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Presentacion

| direccionamiento estratégico ha recorrido un proceso dinamico

dentro del cual se han construido diferentes enfoques que van
desde modelos de intervencion sobre la realidad, hasta enfoques complejos
de interaccion, relacionados con la construccion y reconocimiento de
estrategias que contribuyen a la supervivencia de las organizaciones. Las
corrientes conceptuales tienden a ofrecer diversos grados de respuesta a las
necesidades particulares de sectores productivos y a los problemas especi-
ficos de toma de decisiones.

La gestion eficiente de la informacién es un area critica para cualquier orga-
nizacion, tanto en el sector publico como en el privado, en las adminis-
traciones y en el ambito empresarial. Como consecuencia, en las ultimas
décadas se han desarrollado numerosas iniciativas —la mayoria de ellas de
caracter tecnoldgico— para mejorar la gestion de la informacién en las orga-
nizaciones.

La mayor parte de los esfuerzos de adopcion de tecnologias de la infor-
macion se han orientado a la utilizacion de bases de datos estructuradas,
y se ha prestado menos atencion a la gestion documental (es decir, infor-
macién no estructurada). Sin embargo, la mayor parte de la informacion
que gestionamos se encuentra registrada en documentos.

Con base en lo anterior, se debe implementar la gestion documental en
unas practicas operativas, que se puedan optimizar y llevar mas facilmente
a su utilizacion con el apoyo de soluciones informéticas, las cuales permi-
tiran reducir problemas, aprender a optimizar el uso de los programas de
gestién, organizar los asuntos de los diferentes clientes que maneja la Insti-
tucién y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada depen-
dencia o &rea, entre otras.

La Policia Nacional, en desarrollo del proyecto “Fortalecimiento del Sistema
de Gestion Integral”, disefo los instrumentos requeridos para dar cumpli-
miento a los sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno —en
sus estandares Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica NTCGP
1000:2004 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005- en



virtud de lo anterior, la Institucion implementé un sistema de gestion docu-
mental que facilita el control de los documentos y registros requeridos en la
gestion de la organizacion.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y
uniforme durante todo su ciclo de vida, desde su creacion hasta su elimi-
nacién o conservacion definitiva, se convierte asi en un factor clave para
la optimizacion de los procesos en el seno de la organizacion. Como parte
de los documentos de este sistema, la “Guia de Gestion Documental”
es el documento que define la estructura documental, las caracteristicas y
componentes necesarios para evidenciar la operacionalizacion del Sistema
de Gestion Integral.

El presente documento es una herramienta que ofrece al funcionario de
Policia un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas
gue se aplican institucionalmente para gestionar los documentos, con un
enfoque eminentemente practico y sencillo a través de la aplicacion de los
procedimientos de control de documentos y de registros.

Esta guia se apoya en lo dispuesto en la Resolucién nimero 2764 del 28 de
2008, “por medio de la cual se adopta el programa de gestidon documental
de la Policia Nacional y sus politicas de operacion”.

De otra parte, en la elaboraciéon de esta guia se tuvieron en cuenta los
aspectos legales definidos por el Gobierno Nacional en el manual de corres-
pondencia y comunicaciones oficiales del Ministerio de Defensa Nacional.
Ademas, su disefio obedece a una metodologia de construccion partici-
pativa por parte de los representantes de las direcciones y oficinas asesoras
bajo la orientacion de la Oficina de Planeacion.

Mayor General OSCAR ADOLFO NARANJO TRUJILLO
Director General de la Policia Nacional de Colombia



Generalidades de la Guia de Gestion Documental

1. GENERALIDADES

1.1. Objeto

Esta guia es una herramienta organizacional que permite mejorar las practicas en la gestion
documental, a través de la estandarizacion de los documentos del Sistema de Gestion
Integral de la Policia Nacional.

1.2. Normatividad

Ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 489 del 29 de diciembre de 1998, “por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica 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 872 del 30 de diciembre de 2003, “por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras del servicios”.

Decreto No. 4110 del 9 de diciembre de 2004, “por el cual se reglamenta la Ley 872 de
2003 y se adopta la norma técnica de calidad en la Gestion Publica”.

Decreto No. 1599 del 20 de mayo de 2005, “por el cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005".

Resolucion No. 02764 del 26 de junio de 2008, “por medio de la cual se adopta el Programa
de Gestion Documental de la Policia Nacional y sus politicas de operacion”.

Resolucion No. 5237 del 02 de diciembre de 2008, “por el cual se establece el Manual de
Correspondencia y Comunicaciones Oficiales del Ministerio de Defensa Nacional”.

