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LIDER DEL PROCESO Y/O

D

Coronel Juan Carlos Riveros Secretario General
EPENDENCIA:

TEMA DE SEGUIMIENTO: | Seguimiento a Programa de Gestién Documental.

NORMATIVIDAD:

Constitucion Politica de Colombia art. 8-15-20-23-27-63-70-71-72-7494-95112-113.
Cddigo de procedimiento penal art. 463-287-292-194.

Ley 80/89 por la cual se crea el archivo general de la nacion, se establece el sistema
general de archivo.

Decreto 2609/2012. Titulo Il

Decreto numero 2482 del 3 de diciembre de 2012, “por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion”, tiene como
objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiobn como instrumento de
articulaciéon y reporte de la planeacion, se busca un Estado con capacidad permanente
para mejorar su gestion, sus espacios de participacion y su interlocucion con la sociedad,
en procura de la prestacién de mejores y mas efectivos servicios.

Resolucion No.791/07 por la cual se crea las tablas de retencién documental de la ALFM.
Resolucion No. 868/2018 por la cual se actualiza y aprueban las tablas de retencién
documental de la ALFM

Resolucion No0.425/2018 por la cual se crea el comité institucional de gestion y
desempefio de la Agencia Logistica de las FFMM.

JUSTIFICACION DEL SEGUIMIENTO:

El

programa de gestion documental “PGD”, conjunto de actividades que permiten a la

entidad organizar la documentacion que se recibe y se produce hasta su disposicion final y

es

La

un medio para facilitar la consulta y conservacion de los registros.

Agencia Logistica de las Fuerzas Militares debe dar cumplimiento a la ley 594/00 “Ley

general de archivos” y sus decretos reglamentarios, aplicando el modelo de programa de
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gestion documental como aporte al fortalecimiento del sistema integrado de planeacion y
gestion.

El presente informe se rinde acorde al programa de gestion documental versién 00 codigo
GA-GPR-01 publicado en el |link de la pagina web de la entidad:
https://www.agencialogistica.gov.co/sites/default/files/attachments/page/Programa%20de%20Gestion%20Docum
ental 0.pdf. Y al plan institucional de archivos PINAR publicado en el link
https://www.agencialogistica.gov.co/sites/default/files/attachments/page/Plan%20Institucional%20de%20Archivos
%20PINAR%20vigencia%202019.pdf

Con oficio No. 201821601177221 ALDG-ALSG-ALDAD-GA-GD-216 de fecha 03-12-2018
dirigido al sefior Jorge Enrique Cachioti Subdirector del Patrimonio de Gestibn Documental
del Archivo General de la Nacion “AGN” la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares
“ALFM” envia los ajustes a las tablas de retencion documental. Por lo anterior se indica que
las tablas de retencion documental evaluadas en el presente documento, son las que se
encuentran publicadas en el link de la intranet de la  ALFM:
https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/out/out.ViewFolder.php?folderid=854&showtree=1 CON vigencia
desde el 01 - Octubre - 2012.

GESTION / ACCIONES DEL SEGUIMIENTO:

En el presente seguimiento se hace conforme los siguientes items:

l. Programa de gestion documental acorde a la ley 594 de 2000.

Il. Instruccion de la Direccién General ALFM respecto del proyecto de inversion,
para gestion documental

Il. Programa de gestién documental en el auto diagnéstico del modelo integrado
de planeacion y gestion “MIPG”.

V. Acuerdo No. 4 de 2013 del archivo general de la nacion AGN”

V. Ley 1581 de 2012- proteccién de datos en ALFM

DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO.

- Programa de gestion documental acorde a la ley 594 de 2000.
Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
para Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, el
Comité institucional de gestion y desempefio de la ALFM el 09 de agosto de 2018 dio
la aprobacion al Programa de Gestion Documental “PGD” de la Agencia Logistica de
las Fuerzas Militares.

El PGD: en su contenido establece: Politica de Gestibn Documental, objetivos,
alcance, requerimientos normativos, econdémicos, administrativos y tecnoldgicos para
su desarrollo; gestion del cambio, politicas generales para la gestion documental, los
lineamientos para los procesos de la Gestion Documental (Planeacion, Produccion,
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Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos,
tramite documental, consulta de documentos de la ALFM.

