeridos para la digitalizacion de los documentos y conectividad.

5.5 VALORACION DOCUMENTAL

Estado actual:
Es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los

documentos, por medio del cual, se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
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archivo y determinar su destino final (eliminacion, conservacion temporal o
permanente). Se determinan para las agrupaciones documentales sus valores
primarios (Administrativo, Técnico, Legal, Fiscal y Contable) y valores secundarios
(Cultural, Cientifico e Histérico), con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes etapas del archivo (gestion, central o historico). Actualmente la entidad
cuenta con Tablas de Valoracion Documental, pendientes por implementar, y
Tablas de Retencion documental aprobadas y en actualizacion conforme a la
restructuracion que se viene dando en la entidad de acuerdo a las necesidades de
la ciudadania.

Actividades a desarrollar:

» Fomentar el uso del SIGDEA, con el fin de atender las necesidades de mejora
del médulo de archivo que permita ejecutar las disposiciones establecidas en la
TRD y en los manuales de procedimiento para tal fin.

» Actualizar las TRD de la entidad conforme a la nueva estructura y a los
requerimientos de la entidad

= Aplicar la Tabla de Valoracion Documental de la Entidad, con el fin de
institucionalizar el Archivo histérico de la entidad conforme a la normatividad
que rige la materia.

s Documentos vitales o esenciales

s Gestion de documentos electronicos
o Archivos descentralizados

o Documentos especiales

o Auditoria y control

= |dentificacion de expedientes, en especial a nivel territorial, sobre Derechos
Humanos, Derecho Internacional Humanitario y Conflicto armado, en
concordancia con el Protocolo-AGN de Derechos Humanos.

» Implementacion de los subprogramas asociados al procedimiento:

s Gestidon de documentos electrénicos
s Documentos especiales

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion de la actualizacion de este PGD se desarrollara en tres (3)
etapas basicas (ejecucion, seguimiento y mejora), estaran incluidas en Plan
estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual; Asimismo estara coordinado
por la Division de Documentacién y regulado en acompafamiento de la Oficina de
Control Interno y planeacion bajo las siguientes orientaciones:

1. Estar alineado con los objetivos estratégicos.
2. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.
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3. Procurar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los

objetivos definidos.
4. Articular con programas y sistemas de la PGN de acuerdo, con la

normatividad del sector Control y Vigilancia.

Frente al avance que la PGN presenta en el PGD y una vez validada la capacidad
administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron las actividades a ser ejecutadas.
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La procuraduria General de la Nacion adoptara a mediano y largo plazo, los
siguientes programas de gestion documental y de archivos, que le permitiran
lograr las metas y objetivos, asegurando que la entidad cuente con la
identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los
procesos, procedimientos, mejorando los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos
de forma oportuna y eficiente

7.1  Programa de Normalizacion De Formas Y Formularios Electrénicos

La PGN debe establecer la estructura de los documentos electrénicos de archivo
en cuanto a su estructura de contenido y administracion, con el propdsito de crear
las formas, formatos y formularios que posibiliten su implementaciéon. La
normalizacion debe cumplir con las condiciones del documento electronico de
archivo y expediente electronico de archivo, que incluya las de tipo descriptivo,
conceptual, de relacion de control de acceso, conservacion, trazabilidad y
digitalizacidon; condiciones establecidas a su vez como requerimientos del
SIGDEA.

Objetivo general: ldentificar formas y formularios que la PGN utiliza para la
gestion, con el fin de controlar la produccion documental electronica cumpliendo la
normatividad vigente.

Objetivos especificos:

= Analizar la produccion documental de las formas, formatos y formularios

» Estandarizar, racionalizar el uso de formas y formularios electrénicos, con el
fin de controlar su produccién

= Establecer tipologias documentales, autenticidad, descripcion y la clasificaciéon
archivistica

= Propiciar un cambio cultural para la gestion de la informacién y la
documentacion aplicada a las formas y formularios requeridos.

Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos que

hacen parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion, creados en el
desarrollo de las funciones propias de la PGN.
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Actividades a realizar: Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2019 hasta 2021, por lo menos,dentro del programa de normalizaciéon de formas y
formularios electronicos son:

Diagndstico de la
produccion interna
de formas,
formatos de
documentos
electrénicos.

Identificar los sistemas de informacion
Evaluar y analizar las caracteristicas de
los formatos establecidos

Determinar las necesidades de formas y
formularios electrénicos para ser
incorporados en los diferentes sistemas

= Secretaria General.

= Secretaria Privada

= Oficina de Planeacion (SIG)

= Todas las Dependencias
productoras

= Oficina de Sistemas
(Sistemas de Informacion.

= Grupo GED (SIGDEA)

Elaboracion del
procedimiento de
produccion
documental para la
normalizacion de
formas, formatos
de documentos
electronicos.

Identificar las formas, formatos y
formularios susceptibles de ser
automatizados

Identificar las tipologias documentales.
Establecer las caracteristicas de
contenido y forma documental
Establecer metadatos que conlleven a la
recuperacion de los mismos.

= Secretaria General.

= Oficina de Planeacion

= Grupo GED

= Divisién de Documentacion

Aplicacion del
procedimiento de
produccion
documental e
implementacién de
las proformas
establecidas.

Determinar y socializar las directrices de
la produccion de formatos, formularios y
documentos electrénicos.

Identificar los medios utilizados para la
conservacion y preservacion

= Secretaria General.

= Oficina de Planeacioén
= Oficina de Sistemas

= Grupo GED

7.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Objetivo general: Desarrollar pautas para la proteccion de los documentos vitales
que produce la PGN en el cumplimiento de su mision, con el fin de garantizar su
preservacion y conservacion a largo plazo.

Objetivos especificos:

e |dentificar y clasificar a través de las TRD, aquellos documentos y sus
soportes que contienen informacion vital para la PGN.

e Definir actividades orientadas a la proteccion, conservacion y salvaguarda
de los documentos identificados como vitales, que puedan permitir en el
caso que se requiera la defensa y restitucion de derechos y deberes de
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personas Yy entidades cuya documentacion haga parte del fondo
documental administrativo de la PGN

e Establecer un marco de analisis para la continuidad operacional de la
entidad garantizando que aquellos documentos Vvitales estén
salvaguardados en las diversas etapas de su ciclo, sin que se afecten los
tramites en que se pueden requerir.