1.3. Jerarquia documental
Establece los niveles de importancia de cada uno de los documentos definidos en el Sistema

de Gestiodn Integral de la Policia Nacional.

Los documentos que se encuentran en la parte superior de la piramide son de mayor
importancia por su impacto en la Institucion. Asi mismo, estos prevalecen sobre los tipos



documentales de menor nivel. Los documentos que se encuentran en la base de la pirdmide impactan

de manera especifica en las actividades. (Ver figura 1).

Jerarquia

Const.
Politica
Leyes
Decretos
Resoluciones

Reglamentos
Manuales
Circulares
Directivas

Documentacion de procedimiento,
guia, memoria local y topogréfica,
estudios y conceptos de planeacion,
orden de servicios

Comunicacion oficial, acta, memorando,

poligrama, formato, registro

Figura 1. Jerarquia

1.4. Metodologia general

Para la elaboracién de las directivas, circulares,
instructivos, érdenes de servicios, memorias locales

Cantidad

y topogréficas, estudios de planeacién, conceptos
de planeacién, comunicacién oficial y memo-
randos se deben observar las siguientes normas:

Membrete

Primera linea:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Segunda linea: POLICIA NACIONAL

Tercera linea: ESCUDO POLICIA NACIONAL
dimensiones 2.0 cm por 2.0 cm

Cuarta linea: UNIDAD QUE ORIGINA

Letra: Arial 10

Ejemplo:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

OFICINA DE PLANEACION

Fecha: se escribe el nombre de la ciudad de
origen, seguida de la fecha de elaboracion, dia en
numero, mes en minuscula y afo en ndmero sin
separarlo con punto.

Bogota, D. C., 16 de marzo de 2009

Margenes: el texto se debe escribir con los
siguientes margenes:

Superior: 3 ¢cm
Izquierdo: 3 cm
Inferior: 3 cm

Derecho: 2 cm



Despedida breve seguida de coma (,):

Atentamente,
Cordialmente,

Remitente: el grado se escribe en mayuscula inicial
y el nombre completo en mayuscula sostenida y
negrilla. El cargo se registra en la linea siguiente,
con mayuscula inicial.

Cuando quien firma el documento lo hace en
calidad de encargado por acto administrativo, a
continuacién de la linea del cargo debe colocarse
una (E), que indica encargado.

Con el objeto de sequir la historia, aplicacién o
la localizacion, todo documento debe contener en
la parte inferior de la hoja después de la firma y
posfirma, en letra Arial nUmero 5 y mayuscula los
siguientes aspectos:

Elaborado por: Grado, Apellidos y Nombre.
Revisado por: Grado, Apellidos y Nombre.
Fecha de elaboracién: dd-mm-aaaa.

Archivo: ubicacidon magnética del documento.

Todo documento debe contener en la parte inferior
de la hoja después de la firma y posfirma, el correo
electrénico, la direccion y el nimero telefénico de
la unidad que elabora el documento.

En la parte inferior izquierda se debe colocar el
cédigo del documento, en la parte inferior central
de la hoja se ubica el numero de la pagina del
documento. Ejemplo: “1 de 3".

Generalidades de la Guia de Gestion Documental

1.4.1. Codificacion de los documentos

Para la Codificacion de los documentos que hacen
parte del Sistema de Gestion Integral de la Policia
Nacional se deben realizar los siguientes pasos:

— Identificar el proceso y escribir el cédigo de
acuerdo con la columna de codificacion del
proceso, ubicada en la Tabla 1 Criterios de
codificacion al proceso y el tipo de Docu-
mento.

— Identificar el tipo de documento y escribir el
cédigo de acuerdo con la columna de codifi-
cacion del tipo de documento, ubicada en la
Tabla 1 Criterios de codificacion al proceso y el
tipo de Documento.

— Indicar el numero consecutivo (cuatro digitos)
de acuerdo con la cantidad de documentos
generados por el Sistema de Gestion Integral
y relacionado con el proceso y el tipo docu-
mental, es generado automaticamente por la
Suite Visién Empresarial.

La codificaciéon de los documentos del Sistema de
Gestion Integral estara a cargo del Administrador
Funcional de la Suite Visién Empresarial.