La Entidad cumple con el art.10 y 12 Decreto 2609/2012. Titulo Il “obligatoriedad de
tener el programa de gestion documental” el cual estd publicado en
https://www.agencialogistica.gov.co/sites/default/files/attachments/page/Programa%?2
0de%20Gestion%20Documental 0.pdf y con fecha de actualizacién 30/07/2018. Y
con lo establecido en el Decreto 1080/2015 articulo 2.8.2.5.10 “las entidades
publicas deben elaborar el programa de gestion documental’

No se observa en el contenido del PGD que la entidad, hay incluido los aspectos
indicados en el Decreto 2609 de 2012 los siguientes articulos, no derogados por el
Decreto 1080/2015, respecto de los documentos y archivos electrénicos:

- Articulo 22. Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los
documentos electronicos. Es responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir
con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos
electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

- Articulo 24. Requisitos para la presuncion de autenticidad de los documentos
electronicos de archivo. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales
se deben tener en cuenta, para asegurar en el tiempo su presuncion de
autenticidad.

- Articulo 25. Requisitos para la Integridad de los Documentos Electrénicos de
Archivo. Los documentos deben permanecer completos y protegidos de
manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de versiébn o cambio de un
formato); asi mismo se debe evitar su alteracién o eliminacién por personas no
autorizadas. En caso de requerirse un cambio a la estructura del documento
electronico, por razones plenamente justificadas y por personal debidamente
autorizado, se debe dejar evidencia de dichos cambios en el sistema de gestion
documental y en el documento, a través de metadatos.

- Articulo 26. Requisitos para la inalterabilidad de los Documentos Electronicos de
Archivo. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera
vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida,
desde su producciéon hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que
puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la
informacioén, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento
con fines de preservacion a largo plazo.
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- Articulo 28. Requisitos para la disponibilidad de los documentos electrénicos de
archivo. Los documentos electronicos y la informaciéon en ellos contenida, debe
estar disponible en cualquier momento, mientras la entidad estd obligada a
conservarla, de acuerdo con
Documental (TRD).

lo establecido en

las Tablas de Retencién

- Articulo 31. Uso de mecanismos de proteccion y autenticidad de los Documentos
Electronicos de Archivo. Los sistemas de gestion de documentos electrénicos
deben permitir que los documentos sean gestionados aun cuando hayan sido

creados con medidas de proteccion como firmas digitales,

mecanismos

de encripta miento, marcas digitales electronicas y cualquier otro procedimiento
informatico que se creen en el futuro.

Instruccion de la Direccion General ALFM respecto del proyecto de inversion, para
gestién documental:
Con respecto al proyecto de inversién para la gestion documental, el sefior Jefe
Oficina Asesora de Planeacién e Innovacion manifiesta que esta elaborando la
presentacion para el comité de inversion a realizarse en el mes de mayo/2019, el
cual cuenta con presupuesto de $3.000° millones de pesos y contempla las
siguientes actividades:

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2019 - 2022
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Fuente: oficina Asesora de Planeacion ALFM/Gestion Documental.

1. Aplicacion e implementacion de las tablas de valoracion documental
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2. Elaborar las Tablas de valoracion documental
3. Identificacion documental sobre folios a digitalizar, custodiar o eliminar
4. Digitalizacién de documentos del archivo de la entidad.

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- Grupo
Gestion Documental se encuentra en la etapa de recoleccion de informacion para
elaborar las especificaciones técnicas del proyecto de inversion, ha invitado a las
firmas SIS Computo, Universidad La Salle, Data File, USQS, Certi Camara, con el
objeto de recibir recomendaciones y/o sugerencias para el proyecto de la ALFM, a
través de visitas al archivo de la entidad.

Programa de gestién documental en el auto diagnéstico del modelo integrado de
planeacion y gestion.

1 CaiMcacin e

- -

Fuente Matriz de autodiagnéstico MIPG 29/03/2019.