Alcance: Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico
identificados como vitales en la PGN, clasificados dentro del plan de continuidad
del negocio de la PGN.

Actividades para realizar: Las actividades para ser ejecutadas durante las
vigencias 2019 hasta 2021, por lo menos, del programa de documentos vitales o
esenciales son:

» |dentificar y clasificar en una » Secretaria General —
matriz los documentos vitales con Divisiéon de
Matriz de identificacion base en las serie§ y subseries de Do_cymentac_ién.
las TRD de la entidad. » Oficina de Sistemas

y clasificacion de

documentos vitales. = Grupo GED (SIGDEA)

= Todas las dependencias
productoras de

informacion
. . . = Definir directrices orientadas ala | = retari neral-
Directrices orientadas a ., . S.ec. .e,a a Genera
- proteccion, conservacion y Division de
la proteccion, .
-, salvaguarda de los documentos Documentacion
conservacion y ; > .
identificados como vitales, que = Grupo GED
salvaguarda de los incluyan los sistemas de = Oficina de Sist
documentos vitales. Inciuyan 'C . ICina de clsiemas
informacion de la Entidad.
= |dentificar los riesgos para = Secretaria General-
. . determinar la respuesta necesaria Division de
Matriz de Riesgos para ; . C
. e implementar el método de Documentacion
los documentos vitales o .
proteccion adecuado. » Oficina de Control
Interno

7.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
Este programa esta orientado a fomentar el uso adecuado de documentos

electronicos, en el marco del proceso de Gestion Documental, garantizando su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

33



PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo general: Establecer iniciativas para fomentar la creacion, uso,
conservacion y custodia de los documentos electronicos, bajo los lineamientos de
la PGN vy su integracion con los documentos generados en otros formatos que
conformen los expedientes.

Objetivos especificos:

= |dentificar los documentos electrénicos que se producen en la Entidad,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental-TRD.

» Promover en las dependencias de la Entidad el manejo de los documentos
electronicos, a través del SIGDEA.

» Precisar si los sistemas de informacion usados por la PGN para el manejo
documental electronico, contemplen procesos de migracion de informacion,
seguridad de la informacion, interoperabilidad, y estan articulados con las
politicas y lineamientos de la Entidad.

Alcance: El Programa de Documentos Electronicos aplica desde la produccion o
recepcion de los documentos electrénicos de archivo, hasta su disposicién final.

Actividades a realizar:

Diagnostico de
documentos
electrénicos

» |dentificar y actualizar las tipologias,
series y sub-series documentales en
las que se generan documentos
electrénicos.

Promover la produccion de
documentos electrénicos en
cumplimiento de las funciones, a través
del SIGDEA por cada area y proceso
de la PGN.

Reconocer los sistemas de informacion
institucionales que cumplan los
requisitos y condiciones técnicas
establecidas por el AGN, asi como su
integracién, con los demas sistemas de
informacion de la entidad.

= Secretaria General-
Division de
Documentacion.

» Todas las dependencias
productoras de
documentos

= Oficina de Sistemas

= Grupo GED

Informe del = |dentificar el volumen de = Oficina de Sistemas
analisis de la almacenamiento de documentos = Division de
produccion electrénicos con que cuenta la PGN. documentacién
documental = Grupo GED

Modelo de = Establecer las condiciones técnicas de | = Oficina de Sistemas
requisitos para la conservacion de la informacion y los » Grupo GED
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gestion de documentos electronicos de archivo, = Division de
documentos asi como politicas, estrategias y Documentacion
electrénicos acciones especificas para asegurar la

estabilidad fisica y tecnologica de los
datos, la permanencia y el acceso de la
informacion de los documentos
electronicos.

= Elaborar y documentar el Modelo de
Requisitos para la Gestion de
documentos electrénicos

Tabla de control = |dentificar los perfiles de acceso de los | = Oficina de Sistemas

de acceso funcionarios de la PGN, para la = Grupo GED
generacion, consulta y disposicién de = Divisién de
los documentos y su informacion. Documentacion

» Elaborar y documentar la Tabla de
control de Accesos de la PGN.

= Verificar la implementacion de la
estructura de metadatos definida por la
PGN, en el marco del SUGDEA

7.4 Programa de Archivos Descentralizados

El programa de archivos descentralizados esta orientado a la administracion de
uno o varios de los archivos ubicados en las diferentes dependencias, del nivel
central y territorial a través de un tercero o de la propia PGN, estableciendo la
administracién, custodia, mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo
vital de los documentos.

Objetivo: Definir el modelo de descentralizacion, fijando los requerimientos en la
prestacion del servicio como lineamientos, niveles de seguridad,
responsabilidades, costos, monitoreo y control al cumplimiento del programa
acorde con los estandares y normatividad vigente.

Objetivos especificos:

» Establecer los criterios y condiciones minimas requeridas para la
administracién, almacenamiento, control, organizacién, preservacion vy
conservacion de los archivos descentralizados de la PGN, en sus diferentes
niveles (central y territorial)

= Unificar criterios técnicos, procedimentales y normativos, para el acceso y
consulta de informacién

= Definir roles y responsabilidades en los equipos de trabajo.
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Alcance: Normalizar las condiciones para la administracion, control y seguimiento
de los documentos en los archivos descentralizados de la PGN.

Teniendo en cuenta la dinamica de la PGN es fundamental implementar un
programa que permita configurar el funcionamiento de los archivos
descentralizados en las dependencias territoriales, con el fin de optimizar los
procesos de la administracion documental, dando cumplimento a la normativa a
los lineamientos internos y a las mejores practicas de gestion documental durante

el ciclo vital del documento.

Actividades a realizar:

Las actividades propuestas para las vigencias 2019 hasta 2021, dentro del
programa de archivos descentralizados son:

Estudio y evaluacién de
necesidades de
infraestructura, de
conformidad con los
resultados obtenidos del
Diagndstico Integral de
Archivos

= Cuantificar volumetria de archivos
de gestion y central en cada sede
territorial.

= Valorar condiciones de los
depobsitos de archivo

= Valorar estado de la
documentacion y sus soportes de
almacenamiento.