Nota:
produzcan, se sigue la codificacion y parametros
establecidos en la Tabla de Retencién Documental

Para los demas documentos que se

vigente para la Policia Nacional.
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EJEMPLO DE CODIFICACION

Un digito y dos
caracteres
alfabéticos

corresponden al

Dos caracteres
alfabéticos
corresponden al
tipo de
documento

nivel e
identificacion de
proceso

#DE

Tabla 1. Criterios de codificacion al proceso y tipo documental

Cuatro digitos
corresponden al
consecutivo
relacionado con el
proceso y tipo de
documento

coD. PROCESO coD. TIPO DOCUMENTAL
1AJ | ACTUACION JURIDICA RS Resolucion
1AR | ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS RG Reglamento
1Cl_ | CONTROL INTERNO Wiy || e
1CP | COMUNICACION PUBLICA o | ol
MP Mapa de Procesos
1CS | CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA —
CP Caracterizacién Proceso
1DE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MR e 6l e
1DH | DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO PR Procedimiento
1DS | DIRECCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL GU e
1DT | DIRECCIONAMIENTO TECNOLOGICO IN Instructivo
1GD | GESTION DOCUMENTAL MT Memoria local y Topografica
11C | INVESTIGACION CRIMINAL CO | Conceptos
1IN | INTELIGENCIA i | G
FR Formato
1IP INTEIGRIDAD POLICIAL oS Orden de Servicio
1LA | LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO DE Documento Externo
1MC | MEJORA CONTINUA cl Circular
1PR | PREVENCION EP Estudio de Planeacién
1Rl | RELACIONES INTERNACIONALES OF | Comunicacion Oficial
2AI | ADMINISTRAR INFORMACION CRIMINAL PO__| Poligrama
" ME Memorando
5aQ | APOYO Y SOPORTE OPERACIONAL A LA DIRECCION DE IMPUESTOS e v
Y ADUANAS NACIONALES cta
2AR | ADMINISTRACION DE LA RED DE SERVICIOS
2AS | ASISTENCIA SOCIAL
2AT | APLICACION DE LAS NORMAS DE TRANSITO Y TRANSPORTE
2CA | CAPACITACION
2CD | CONTROL DE DELITOS Y CONTRAVENCIONES
2DC | DESARROLLAR INVESTIGACION CRIMINALISTICA
2DD | DISUASION DE DELITOS Y CONTRAVENCIONES




Generalidades de la Guia de Gestion Documental

COD. PROCESO
2DH | DESARROLLO HUMANO
2D | DESARROLLAR INVESTIGACION CRIMINOLOGICA
2EC | EDUCACION CIUDADANA EN CONVIVENCIA Y SEGURIDAD
2ED | EDUCACION
2El | ERRADICACION DE CULTIVOS ILICITOS
2FA | FORMACION, ACTUALIZACION Y ENTRENAMIENTO
2IC | INVESTIGACION CIENTIFICA
2IE | INVESTIGAR EXTORSION
21) | REALIZAR INVESTIGACION JUDICIAL
2IN | ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
2IS | INVESTIGAR SECUESTRO
2IT | INTERDICCION
2ML | CALIFICACION DE LA CAPACIDAD MEDICO - LABORAL
2MO | MOVILIDAD
2NA | NOMINA DE ACTIVOS
2PA | PREVENCION DE LA ACCIDENTALIDAD
2PD | PREVENCION DE DELITOS Y CONTRAVENCIONES
2Pl | PROYECCION E IMPLEMENTACION
2PP | PROCEDIMIENTOS DE PERSONAL
2RD | RECREACION, DEPORTE Y CULTURA
2SA | SOPORTE AEREO POLICIAL
2SE | PREVENCION DEL SECUESTRO Y LA EXTORSION

SELECCIONAR E INCORPORAR OFICIALES, PATRULLEROS, AUXILIARES DE POLICIA, ESPECIALIDADES DEL
SERVICIO POLICIAL Y NO UNIFORMADOS

2SS | PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
2SV | SEGURIDAD VIAL

2Tl | ADMINISTRAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
2Vl | VIVIENDA FISCAL

2SP

1.5. Responsabilidad en la estructura documental

La estructura documental pretende unificar los criterios para la elaboracion, revisiéon, aprobacion y
difusion de los tipos documentales del Sistema de Gestion Integral.

Tabla 2. Estructura documental

DOCUMENTO ELABORACION REVISION APROBACION DIFUSION
Resolucion Direcciones y oficinas asesoras SEGEN DIPON SEGEN
Reglamento Direcciones y oficinas asesoras OFPLA DIPON Direcciones y oficinas asesoras
Manual Direcciones y oficinas asesoras OFPLA DIPON Direcciones y oficinas asesoras
Directiva Direcciones y oficinas asesoras OFPLA DIPON/SUDIR OFPLA
Circular Direcciones y oficinas asesoras OFPLA DIPON OFPLA

1"



DOCUMENTO ELABORACION REVISION APROBACION DIFUSION
Direcciones, oficinas DO, SRl
. Direcciones, oficinas asesoras ‘e direcciones, oficinas | DIPON, SUDIR, direcciones, oficinas
Instructivo asesoras y unidades

y unidades desconcentradas.

asesoras y unidades

asesoras y unidades desconcentradas.

desconcentradas.
desconcentradas.
Mapa de procesos Direcciones y oficinas asesoras | OFPLA DIPON OFPLA
(CETEIERR I 12 Direcciones y oficinas asesoras | OFPLA DIPON Direcciones y oficinas asesoras.
procesos
Procedimiento Direcciones y oficinas asesoras | OFPLA DIPON Direcciones y oficinas asesoras.