La politica de gestion documental esta integrada en MIPG por las categorias:

Qo oy

Estratégica con 98%
Documental con 73.4%
Tecnolbgico con 76%
Cultural con 90%

A continuacion se describe por categoria las actividades que obtienen un menor puntaje
luego de la autoevaluacion realizada por la coordinadora de Gestion Documental sefiora
TSD Rubiela Zabala

ACTIVIDADES POR CATEGORIA DE MENOR PUNTAJE

Fecha de Version: 08 de noviembre de 2017
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% AUTODIAGNOSTICO
REALIZADO POR

CATEGORIA ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL
ALFM
Elaboraciéon,  aprobacion, tramitacion  de
Estratégica | convalidacion, implementacion y publicacion de la 90%
Tabla de Retencién Documental - TRD.
Organizacion de Fondo Acumulado 60%

Elaboracion y publicacion del Cuadro de
Clasificacion Documental CCD

Elaboracion, aprobacion, tramitacién  de
convalidacion, implementacion y publicacion de la
Tabla de Retencién Documental - TRD.
Actualizacién de Tabla de Retencién Documental 90%
Inventario de la documentacion de su archivo
central en el Formato Unico de Inventario

Documental Documental — FUID
Transferencias de documentos de los archivos de
gestién al archivo central
Preservacion de documentos en soporte digital 0%
Elaboracion, aprobacion, implementacion vy
publicacién del documento Sistema Integrado de 0%
Conservacion - SIC
Inventario de documentos de Derechos Humanos o
Derecho Internacional Humanitario no susceptible 0%
de eliminacion
Expedientes electrénicos 90%
Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas
de Informacién para restringir el acceso a los 90%
documentos en entorno electronico

Tecnoldgico | Implementacién de los requisitos de integridad,
autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad,
preservacion y metadatos de los documentos 0%
electronicos de archivo en el Sistema de Gestion
de Documento Electrénico
Actividades para alinear la gestion documental a la
politica ambiental
Facilidad de acceso y consulta de la informacién de
archivo

Cultural Sensibilizacion y capacitacion funcionarios sobre 90%

archivos

Gestion documental alineada con las politicas y
lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad
implementada en la Entidad

De lo anterior se puede observar en la matriz de auto diagnostico de la politica de
gestién documental en rango de 0 al00% obtiene el 82.5 %, para el 28/03/2019,
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después de haber realizado mesa de trabajo con la oficina de Control Interno, toda
vez que al 26/03/2019 tenia un porcentaje de avance de 81.7%.

V- Acuerdo No. 4 de 2013 del archivo general de la nacién AGN

Acuerdo 04 del 15 de marzo 2013 del archivo General de la Nacion:

ART | DESCRIPCION OBSERVACION DE CONTROL INTERNO

1. Elaborar, evaluar, aprobar, | La entidad cuenta con las tablas de retencion documental
implementar y actualizar sus | aprobadas en el afio 2012.

tablas de retencién documental | En el afio 2018 la entidad se reestructura y solicita la convalidacion
y sus tablas de valoracion | de las TRD al AGN con fecha 06/06/2018, se recibe por parte el
documental de conformidad | AGN observaciones el 17/10/2018 bajo el radicado 2-2018-13368.
con lo establecido en el | Con oficio No. 20182160117221- ALDG-ALSG-ALDAT-GA-GD-216
presente acuerdo y demas | del 03/12/2018 la entidad envia correcciones a AGN.

normas que expida el Archivo
General de la Nacion.

2. Las tablas de retencion | En las TRD vigencia 2012 se observa que:
documental se deben elaborar
y aplicar tanto para la | 1. Acta No. 003 del 21/08/2012 “se da a conocer la actualizacién

organizacion y disposicion de y aprobacion de las TRD, mostrando las modificaciones que se
documentos  fisicos ~ como hicieron con cada uno de los responsables de los procesos y
electronicos, de _conformldad subprocesos de ALFM a nivel nacional”.

con lo establecido en el . . o .
Decreto 2609 de 2012 vy 2. Se ‘publlcan en la intranet |nst|tu9|onal link:
Decreto 1080/2015. https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/out/out.ViewFolder.php?

folderid=854&showtree=1.

Las Tablas de valoracién

documental se deben elaborar | omsiceme bocumssl i Geston Documsntsl  Taises de Resencion Vigeneis 81 el Octuites de 2012 & ls Facha
y aplicar para la organizacion
de Fondos Documenta|es e e

Acumulados. b smadliststersol®
s e |
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3 Las tablas de retencion | Para la vigencia 2019 se encuentra conformado el comité de

documental y las tablas de | archivo de la entidad, mediante resolucion No 425 del 30/04/2018
valoracion documental deben | por la cual se crea el comité institucional de gestion y desempefio
ser elaboradas por un equipo | de ALFM, conformado por:

interdisciplinario  conformado | Secretario General (admén. Logistico), Oficina Juridica (abogado),
por profesionales en diferentes | Direccion Administrativa (admoén. de empresas), Atencion y
disciplinas como la archivistica, | orientacién Ciudadana (Abogado), Oficina Asesora de Planeacion
historia, derecho, | (Relacionista Econémico Internacional), Gestion TIC (Ingeniera de
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administracion publica,
ingenieria  industrial,  entre
otras.