» Proyectar volumen de crecimiento
de informacién a conservar

Secretaria General
Division de
Documentacioén
Division
Administrativa
Procuradurias
territoriales

= Promover la mejora de los perfiles

Secretaria General

Identificar las necesidades y las competencias del personal Division de
de gestion documental en encargado de la administracion Documentacion
cuanto a la administracion, de los archivos en las diferentes Division
organizacion, custodia y dependencias de la PGN Administrativa
consulta de los archivos de | = Actualizar procedimientos Grupo GED
gestion y central para existentes.
definicion de las estrategias | = Elaborar procedimiento de
a socializar al interior de la reconstruccion de expedientes
Entidad. » Desarrollar plan de capacitacion

en archivos para toda la PGN.
Elaborar propuesta en = Analizar condiciones de mercado = Division de
apoyo a la implementacién | = Presentar propuestas para Documentacion
del proceso de gestion administracion a través de un = Division
documental para la tercero o propia por la PGD. Administrativa
administracion de los = Oficina de
archivos descentralizados y Planeacion

archivo del central.

= Secretaria General
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= Desarrollar programas o planes = Division de
de gestion del cambio para Documentacion
Definir las estrategias para generar competencias y = Grupo GED
el cambio cultural compromisos en los servidores = Division
relacionado con la Gestion (piezas graficas, intranet, material Administrativa
Documental al interior de la virtual de apoyo) = Oficina de Prensa
PGN = |Instituto de Estudios
del Ministerio
Publico.

7.5 Programa de Reprografia

El programa de reprografia estd orientado a la aplicacion de técnicas de
reproduccion de los documentos y preservacion de los mismos.

En virtud de las nuevas iniciativas que esta impulsando el gobierno nacional, hacia
el cero papel y con la estrategia de Gobierno en Linea, se busca impulsar el uso
de tecnologias de la informacién dentro de los procesos cotidianos con el fin de
agilizarlos y controlarlos de manera mas eficiente, beneficiando tanto al ciudadano
como al usuario interno, mejorando la retroalimentacion a través de servicios en
linea, el desarrollo de campafnas de participacion ciudadana a través de canales
digitales y promoviendo la transparencia en el ejercicio publico, potenciados aun
mas en la medida que se pueda interoperar eficazmente con los sistemas de
informacion institucional

Objetivo general: Evaluar la necesidad del servicio de Reprografia, estrategias y
requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprograficas en el marco de la
normatividad vigente y la produccion documental de la PGN.

Objetivos especificos:

e Evaluar el estado actual y perspectiva de la estrategia de reprografia en la
PGN.

e Incorporar el documento electronico y digital para la gestion de los archivos.

e Desarrollar estrategias para lograr la reduccion del uso de papel en el
marco de la Politica Publica de Cero Papel.

Alcance: Aplica a todos los documentos fisicos, electréonicos y digitales

identificados en las tablas de retencién documental con el fin de garantizar su
consulta y conservacion.
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Actividades a realizar: Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2019 hasta 2021, por lo menos, dentro del programa de reprografia son:

Diagnostico de
reprografia

= Realizar un diagnéstico de la
necesidad del servicio para los
archivos a través de las diferentes
técnicas que existen

= Elaborar un informe del analisis de la
produccion documental fisica y
electrénica de la PGN, para el nivel
central y territorial.

= Division de
documentacion

= Todas las
dependencias de la
PGN

Plan de trabajo

= Priorizar el servicio de digitalizacion en
la documentacion del archivo central,
teniendo en cuenta las agrupaciones
documentales que requieren esta
técnica reprografica.

= Controlar, evaluar y divulgar los
resultados y beneficios obtenidos

= Secretaria General

= Division de
Documentacioén

= Oficina de Planeacion

= Oficina de Sistemas

» Grupo GED

Proyectos de
Reprografia
documental
(digitalizacion)

= Definir proyectos o fases segun
criticidad e impacto para la
digitalizacion de documentos

= Promover el desarrollo de los
proyectos a corto, mediano y largo
plazo

= Hacer seguimiento y control de los
proyectos a ejecutar

= Oficina de Planeacion

» Secretaria general

= Division de
Documentacioén

» Grupo GED

= Oficina de Sistemas

La Division de Documentacion ha presentado un proyecto de inversion para el
mejoramiento de la gestion documental de la Procuraduria General de la Nacioén y
la digitalizacion de archivos centrales, el cual fue aprobado por el Departamento
Nacional de Planeacion, cuya ejecucion inicia a partir del afno 2020 y se tiene
previsto hasta el afio 2022.

7.6 Programa de Documentos Especiales

Este sub programa esta orientado a la gestion los documentos de archivo que por
sus caracteristicas no convencionales (cartograficos, fotograficos, planos, sonoros
y audiovisuales) requieren un tratamiento puntual. Para el caso de la PGN se
manejan con especial cuidado reportes de prensa, piezas publicitarias
institucionales, boletines, afiches, audios “audiencias verbales”, piezas de
capacitacion del IEMP — Instituto de estudios del Ministerio Publico, entre otros.
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Objetivo: Definir el tratamiento adecuado para los documentos especiales de la
PGN, especificando los procesos técnicos que faciliten el acceso a la informacion
contenida en tales documentos.

Objetivos especificos:

e Identificar qué series, sub series o tipos documentales poseen
caracteristicas especiales por su forma, soporte o material de elaboracién,
por ejemplo: planos, audio-video, fotograficos, sonoros, etc.

e Definir qué procesos o tratamiento técnico se deben aplicar a dichas series,
o tipos documentales.

¢ Identificar las areas productoras de los documentos especiales.

Alcance: aplica para todas las series, subseries o tipos documentales especiales
tanto de archivos de gestion como de archivo central desde su produccion o
recepcion hasta su disposicion final segun la TRD.

Actividades a desarrollar:

Documento
Inventario de
documentos especiales

Actividad
» |dentificar qué series, subseries
o tipos documentales poseen
caracteristicas especiales por su
forma, soporte o material de
elaboracion.

Responsables

= Todas las

dependencias de la
entidad

Procedimiento técnico
para documentos
especiales

» Definir qué procesos o
tratamiento técnico se deben
aplicar a dichas series,
subseries 6 tipos documentales.

= |dentificar la forma adecuada de
conservacion de esta
documentacién en el tiempo.