Direcciones, oficinas asesoras

Direcciones, oficinas

Direcciones, oficinas

Direcciones, oficinas asesoras y

Guia ; asesoras y unidades | asesoras y unidades .
y unidades desconcentradas. y Y unidades desconcentradas.
desconcentradas. desconcentradas.
L - Direcciones, oficinas | Direcciones, oficinas . . -
. Direcciones, oficinas asesoras . . Direcciones, oficinas asesoras y
Poligrama asesoras y unidades | asesoras y unidades

y unidades desconcentradas.

desconcentradas.

desconcentradas.

unidades desconcentradas.

Orden de servicios

Direcciones, oficinas asesoras
y unidades desconcentradas.

Direcciones, oficinas
asesoras y unidades
desconcentradas.

Direcciones, oficinas
asesoras y unidades
desconcentradas.

Direcciones, oficinas asesoras y
unidades desconcentradas.

Memoria local y

Comandantes de region,
Policia metropolitana,
Departamentos de Policia,

Comandantes

de region, Policfa
metropolitana,
Departamentos de

Comandantes

de regién, Policia
metropolitana,
Departamentos de

Comandantes de region, Policia
metropolitana, Departamentos

igpegEics Distritos, Estaciones, Policfa, Distritos, Policia, Distritos, i€ PO“C'a.’ Do) (el
. ) ) Subestaciones, CAI.
Subestaciones, CAl. Estaciones, Estaciones,
Subestaciones, CAIl. | Subestaciones, CAI.
. L - Direcciones, oficinas | Direcciones, oficinas . . -
Estudios de Direcciones, oficinas asesoras ; . Direcciones, oficinas asesoras y
> : asesoras y unidades | asesoras y unidades .
planeacion y unidades desconcentradas. unidades desconcentradas.
desconcentradas. desconcentradas.
Direcciones, oficinas asesoras B @emesplios [eltaes SECTE
Concepto ! SEGEN, OFPLA SEGEN, OFPLA Para conceptos de planeacién no

y unidades desconcentradas.

aplica.

Comunicacion oficial

Direcciones, oficinas asesoras
y unidades desconcentradas.

Direcciones, oficinas
asesoras y unidades
desconcentradas.

Direcciones, oficinas
asesoras y unidades
desconcentradas.

Direcciones, oficinas asesoras y
unidades desconcentradas.

Direcciones, oficinas asesoras

Direcciones, oficinas

Direcciones, oficinas

Direcciones, oficinas asesoras y

Memorando . asesoras y unidades | asesoras y unidades :

y unidades desconcentradas. unidades desconcentradas.

desconcentradas. desconcentradas.

Direcciones, oficinas asesoras Direcciones, oficinas asesoras
Formato : OFPLA OFPLA : y

y unidades desconcentradas. unidades desconcentradas.

. - Direcciones, oficinas | Direcciones, oficinas L .

Direcciones, oficinas asesoras : } Direcciones, oficinas asesoras y

Acta asesoras y unidades | asesoras y unidades

y unidades desconcentradas.

desconcentradas.

desconcentradas.

unidades desconcentradas.




2. TIPOS DOCUMENTALES

2.1. Resolucion

Acto administrativo que se expide de conformidad
con unas competencias que sefiala la Ley, con el
fin de adoptar decisiones de caracter especifico,
general o fijar procedimientos que deben ser
cumplidos por los funcionarios de la Institucion.
Es el producto de un procedimiento administrativo
gue debe cumplir con los parametros y principios
contenidos en la Constitucion Politica, Coédigo
Contencioso Administrativo y normas especiales
que regulan el procedimiento, enmarcados dentro
del debido proceso.

Formas de comunicar el acto administrativo.

Comuniquese y cumplase: Es el modo de
comunicar, colectivamente, la existencia del acto
administrativo, lo que constituye un requisito
fundamental para la seguridad juridica y una
condicion legal de la que depende la eficacia del
acto administrativo.

Publiquese y camplase: Trata temas generales,
se utiliza cuando es necesario enterar a la colecti-
vidad de su contenido.