sistemas). Con voz y sin voto Jefe de Control Interno (Economista).

valoracién documental deberan
elaborarse teniendo en cuenta
las etapas relacionadas en el
“Instructivo para la elaboracion
de las tablas de retencion
documental y las tablas de
valoracion documental,
aprobado por el Archivo
General de la Nacién”

4 La elaboracion de las tablas de | Las tablas de retencion documental vigencia 2012, fueron
retenciéon documental y las | elaboradas de acuerdo al organigrama de la entidad conforme la
tablas de valoracion | estructura del decreto N.4746 de 2005.
documental debera llevarse a
cabo a partir de los cuadros de | Las tablas de valoracién documental no se han elaborado en la
clasificacion documental, | entidad.
siguiendo la estructura
organico-funcional de cada | La estructura de la ALFM vigente para 2012:
entidad
Oenetnl
: ) ] I ’
rwecion ey ‘Dueccibe De §  Diwccisn Depccisn
Cadwns de ' eccibe ¢
B e
] = =4
S = ) e
5 Las TRD y las tablas de | Son elaboradas con las etapas de:

Dando cumplimiento a este numeral del acuerdo 04/2013, la
Agencia Logistica de las Fuerzas Militares - Grupo de gestion
documental- cuenta con la metodologia para la elaboracion de las
TRD “actualizacion de tablas de retencién documental” vigencia
2017 aprobada por el Secretario General Cr. Juan Cargas Barreto,
acorde a los criterios del Mini manual elaborado por el Archivo
General de La Nacion de Colombia, asi:

Numeral 5. Metodologia:

a. Etapa investigacion preliminar sobre la nueva estructura de la
entidad y fuentes documentales:
1. Se recopilo la informacién de la entidad: La Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares cuenta con 52 dependencias
establecidas legalmente en su domicilio principal que es en la
ciudad de Bogotd D.C. Ademas de su sede principal y de
acuerdo al Articulo 3 del Decreto 4746 del 30 de diciembre de
2005 y el Decreto 1753 de 30 de Octubre de 2017, donde
establece que podra tener regionales, seccionales,
dependencias operativas y administrativas, en cualquier lugar
del territorio nacional y en el extranjero (...) cuenta con 11
Regionales de los antiguos Fondos Rotatorios y ubicados en el
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territorio nacional, las cuales tienen internamente cuatro grupos
interno de trabajo, para un total de 55

A partir de esta informacion se comienza con la compilacién de
los actos administrativos expedidos por la entidad que
modificaron la estructura, para el ajuste de las Tablas de
Retencion Documental, se toma el Organigrama vigente y los
actos administrativos de creacion de grupos de trabajo ya que
de éstos salen las nuevas secciones y subsecciones a
presentar con sus respectivas series y subseries documentales.

Codificacién de las Dependencias: Se presenta la codificacién
de las dependencias de la entidad, la cual se basa en 5 digitos,
donde se evidencia los cuatro niveles jerarquicos segun
organigrama

Codigo NOMBRE GRUPO DE TRABAJO SIGLA GRUPO
TRABAJO
10030 OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | ALOTIC
Y LAS COMUNICACIONES ‘
10031 Grupo de Informatica® i INF
10032 Grupo de Redes e Infraestructura Tecnologica® | RIT

Esta codificaciéon se adopta mediante el Acta No. 002 del 20 de
Noviembre 2018, aprobada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

La conformacién de las TRD, acorde a la correccion solicitada por
AGN en oficio No. 2-2018-13368 del 17/10/2018 y subsanadas por
la entidad con memorando No. 201820160117221 ALDG-ALSG-
ALDAT-GA-GD-216 del 03/12/2018, una vez sea recibida la
respuesta de convalidacion por parte de AGN, posteriormente debe
ser sustentada ante el comité pre-comité evaluador de documentos
de AGN, finalizado este procedimiento, sera socializadas al
personal para la implementacion en la entidad

b. Segunda etapa: analisis e interpretacion de la informacion:
Encuestas Unidad Documental: Con base en las fuentes
recopiladas, se elabora un cronograma para aplicar la
entrevista a cada uno de los Jefes de dependencia, actividad
que complementa la informacién recolectada en las fuentes de
la entidad, para identificar los documentos que produce cada
dependencia en su estado natural.