Secretaria General
Division de
Documentacioén
Oficina de Sistemas

Actualizacion de
instrumentos
archivisticos.

= Actualizar los instrumentos
archivisticos como producto de
la identificacion de los
documentos especiales.

Division de
Documentacioén
Todas las
dependencias de la
Entidad
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7.7. Plan Institucional de Capacitaciéon

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regula en su articulo 18.
Capacitacion para a los funcionarios y demas servidores publicos de archivo, “Las
entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios archivo,
en programas y areas relacionadas con su labor”.

Es por esto, que el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de la entidad, debe estar enmarcados en el conocimiento y comprension de los
procesos de planeacién, produccion, recepcién, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

El plan a establecer, debe basarse en el cumplimiento de la normatividad
archivistica y en el fortalecimiento de una cultura archivistica institucional la cual
solo se mantendra funcional si la capacitacién, el seguimiento, el control y el
apoyo de la alta direccion, se convierten en una practica permanente.

Objetivo general: Brindar formacién en temas relacionados con el proceso de
gestion documental y administracién de archivos a los servidores, garantizando la
optimizaciéon de las actividades de administracion de los archivos, para lograr
centros de informacién de facil y oportuno acceso para los usuarios internos vy
externos de la Procuraduria.

Objetivos especificos:

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del Programa de Gestion
Documental.

e Socializar y divulgar temas como: procedimientos, politicas, servicios,
normatividad en gestion documental y administracion de archivos.

e Divulgacion y capacitacion sobre gestion documental para los archivos
relacionados con las violaciones a Derechos Humanos, DIH y conflicto
armado.

e Brindar herramientas metodologicas en materia de gestion documental a los
funcionarios, que permitan el cumplimiento de las politicas y procedimientos
enmarcados en el Programa de Gestion Documental.

e Garantizar la aplicaciéon y continuidad de los procesos de gestion
Documental al interior de la entidad.

e Crear una cultura organizacional en el marco de la gestiéon documental.

40



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

Alcance: Aplica para todos los servidores de la PGN.

Estrategia metodolégica: Vincular en el proceso de capacitacion, al Plan
Institucional de Capacitacion en coordinacion con el procedimiento establecido por
el Instituto de Estudios del Ministerio Publico, para todos los servidores de la PGN.

7.7.1. Capacitacion sobre el protocolo de gestion documental de los archivos
referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del
conflicto armado

En desarrollo de las capacitaciones sobre gestion documental brindadas a los
servidores de la entidad, los funcionarios a cargo de la misma deberan resaltar la
importancia de la aplicacion de los principios, politicas, procedimientos vy
directrices respecto a los archivos relacionados con las graves violaciones a los
derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario; para lo
cual resulta indispensable hacer hincapié que en el levantamiento de los
inventarios documentales de cada dependencia se establezca la identificacion de
los documentos de derechos humanos, atendiendo los siguientes criterios:

a) Graves violaciones de los derechos humanos e infracciones el Derecho
Internacional Humanitario.

b) Las acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales
violaciones a los derechos humanos o de la reclamacion de medidas de
atencion humanitaria y de las reparaciones materiales y simbalicas.

c) El contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus
impactos diferenciados en la poblacion.

d) Los perpetradores de las violaciones a los Derechos Humanos e
Infracciones al DIH y su modus operandi.

e) Las acciones de exigibilidad de garantia a los derechos humanos de
parte de la sociedad y de las victimas.

f) Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos
humanos o de la reclamacion de las reparaciones.

g) Los modos de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y
comunitarios afectados por la dinamica del conflicto armado interno.

h) Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado.
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Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las medidas de
preservacion, proteccion, acceso y difusion definidas en el marco internacional de
los derechos humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el
inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

7.8 Programa de Auditoria y Control

El programa de auditoria y control esta orientado a inspeccionar y controlar los
procesos de gestion documental a través de acciones de evaluacion y medicion,
de manera que contribuya a la mejora y cumplimiento de los objetivos. La Division
de Documentacion se encarga de armonizar este programa con la oficina de
Control Interno para su inclusion en el Plan de Auditorias, de manera que se
pueda aportar a la realizacion de auditorias tanto integrales como puntuales.

Objetivo general: Verificar las fases y programas del PGD y el cumplimiento de
las normativas aplicables a la gestion documental.

Objetivos Especificos:

e Disminuir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental.

e Velar por el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en la
politica de Gestién Documental

e Generar mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de
gestion documental, para toda la PGN.

Alcance: Evaluar el cumplimiento del Programa de gestién Documental — PGD a
la totalidad de las dependencias de la PGN, en cualquiera de las fases o
programas especiales desde la produccion/recepcion hasta la disposicion final de
los documentos.

Actividades a realizar: Las actividades para las que se debe contar con activa
participacion de la Oficina de Control Interno, para ser ejecutadas durante las
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control son:
Documento | Actividad Reprografia
Programar sesiones con | = Elaborar plan de trabajo con la = Division de
la oficina de Control Oficina de Control Interno documentacion
Interno, para establecer = Oficina de Control
criterios en el Interno

seguimiento al proceso
de Gestion documental

= Definir las acciones de mejora = Division de
que se identifiquen dentro de los Documentacion
Acciones de Mejora resultados de las auditorias.
= Gestionar los planes de mejora
definidos
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8. LINEAMIENTOS DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA

Mediante la Ley 1712 de 2014 se cred la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional, con el fin de regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de informacion; en ella se dispuso que
los sujetos obligados deben adoptar un Programa de Gestién Documental en el
cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucidn, organizacidn, consulta y conservacién de los documentos
publicos y debera integrarse con las funciones administrativas de la entidad,
observando los lineamientos y recomendaciones del Archivo General de la Nacién
y demas entidades competentes expidan en la materia.

A su vez, los Decretos 103 de 20 enero de 2015 y 1081 de 26 de mayo de 2015 —
que reglamentan la ley 1712 de 2014—, establecen en sus articulos 35 y
2.1.1.5.1., respectivamente, la obligatoriedad de la construccién y articulacion de
los Instrumentos de Gestién de Informacién Publica mediante el uso eficiente de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y garantizar su
actualizacion y divulgacion.