- Andlisis e Interpretacion de la Informacion: En esta etapa
se analizan las funciones, procesos y procedimientos de cada
dependencia, los cuales se encuentran asentados en la
herramienta Suite Vision Empresarial; posteriormente se
identifican las series, subseries y tipos documentales, como
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producto de las funciones asignadas por cada dependencia de
acuerdo a la documentacion que generan. Se establece el
tiempo de retencion de cada serie y el lugar de permanencia
segun su ciclo vital, siguiendo los principios de la archivistica
respetando su procedencia y orden original

- Conformacién de las series Documentales: Se conforman
las series, subseries y tipos documentales, teniendo en cuenta
la normatividad interna y externa, nombrandose seguin la
funcion y actividad desarrollada mediante el andlisis del
procedimiento de cada area; igualmente acogiendo las
recomendaciones de la verificacion del Banco Terminoldgico
del Archivo General de la Nacion, donde se renombran series
transversales a las actividades administrativas en la Entidad.

-  Tipologia Documental: Las tipologias registradas en series
y subseries documentales constituyen la integridad de los
expedientes y el orden en que estan gestionados, reflejando el
proceso por el cual pasan en cumplimiento de sus funciones
por cada una de las areas. Una vez definidas y verificadas las
series, subseries y tipos documentales por Unidad

- Administrativa, se procedio a relacionarlas en el cuadro de
clasificaciéon documental en orden alfabético

- Tiempos de Retencién: Se establecen los tiempos de
retencion en afios por cada unidad administrativa, el cual
contempla la normatividad vigente, en cada una de sus series y
subseries documentales y de acuerdo a los criterios de
valoracion primaria del AGN.

- Valoracion y Seleccibn Documental: La valoracion
documental se definié6 con el fin de proteger el patrimonio
documental a partir del andlisis normativo administrativo, legal,
fiscal y disciplinario, para luego determinar sus fases en el ciclo
vital de los documentos producidos por cada dependencia de la
entidad.

- Valor Administrativo: Teniendo en cuenta la importancia
de los documentos dado que son testimonio de los
procedimientos y actividades en cumplimiento de las funciones
y su consulta durante la fase activa, donde se conservaran en
los archivos de gestion de las diferentes dependencias de la
entidad, hasta que los tramites de estos hayan concluido y su
consulta sea baja se ejecutaran las transferencias
documentales de los archivos de gestion al central de toda la
entidad.

- Valor Contable Tributario: Los documentos con cualidades
que soportan el conjunto de cuentas y registros de los ingresos,
egreso y los movimientos econdémicos de la entidad, sus
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tiempos de conservacion se establecen de conformidad con los
valores primarios determinados en los Art. 60 del Cddigo de
Comercio y Articulo 28, Ley 962 de 2005, donde se refiere a los
“Los libros y papeles del comerciante deberéan ser conservados
por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del dltimo asiento, documento o comprobante,

- Valor Fiscal: el Art. 9 de la Ley 610 del 2000, establece un
periodo minimo de 5 afios, siempre y cuando no se tengan en
cuenta otros valores que impliqgue tiempos mayores en su
retencion

- Valor Disciplinario: Se establece para los documentos que
den apertura a procesos disciplinarios, de acuerdo al capitulo 2
articulo 30 de la ley 734 de 2002 modificado por el articulo 132
de la ley 1474 de 2011. La sancidn disciplinaria y administrativa
prescribe en un tiempo de 5 afios contados a partir de la
ejecucion del fallo

c. Tercera etapa: codificacion de series y sub series
La oficina productora se identifica con la sigla de la
dependencia, el nombre completo de la misma y la
normatividad que regula sus funciones.

d. Cuarta etapa. Explicacion del formato de la tabla de retencion
documental

Se evidencia acta de coordinacion de fecha 12-12-2012 con el
asunto socializacién de TRD del 2012.

6 Las TRD elaboracion de las | Las tablas de retencion documental vigentes para 2012, fueron
tablas de retencién documental | elaboradas de acuerdo a la aprobacion en acta No.003 del 21-08-
y tablas de valoracion | 2012 y se establece nueva codificacién, es de anotar que para esta
documental fecha el AGN tenia como normatividad para la elaboracion de las
TRD el acuerdo N0.039 de 2002 y en la etapa tres; indica el jefe de
archivo de la entidad prepara la propuesta de las TRD de la entidad
con las series y sub series documentales que tramita y administra
cada dependencia ...el comité de archivo hara el estudio
correspondiente y producira un acta avalando la propuesta.