Los instrumentos de gestion de la informacion publica son:
(1) Registro de Activos de Informacion.
(2) indice de Informacion Clasificada y Reservada.
(3) Esquema de Publicacion de Informacion.
(4) Programa de Gestién Documental.

La Procuraduria General de la Nacion, en cumplimiento del marco normativo en
mencion, mediante Resolucion 10 de 13 de enero de 2017 adopté el Programa de
Gestidn Documental y por Resolucién 669 de 13 de diciembre de 2017 adopt6 los
Instrumentos de Gestidn de Informacion de Registro de Activos de Informacion,
indice de Informacién Clasificada y Reservada y el Esquema de Publicacién de
Informacién.

La realizacion y actualizacion de los Instrumentos de Informacién Publica estara a
cargo de cada dependencia de la Procuraduria General de la Nacién, las cuales
deberan reportar la informacion en los formatos establecidos en el sistema de
gestiéon de calidad de la entidad. (procedimiento de “IDENTIFICACION Y
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CLASIFICACION DE ACTIVOS DE INFORMACION” PRO-GD-AM-011 y el
“FORMATO: MATRIZ DE INVENTARIO Y CLASIFICACION DE ACTIVOS DE
INFORMACION” REG-GD-AM-005.)

8.1 Registro de Activos de Informacién

Contiene el Inventario de la informacién publica que genera, adquiere, transforma
y controla la Procuraduria General de la Nacién.

Nuestro Registro de Activos de Informacion cuenta con los componentes
legalmente establecidos, por lo que en ellos puede encontrar la siguiente
informacion de todas las categorias de informacion, de registros publicados y
disponibles para el publico, de acuerdo a lo informado por las dependencias
productoras:

e Proceso
e Cddigo ldentificador y/o nombre de la Dependencia que lo Genera.

e Nombre o titulo de la categoria de informacion: Término con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion correspondiente a la Serie
Documental a la cual esta asociada la informacion.

e Nombre o titulo de la informacion.
e Descripcion del contenido la categoria de informacion.
e Idioma: Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la informacion.

e Medio de conservacion y soporte: Establece el soporte en el que se encuentra
la informacion: documento fisico, medio electronico o por algun otro tipo de
formato audio-visual entre otros (fisico, analogo o digital- electrénico).

¢ Formato de presentacion de la informacién: Identifica la forma, tamafio o modo
en la que se presenta la informacion o se permite su visualizacion o consulta,
tales como: hoja de calculo, imagen, audio, video, documento de texto, etc.

e Estado de la Informaciéon publicada o disponible para consulta. Indica si la
informacion esta publicada o disponible para ser solicitada, sefialando dénde
esta publicada y/o donde se puede consultar o solicitar.

e Lugar de Consulta: Dependencia;

¢ Modo de Consulta: pagina web, solicitud formal o verbal.
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El Registro de Activos de Informacion de la Procuraduria General de la Nacion se
encuentra publicado en el sitio web de la entidad, ingresando al enlace de
“Transparencia y acceso a la informacion publica”, asi como en el Portal de Datos
Abiertos del Estado colombiano.

8.2 indice de Informacién Clasificada y Reservada

Es el inventario de la Informacion Publica que genera, adquiere, recibe, transforma
y controla la Procuraduria General de la Nacion, que ha sido calificada como
clasificada y reservada.

El indice debe ser diligenciado por cada una de las dependencias productoras de
la informacién en la matriz en formato de hoja Calculo que ha sido definida por el
sistema de gestion de calidad para ello, la cual contiene la siguiente informacion:

1. Nombre o titulo de la categoria de informacién: Término con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion.

2. Nombre o titulo de la informacion: Palabra o frase con que se da a conocer el
nombre o asunto de la informacion.

3. Idioma: Establece el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la
informacion.

4. Medio de conservacion y/o soporte: Establece el soporte en el que se
encuentra la informacién: documento fisico, medio electronico o por algun
otro tipo de formato audiovisual entre otros (fisico - analogo o digital -
electronico).

5. Fecha de generacién de la informacién: Identifica el momento de la creacion
de la informacion.

6. Nombre del responsable de la produccién de la informacion: Corresponde al
nombre del area, dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad
externa que cred la informacion.

7. Nombre del responsable de la informacion: Corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad encargada de la custodia o control de la informacion
para efectos de permitir su acceso.

8. Objetivo legitimo de la excepcion: La identificacion de la excepcion que,
dentro de las previstas en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014,
cobija la calificacidén de informacion reservada o clasificada.
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9. Fundamento constitucional o legal: El fundamento constitucional o legal que
justifican la clasificacion o la reserva, sefalando expresamente la norma,
articulo, inciso o parrafo que la ampara.

10. Fundamento juridico de la excepcion: Mencién de la norma juridica que sirve
como fundamento juridico para la clasificacion o reserva de la informacion.

11. Excepcion total o parcial: Segun sea integral o parcial la calificacion, las
partes o secciones clasificadas o reservadas.

12. Fecha de la calificacién: La fecha de la calificacion de la informacion como
reservada o clasificada.

13. Plazo de la clasificacion o reserva: El tiempo que cobija la clasificacion o
reserva.

El indice de Informacion Clasificada y Reservada es responsabilidad de las
dependencias productoras de la informacién y debera actualizarse al menos una
vez al afo o cada vez que una informacion sea calificada como clasificada o
reservada y/o cuando dicha calificaciéon se levante, conforme a lo establecido en el
mismo indice, para lo cual la dependencia propietaria debe comunicar su
modificacion a la Oficina Juridica a fin que se apruebe dicha calificacion; una vez
cuente con tal aval, informara su actualizacién a la Division de Documentacion vy
Oficina de Prensa para su publicacion.

El indice de Informacién Clasificada y Reservada es de caracter publico, se
encuentra publicado en el sitio web oficial de la Procuraduria General de la Nacion
en el enlace de “Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”, asi como en el
Portal de Datos Abiertos del Estado Colombiano.

8.3 Metodologia de la Clasificacion de la Informacién

8.3.1 Esquema de Publicacion de Informacion

El esquema de publicacion es el instrumento dispuesto para informar a la
ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que publicara
la Procuraduria General de la Nacion, conforme al principio de divulgacion
proactiva de la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y
sobre los medios a través de los cuales puede acceder a ella.