Se evidencia que la entidad mediante acta de reunién de comité
aprueba las tablas de retencion documental propuestas por el lider
de gestion documental para la vigencia 2012 Técnico Yaisly Andrea
Rubiano Truijillo.
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Con memorando No0.5257 ALDAD-GGD-254 del 30 de octubre de
2012 dirigido a los directores, jefes de oficina y coordinadores,
dando a conocer el cronograma de socializacién y aplicacion de las
TRD aprobadas por el comité de archivo ALFM, mediante acta
N0.003 del 21-08-2012 firmada por cada uno de los participantes
en la reunion y esta publicada en el link
https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/out/out.ViewDocum
ent.php?documentid=4125&showtree=1.

Las tablas de retencion
documental y las tablas de
valoracion documental deberan
ser suscritas por el Secretario
General

En el link:
https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/out/out.ViewFolder.php?fold

erid=854&showtree=1 se encuentran publicadas las tablas de retencion
documental acorde a la resolucién No. 142 del 23 de febrero de 2011 por la
cual se conforman los grupos interno de trabajo.

Para la vigencia 2012 no se observa evidencia la elaboracion de las tablas
de valoracion de la entidad.

Las tablas de retencion
documental y las tablas de
valoracion documental deberan
ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el
Representante Legal de la

entidad, previo concepto
emitido  por el Comité
Institucional de  Desarrollo

Administrativo en el caso de
las entidades del orden
nacional y por el Comité
interno de Archivo en el caso
de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera
quedar consignado en el acta
del respectivo comité

Para la vigencia 2012 se observa el acta N0.003/2012 suscrita por
los participantes del comité, no se evidenci6 en el centro
documental que el representante legal haya suscrito acto
administrativo relacionado con la aprobacién de las tablas de
retencion documental.

Para la actual vigencia 2019, la entidad se encuentra a la espera
de la convalidacion de las tablas de retencién documental por parte
del archivo general de la nacién.
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Las tablas de retencion
documental y las tablas de
valoracién documental deberan
publicarse en la respectiva
pagina web de las entidades
publicas y mantenerse en
dichos sitios web.

Las tablas de retencion documental vigentes en la entidad (2012)
se encuentran publicadas en el link:
https://www.agencialogistica.gov.co/es/pagina/tablas-de-
retenci%C3%B3n-documental.

Dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su aprobacion el
Secretario General, o quien
haga sus veces, del organismo
nacional, departamental,
distrital o municipal presentara
las tablas de retencion
documental o las tablas de
valoracion documental con
todos sus anexos, al Comité
Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion o
al Consejo Departamental o
Distrital de Archivos, segun el
caso, para su evaluacion
técnica o convalidacion.

Dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su evaluacion
técnica o convalidacion, el
Secretario General o0 quien
haga sus veces, solicitara la
inscripcion de las tablas de
retencion documental o las
tablas de valoracion
documental en el “Registro
Unico de Series
Documentales” del Archivo
General de la Nacion. La
entidad tendra maximo treinta
(30) dias para realizar los
ajustes solicitados y remitira
nuevamente al Consejo
Departamental o Distrital de
Archivos.

Las tablas de retencion documental de la ALFM para la vigencia
2019 se encuentran pendientes de ser convalidadas por parte del
Archivo General de la Nacion. La ALFM presenta las correcciones
con oficio No. 20182160117221- ALDG-ALSG-ALDAT-GA-GD-216
del 03/12/2018. (Presentado dentro del plazo de los 30 dias
establecidos por AGN).

11

EVALUACION TECNICA Y
SOLICITUD DE AJUSTES. EI
Comité Evaluador de
Documentos del Archivo
General de la Nacion, y los
Consejos Departamentales o
Distritales de Archivos, de
acuerdo con su competencia y
jurisdiccion, tendran un plazo
maximo de noventa (90) dias
contados a partir de su
recepcion, para evaluar las
tablas de retencién documental
y las tablas de valoracién

La Agencia Logistica mediante oficio No. 201812160051471 LADG-
ALSG-ALDAT-GA-GD-216 de fecha 05 de junio de 2018 envia al
sefior Jorfe Enrique Cachioti Subdirector Gestion de patrimonio
documental, las tablas de retenciéon documental de la ALFM.