47



PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

8.3.11 Caracteristicas del Esquema de publicacion
El esquema de clasificacion de la informacién cuenta con las siguientes
caracteristicas:

Un inventario de activos de informacion tipificados, con sus propietarios,
responsables, custodios y ubicaciones relacionados.

Un custodio del esquema, el cual tiene la potestad de modificar la gama de
valores permisibles en el mismo, responsabilidad delegada en la Oficina de
Sistemas.

Unos niveles de sensibilidad que describen los diferentes valores de los
activos de informacion para permitir su clasificacion, en términos de
Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad.

Unicidad y clara diferenciacion de los valores del esquema de clasificacion de
la informacién.

Unos lineamientos de manejo de la informacion clasificada (almacenamiento,
acceso y divulgacion, generacidon de copias — impresion, transmision, rotulado
y destruccion, entre otros).

8.3.1.2 Componentes del Esquema de Publicacion de Informacion.

El Esquema de Publicacion de la Procuraduria General de la Nacion incluye la
siguiente informacion:

La lista de informacién minima publicada en la pagina web de la entidad,
conforme a lo previsto en los articulos 9°, 10 y 11 de la Ley 1712 de 2014.

La lista de la informacion publicada conforme a lo ordenado por otras normas
distintas a la Ley de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion
Publica Nacional.

Informacién publicada por la PGN originada en la solicitud de informacién
divulgada con anterioridad, de que trata el articulo 14 de la Ley 1712 de 2014.

Informacion de interés para la ciudadania, interesados o usuarios, publicada
de manera proactiva por la Procuraduria General de la Nacion, relacionada
con la actividad misional del sujeto obligado y sus objetivos estratégicos.
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8.3.1.3 Procedimiento participativo para la adopciéon y actualizacion del
Esquema de Publicacion.

La Procuraduria General de la Nacion ha implementado un formulario de
participacion ciudadana para la actualizacion del Esquema de Publicacion de
Informacion, el cual puede ser  diligenciado en el enlace:
https://www.procuraduria.gov.co/portal/encuestas-ciudadanas.page

8.4 Equipos de Trabajo

De conformidad con la directiva 06 de 2016, el equipo de trabajo responsable de
realizar la actualizacion a los instrumentos estara conformado por la Oficina
Juridica, la Oficina de Sistemas, la Oficina de Prensa, la Division de
Documentacion y la Oficina de Planeacion, quien lo liderara.

Los jefes de las Procuradurias Delegadas, de las Procuradurias Regionales,
Distritales y Provinciales, asi como de las demas Oficinas, Dependencia y grupos
internos de trabajo de la entidad, son los responsables de la calificacion de la
informacion publica, asi como de su registro y actualizacién en los diferentes
sistemas de informacién e instrumentos de gestion de la informacién publica.

8.5 Articulacion de los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica
con el Programa de Gestiéon Documental de la entidad

La informacion contenida en los instrumentos adoptados y actualizados esta
articulada con el Programa de Gestion Documental de la Procuraduria General de
la Nacion.

Nuestro Programa de Gestion Documental es la base conceptual y estructural
para el desarrollo de los otros instrumentos de gestion de informacién exigidos por
la Ley puesto que, la informacion incluida en el Registro de Activos de
Informacién, en el indice de Informacién Clasificada y Reservada, y en el
Esquema de Publicacion de Informacidén, debe ser identificada, gestionada,
clasificada, organizada y conservada de acuerdo con los procedimientos,
lineamientos, valoracién y tiempos definidos en el Programa de Gestion
Documental y Tablas de Retencion Documental de la entidad.

La Procuraduria General de la Nacion, de conformidad con lo expuesto en
precedencia, cuenta con politicas de eliminacion segura y permanente de la
informacion, una vez cumplido el tiempo de retencion o conservacion establecido
en las tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental, el
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Programa de Gestion Documental y demas normas adoptadas por la PGN,
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Los activos de informacion estan relacionados con las series y subseries
contenidas en las tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacién
documental de la entidad y conforme al listado maestro de documentos y registros.
A su vez se han establecido los activos de informacion por procesos.

Los colaboradores designados en cada dependencia como Gestores de Calidad
son los responsables de realizar la identificacion, clasificacion y actualizacion de
los instrumentos de gestion de la informacion publica respecto de la informacion
producida por su area, la Oficina de Planeacion y la Division de Documentacion
ofrecen el apoyo y guia para que sea realizada esta actividad.

8.6. Metodologia de Clasificacidon de los Activos de Informacién
8.6.1. Categorizacion de la Informacién

Los niveles de clasificacion de la informacion por Confidencialidad, Integridad y
Disponibilidad estan basados en la afectacion que puede tener la Procuraduria
General de la Nacion en el evento de un incidente de seguridad que involucre:
acceso, divulgacion, uso, alteracion o destruccion no autorizados de la
informacion.

8.6.2 Valoracioén de los Activos de la Informacién’

Se debe valorar la Confidencialidad, la Integridad y la Disponibilidad de los activos
de informacion por medio de la realizacion de preguntas cerradas, que tienen
como objetivo proporcionar la valoracion que sera usada para la clasificacion de
dichos activos de informacion.

Esta actividad debe ser realizada por los Gestores de Calidad en cada una de las
dependencias, apoyandose en los responsables de los activos de informacion vy,
con el acompafamiento de la Oficina de Planeacion.

8.6.2.1 Valoracién de la Confidencialidad

La valoracion de la confidencialidad se ha alineado con la ley de transparencia,
que indica que la entidad es un sujeto obligado y por lo tanto debe permitir el

1 Guia No. 5 para la Gestion y Clasificacion de Activos de Informacion. Seguridad y Privacidad de
la Informacion. Del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
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acceso a la informacion que tiene en su poder salvo cuando haya una justificacion
de caracter legal o normativo que permita aplicar una excepcion.

La confidencialidad se refiere a que la informacion no esté disponible ni sea
revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados; esta se debe definir
de acuerdo con las caracteristicas de los activos que se manejan en la entidad.

Los activos de informacién de la Procuraduria General de la Nacién se deben
clasificar en una de estas cuatro (4) categorias:

INFORMACION PUBLICA Informacion que puede ser entregada o publicada sin
restricciones a cualquier persona dentro y fuera de la
entidad, sin que esto implique dafios a terceros ni a las
actividades y procesos de la entidad.

INFORMACION PUBLICA | Informacién disponible para todos los procesos de la
CLASIFICADA entidad y que en caso de ser conocida por terceros sin
autorizacion puede conllevar un impacto negativo para los
procesos de la misma.

Esta informacién es propia de la entidad o de terceros y
puede ser utilizada por todos los funcionarios de la
entidad para realizar labores propias de los procesos,
pero no puede ser conocida por terceros sin autorizacién
del propietario.

INFORMACION PUBLICA | Informacion disponible sélo para un proceso de la entidad
RESERVADA y que en caso de ser conocida por terceros sin
autorizacion puede conllevar un impacto negativo de
indole legal, operativa, de pérdida de imagen o
econdmica.

NO CLASIFICADA Activos de Informacion que deben ser incluidos en el
inventario y que aun no han sido clasificados, deben ser
tratados como activos de INFORMACION PUBLICA
RESERVADA

Para proceder a su clasificacion, los gestores de calidad de cada dependencia
deben analizar si el activo de informacién se encuentra protegido por reserva legal
o constitucional; como, por ejemplo, asuntos de defensa y seguridad nacional o
publica, investigaciones disciplinarias hasta la formulacién de cargos, derechos de
infancia o adolescencia, etc. O si corresponden a datos sensibles que pueden
transgredir el derecho a la intimidad de las personas.

8.6.2.2. Valoracion de la Integridad

La integridad hace referencia a la exactitud y completitud de la informacién (ISO
27000). Esta propiedad es la que permite que la informacidon sea precisa,
coherente y completa desde su creacion hasta su destruccion.
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(A) Informacion cuya pérdida de exactitud y completitud puede conllevar
ALTA un impacto negativo de indole legal o econémica, retrasar sus
funciones, o generar pérdidas de imagen severas de la entidad.
(M) Informacion cuya pérdida de exactitud y completitud puede conllevar
MEDIA un impacto negativo de indole legal o econémica, retrasar sus
funciones, o generar pérdida de imagen moderado a funcionarios de la
entidad.
(B) Informacién cuya pérdida de exactitud y completitud conlleva un
BAJA impacto no significativo para la entidad o entes externos.
NO CLASIFICADA Activos de Informacion que deben ser incluidos en el inventario y que
aun no han sido clasificados, deben ser tratados como activos de
informacién de integridad ALTA.

8.6.2.3. Valoracién de Disponibilidad

La disponibilidad esta relacionada con la accesibilidad y uso de la informacion de
forma inmediata, o por solicitud de una persona, entidad o proceso —autorizada
cuando asi lo requiera—, en el momento y en la forma que se requiere ahora y
en el futuro, al igual que los recursos necesarios para su uso.

1) La no disponibilidad de la informacién puede conllevar un impacto negativo
ALTA de indole legal o econdmica, retrasar sus funciones, o generar pérdidas de
imagen severas a entes externos.
(2) La no disponibilidad de la informacién puede conllevar un impacto negativo
MEDIA de indole legal o econdmica, retrasar sus funciones, o generar pérdida de
imagen moderado de la entidad.
(3) La no disponibilidad de la informacion puede afectar la operacion normal de
BAJA la entidad o entes externos, pero no conlleva implicaciones legales,
economicas o de pérdida de imagen.
NO CLASIFICADA | Activos de Informacion que deben ser incluidos en el inventario y que alin no
han sido clasificados, deben ser tratados como activos de informacion de
disponibilidad ALTA.
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9. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

La funcion de gestidon documental se orienta a apoyar la eficiencia administrativa
de las demas areas mediante la identificacion, racionalizacidn, simplificacion y
automatizacion de tramites que usan documentos, optimizando a la vez el uso de
los escasos recursos disponibles.

Se articula con el Sistema de Gestion Integral, a través de los Instrumentos
Archivisticos, Procedimientos, manuales y politicas, asi como con los Sistemas de
Gestion Ambiental, Seguridad en la informacion, Modelo integrado de planeacion y
gestion.

Dentro de la compatibilidad y la complementariedad con un enfoque sistémico, la
Gestién documental determinara a través del Plan estratégico Institucional, el Plan
Operativo Anual y el plan de Inversion, las actividades que garanticen la
continuidad en la armonizacién del PGD con los sistemas de gestion que
establezca la PGN.

La armonizacién de MECI, Gestion documental y Calidad, trae beneficios para la
PGN, para los ciudadanos y para usuarios en general; mediante su
implementacion se trabaja mancomunadamente en actividades, similitudes,
requisitos e instrumentos que cumplen con las normas establecidas, que redunda
en una adecuada Gestion Publica, encaminada desde la calidad y el control de
cumplir con los fines esenciales del estado mediante sistemas integrados de
gestion y control.

Cada uno de los sistemas integran todos los procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacion de la Procuraduria General de la Nacion mediante el ciclo
PHVA, (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), obteniendo como resultado el mapa de
procesos de la Entidad.
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10. GLOSARIO

ACTAS: Relacioén de participantes y actividades desarrolladas en el transcurso de
una reunion oficial especialmente juntas, consejos y comités. Documento final
como resultado de una actividad especifica donde quedan consignadas decisiones
importantes.

ACUERDO: Documento oficial aprobado por varios miembros de la Entidad.
Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno.

APERTURA DE CARPETAS Cada dependencia de la PGN hace apertura de
carpetas con base en su tabla de Retencion documental y para ello utiliza las
unidades de conservacion (cajas, carpetas).

APLICACION TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL: El
responsable del archivo central, aplica el procedimiento establecido en la TRD y
TVD, conservando permanentemente las series establecidas con valor patrimonial
en primer lugar, eliminando la documentacion al finalizar el tiempo establecido
para la retencion, que no es declarada histérica en segundo lugar y seleccionando
una muestra determinada para conservacion definitiva y el resto eliminar en tercer
lugar.