La entidad recibe solicitud por parte del Archivo General de la
Nacion, ajuste en las tablas de retencién documental segin oficio
2-2018-13368 del 17/10/2018.

ALFM realiza las correcciones segun oficio No. 20182160117221-
ALDG-ALSG-ALDAT-GA-GD-216 del 03/12/2018. Teniendo en
cuenta lo establecido en el acuerdo 4/2013 numeral 11, AGN deber
enviar en el mes de abril la respuesta a la entidad sobre la
convalidacion de las TRD.
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documental aprobadas por las
instancias seflaladas en el
presente acuerdo con el fin de
convalidar que dichos

instrumentos archivisticos
hayan sido elaborados vy
aprobados conforme a las

normas expedidas por el AGN
y emitir el concepto
correspondiente

Los ajustes y modificaciones
solicitados por el Comité
Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion o
de los Consejos
Departamentales o Distritales
de Archivos, son de obligatorio
cumplimiento por parte de la
entidad respectiva.

Con respecto a las tablas de retencién documental para la vigencia
2019, se observa las siguientes actividades por parte del grupo de
Gestion Documental:

1. Plan de trabajo mediante cronogramas del 22 de marzo al
28 de mayo con el objeto de elaborar las TRD vy
presentarlas al AGN para convalidacion.

2. Elaboracion de memorando N. 20182160065893 del
21/03/2018. memorando No. 20182160068973 del
23/03/2018 memorando No. 20182160068983 del
23/03/2018 y memorando No. 20182160078363 del

6/04/2018 dirigidos a Directores , Jefes de Oficina y
responsables de proceso. Con el asunto: entrevistas para
actualizacion de TRD.

3. Se suscribe el acta de fecha 22/03/2018 con listado de
asistencia relacionado con las actividades realizadas en
TRD incluye la regional Centro.

4. Memorando N0.20182160255773 del 23/10/2018 dirigido
al Jefe de planeacion solicitando el organigrama de la
entidad.

Al recibir el comunicado 10773/2018/OFICIO-540 del 17/10/2018
de AGN, el Grupo de Gestion Documental ALFM, en una segunda
etapa para corregir las observaciones manifiestas por AGN, se
retne con los lideres de proceso, citados a través de correos
electronicos, no suscribe actas o documentos que evidencien la
gestion realizada.

13

Una vez aprobadas vy
convalidadas o cumplido el
plazo de que trata el articulo 11
del presente acuerdo, las
entidades deberan proceder a
su implementacion

ALFM realiza las correcciones segun oficio No. 20182160117221-
ALDG-ALSG-ALDAT-GA-GD-216 del 03/12/2018. Teniendo en
cuenta lo establecido en el acuerdo 4/2013 numeral 11, AGN
posiblemente envie el mes de abril/2019 la respuesta a la entidad
sobre la convalidacion de las TRD.

14

Las tablas de retencién
documental deberan
actualizarse en los siguientes

casos a) Cuando existan
cambios en la estructura
organica de la entidad; b)

Cuando existan cambios en las
funciones; ¢) Cuando la

El Grupo de gestion documental de la ALFM solicitd6 mediante
memorando N0.20172540194457-ALDA-GGD-254 del 07/06/2017
al Grupo de modernizacién de la ALFM, la estructura de la entidad.
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entidad sufra procesos de
supresion, fusion, escision o
liquidacion; d) Cuando se
produzcan cambios en el
marco normativo del pais; e)
Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en
electronicos; f) Cuando se
generen nuevas series y tipos
documentales; g) Cuando se
hagan cambios en los criterios
de valoracion, soportes
documentales y
procedimientos que afecten la
produccién de documentos.

15

La eliminacién de documentos | La entidad no ha incluido en el programa de gestion documental la
de archivo, tanto fisicos como | actividad de dar a conocer a la ciudadania y partes interesadas, la
electronicos  deberd  estar | eliminaciébn documental.

basada en las tablas de
retencién documental o en las En la suite visibn empresarial se encuentra publicado el

tablas de valoracion | procedimiento GA-PR-01 versiébn 00 relacionado con el
documental, y deberd ser | establecimiento de los los lineamientos necesarios que se deben
aprobada por el | sequir para controlar los registros generados en cada uno de los
correspondiente Comité | procesos definidos dentro del Sistema Integrado de Gestion

Institucional de  Desarrollo
Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el
caso.