ARCHIVO CENTRAL: Alli se conservan los documentos transferidos por los
archivos de gestion, cuya consulta es baja, aun no han finalizado sus valores
administrativos es decir siguen siendo vigentes y son objeto de consulta eventual
por las oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados. Procuraduria General de la Nacion, cuenta con sus los
archivos de gestion activos en cada dependencia, los cuales son responsabilidad
de todos los servidores adscritos en la sede Nacional, Regionales y Provinciales
respectivamente, los cuales organizan la documentacidn mediante los
lineamientos dados para realizar en los procedimientos de la Entidad.

BASES DE DATOS: Es una herramienta de captura y consulta de la informacion
con fines especificos
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BOLETIN: Documento informativo, breve, claro y conciso de diversos temas.
CERTIFICADO: Documento que confirma un hecho real.

CIRCULAR: Comunicaciéon escrita de interés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada
comunidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere a las estrategias de orden politico u
operativo, que directa o indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes
de archivo sin entrar a intervenir su materia, contempla manejos administrativos,
uso de materiales adecuados, sistemas de almacenamiento y depdsito, unidades
de conservacion, manipulacion y mantenimiento periédico.

CONVOCATORIA: Llamado con un proposito definido de acuerdo con las
exigencias propias del evento.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para las instituciones.

DIGITALIZAR: Tecnologia de imagenes Es transformar por medio de un
dispositivo llamado escaner, la imagen de un documento para que esta pueda ser
almacenada, visualizada y consultada.

DIRECTIVA: Es un acto administrativo emitido por la entidad o dependencia, para
fijar pautas, directrices, lineamientos u objetivos de caracter operativo o
administrativo, mediante la asignacion precisa de responsabilidad y recursos, que
faciliten el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y demas normas del
orden constitucional, legal o reglamentario. Con base en la directiva, las unidades
subordinadas deben cumplir con las 6rdenes emitidas en la misma.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es todo registro de informacién que ha sido
grabada en cualquier soporte y medio, elaborado en razén a unas funciones
administrativas legalmente establecidas a un funcionario que produce los
documentos.
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DOCUMENTO ELECTRONICO: Es toda informacion procesada a través de un
computado mediante sehales electrénicas plasmadas en un soporte de forma
magnética u optica.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de la informacion, con todos los
rasgos y caracteristicas que permitan garantizar su autenticidad.

DOCUMENTO PRIVADO: Es aquel elaborado por persona natural o juridica de
caracter privado y no tienen relacion con funciones o servicios publicos.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario publico
en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

FAX: Es un medio de comunicacién de informacion recibida o entregada de forma
mucho mas rapida que el correo normal.

FOLIACION: Es el procedimiento de asignacion de un numero a cada documento
que permite el control al interior de la carpeta, operacion incluida en los trabajos
de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental.

FORMATO: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso.
Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

HISTORIA: Carpeta que contiene varios documentos relacionados con un mismo
tema.

HISTORIA LABORAL: Es la carpeta que contiene los documentos soportes de
cada una de las novedades administrativas del funcionario publico o empleado.

IDENTIFICACION DE SERIES Y SUB SERIES: Las dependencias identifican sus
series y sub series con los documentos sefialados en las Tablas de Retencién
Documental.

INDICADOR: Herramienta de medicion para determinar el rendimiento de una
actividad especifica. Medida porcentual y en tiempo que se le da a una actividad
desarrollada.

INFORME: Relacion detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse
dentro de una funcién asignada.
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INVENTARIOS: EIl responsable del archivo central, a partir de las trasferencias
mantiene actualizado el inventario general de documentos con todos los
elementos que facilitan la localizaciéon de la documentacion. Para el 2014 se
planea contar con |la Base de datos General con el propdsito que la consulta sea
agil y oportuna.

LOGOTIPO: Simbolo que identifica a la organizacion. Proyecta la imagen
corporativa y hace facil la identificacion de la entidad que genera o produce la
comunicacion.

MEMORANDO: es una comunicacion oficial escrita de caracter interno en cada
una de las dependencias, que se utiliza para transmitir informacién, dar
orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones relacionadas con la
gestion de la entidad.

MENSAJE ELECTRONICO: Comunicacion escrita a través del Internet.

NOTA INTERNA: Es un formato pre impreso de caracter interno, que se diligencia
a mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite,
entre las dependencias del PGN vy sus funcionarios.

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que
lo informa:

OFICIO: Documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer
comunicacion con entidades externas. Internamente pueden sustentar
certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de interés interno o
externo.

ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES: La dependencia ubica los documentos
en orden cronologico dentro del expediente o carpeta correspondiente, de tal
manera que evidencia el desarrollo de los tramites.

PROYECTO: Actividad programada para realizarse a mediano o largo plazo.
REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.
RECEPCION DE TRANSFERENCIAS: El grupo interno de trabajo de archivo
central recibe de las dependencias, las transferencias documentales en las

unidades de conservacion normalizadas por PGN (cajas, carpetas) y realiza la
verificacion.
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RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los érganos de gobierno y de los
altos mandos institucionales. Norma que se establece a través de una decisidn
dada por un supervisor o un grupo directivo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS: Se realizan las
transferencias documentales de los archivos de Gestion al central de acuerdo con
el Cronograma preparado por el Responsable del Archivo Central de PGN, las
dependencias deben trasferir sus documentos al archivo central de PGN,
debidamente organizados e inventariados de acuerdo con las TRD.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS: El responsable del
archivo central remite la transferencia al Archivo General de la Nacion, verificando
previamente los procedimientos técnicos archivisticos de los archivos de Gestion
al central de acuerdo con el Cronograma preparado por el responsable del Archivo
Central de PGN, las dependencias deben trasferir sus documentos al archivo
central de PGN, debidamente organizados e inventariados de acuerdo con las
TRD.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determina los
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la
administracidén que lo origind o para que aquella que le sucede como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registro de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL: Es la utilidad o aptitud que tiene los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

VALOR JURIDICO: Deriva derechos y obligaciones legales regulados por un
derecho comun.

VALOR LEGAL: Aquel que tiene el documento que sirven de testimonio ante la
ley.

VALORES PRIMARIOS: Los que tienen los documentos mientras sirven a la

institucion productora y al iniciador, destinatario, o beneficiario del documento. Es
decir, a los involucrados en el asunto o tramite.
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VALORES SECUNDARIOS: Los que interesan a los investigadores de
informacion retrospectiva surgen una vez agotados los valores inmediatos o
primarios. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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