De lo anterior podemos indicar que: se cumple lo establecido en el Acuerdo 04 del 15
de marzo 2013 Articulo 9: "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobaciéon e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental." La ALFM presenta al Archivo
General de la Nacion las TRD actualizadas acorde a la restructuracion de la entidad
las Tablas de Retencién Documental.

Ley 1581 de 2012- protecciéon de datos en ALFM.

Se evidencia en el link
https://www.agencialogistica.gov.co/es/pagina/pol%C3%ADticas-de-privacidad-y-
condiciones-de-uso-del-sitio, que la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares
cumple con lo establecido en la ley 1581 de 2012 relacionada con la proteccion de
datos.
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OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:
I |

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- Grupo Gestion
Documental, en coordinacién con la oficina de Tecnologia deben incluir las actividades
relacionadas con la seguridad de la informacién, la forma de organizar los archivos
documentales, qué hacer con los correos maliciosos, y aquellas actividades que generan
eventos pérdidas o virus en la gestion documental electrénica

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- Grupo
Gestién Documental, en coordinacion con la oficina de Tecnologia deben tener en
cuenta para el proyecto de gestion documental que adelanta la oficina Asesora de
Planeacioén lo establecido en la circular externa No.05/2012 del AGN la cual tiene
por asunto “recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.”

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- grupo Gestién
Documental, deben incluir en el programa de gestion documental las actividades
relacionadas con la produccién, manejo, almacenamiento, transferencia, consulta y
custodia de los archivos digitales de la entidad en las tablas de retencién documental, en
la estructura organico funcional de ALFM

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- grupo Gestién
Documental, debe incluir en las actividades del programa de gestion documental lo
relacionado con los documentos que hacen parte de la memoria histérica de la ALFM.

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- grupo Gestiéon
Documental, en coordinacion con Gestion TIC, debe incluir las actividades de
sensibilizacién de las politicas de seguridad de la informacién y de la identificacion de los
archivos y documentos digitales en el programa de gestién documental.

La Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento Humano- grupo Gestién
Documental, deben generar espacios de verificacion de transferencias documentales con
las sedes regionales, acorde a las tablas de retencion documental de la entidad y la
conformacion de expedientes acorde a la ley 594/00, e indicar lo establecido en el
acuerdo No.4 del AGN lo relacionado a la eliminacion de documentos del archivo central.

Se recomienda que la Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento
Humano- grupo Gestion Documental, incluya en el programa de gestién documental los
requisitos del decreto 2609/12

v articulos 22: aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los
documentos electrénicos
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-24: Requisitos para la presuncién de autenticidad de los documentos electrénicos
de archivo.

-25: Requisitos para la Integridad de los Documentos Electrénicos de Archivo.

26: Requisitos para la inalterabilidad de los Documentos Electronicos de Archivo.
28: Requisitos para la disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo
31: Uso de mecanismos de proteccion y autenticidad de los Documentos
Electronicos de Archivo..

ASANANEN

Se recomienda que la Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento
Humano- grupo Gestiébn Documental: una vez presentado al comité la propuesta de
eliminacion documental, publicar en la pagina web de la entidad el inventario diligenciado
y el informe, para que los usuarios externos puedan manifestarse si se ven afectados por
la eliminacion de dichos documentos. Por un periodo de 30 dias habiles.

Se recomienda que la Secretaria General- Direccion Administrativa y del Talento
Humano- grupo Gestién Documental, verificar la eliminacion de documentos del grupo de
Créditos toda vez que en esta area se reciben documentos de propiedad de terceros, se
observé durante la prueba de recorrido que el documento PA-FO-15 version 00 se
incluye en el item autorizacion numeral 3. “... en el evento que esta solicitud sea negada,
pueda proceder a la destruccion de los documentos aportados” sin dejar acta que indique la
forma y cantidad de documentos eliminados.

SOPORTES DE LA REVISION:

Ley 594 de 2000 ley general de archivo.

Ley 1437 de 2011 utilizacién de medios electronicos

Ley 1581 de 2012 proteccion de datos

Decreto Ley 019 de 2012 art 4 y 14 uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones y en particular el uso de medios electrénicos como elemento necesario
de la optimizacion de los tramites ante la administracion publica

Decreto 1080 de 2015. Archivo General de la Nacion

Decreto 2609/2012 Capitulo 1l- programa de gestiéon documental.

Actas de coordinacion con TIC y Gestion Documental ALFM.
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