Notifiquese y cumplase: Comunica la existencia
de un acto administrativo cuyo contenido es de
caracter particular y concreto. Permite el ejercicio
del derecho de defensa, condicion legal de la que
depende su eficacia.

Guia de Gestion Documental ¢ Tipos documentales

Que mediante Resolucion No. 10451 del 5 de octubre
de 1990, se creé el Distintivo Especial “JUAN MARIA
MARCELINO GILIBERT LAFARGUE", se otorgara por una
vez a los Oficiales Superiores en actividad y a los oficiales en
uso de buen retiro, que hubieren cumplido 30 y 50 afos,
respectivamente, de haber egresado de la Escuela Nacional
de Cadetes de Policia “General Santander”;

Que es oportuno reconocer los méritos y virtudes de
quienes cumplen 30 y 50 anos de haber egresado de la
Escuela de Cadetes de Policia “General Santander”, inte-
grante de los cursos XXXIII Rafael Reyes, XXXV Eduardo
Santos Montejo y XI Marco Fidel Sudrez, acto propicio para
hacer imposiciéon del distintivo a un personal de oficiales
superiores activos y en uso de buen retiro.

Articulo 1°. Otorga el Distintivo Especial “JUAN MARIA
MARCELINO GILIBERT LAFARGUE"”, al personal de
Oficiales activos y en uso de buen retiro de la Policia
Nacional que mas adelante se relaciona, quienes cumplen
30y 50 afios de haber egresado de la Escuela Nacional de
Cadetes de Policia “General Santander”, de conformidad
con lo establecido en los articulos 1°, 2° y 3° de la Reso-
lucién nimero 10451 del 5 de octubre de 1990, asi:

BG. Alfonso Arango Salazar CC. 19084901
BG. Alberto Ruiz Garcia CC. 19167606

\_

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

DIRECCION GENERAL

RESOLUCION NUMERO... DE ...
(.)

“Por la cual se otorga el Distintivo Especial
JUAN MARIA MARCELINO GILIBERT LAFARGUE”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL
En uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

RESUELVE:

CLASE 30 ANOS




/RESOLUCION NUMERO DEL HOJA NO.Z\
CONTINUACION DE LA RESOLUCION CON LA CUAL SE OTORGA
EL DISTINTIVO ESPECIAL “JUAN MARIA MARCELINO GILIBERT
LAFARGUE"

CLASE 50 ANOS

MG. (r) Jorge Arturo Pineda Osorio CC.204.577
BG. (r) Jorge Enrique Bulla Quintana CC. 32.359

CR. (r) Alberto Charry Trujillo CC.170.112
TC. (r) Leonidas Guevara Torres CC. 32.337
MY. (r) Ernesto Rios Garcia CC.32.319

TE. (r) Jaime Eslava Romero CC. 17.008.547

ARTICULO 2°. Imponer el Distintivo a que se refiere la presente
Resolucién, en ceremonia especial, de conformidad con el regla-
mento de ceremonial y protocolo Policial.

ARTICULO 3°. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de

la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogotd, D. C.,

Firma, posfirma y cargo del
Director Policia Nacional de Colombia
Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre

Revisado por: Grado, Apellido y Nombre
Fecha de elaboracion: Dia - Mes - Afio

Archivo: C\Documentos\Resoluciones

Todo lo anterior en la letra arial 5, MAYUSCULA

Correo electrénico de la unidad que elabora el documento
direccién y teléfono de la unidad

1DS-RS-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacién: 05-12-2008

\Ver: 0 /
Figura 2. Formato Resolucién

2.2. Reglamento

Sefala las normas en todos los aspectos relativos
al servicio, instruccion administracion y disciplina;
es de caracter permanente y sus principios son

de obligatoria observancia por el personal de la
Policia Nacional.

Contenido bésico:

e Resolucion.
e Titulos.

e Capitulos.
e Articulos.
e Paragrafos.

2.3. Manual

Documento que determina la forma de ejecutar
un conjunto de actividades o tareas definidas en
un proceso. Estos documentos incluyen criterios
para la toma de decisiones; consolidan linea-
mientos, politicas, normas o disposiciones internas
gue se convierten en instrumento guia de la accion
individual y colectiva del personal de la Policia
Nacional.

Contenido basico:

Para su disefio y adopcién deben tenerse en cuenta
los siguientes aspectos estructurales:

e Introduccion.

e Tabla de contenido.

e Desarrollo del cuerpo del manual en capitulos.
e Glosario.

e Anexos.

2.4. Directiva

Acto administrativo emitido por la Direccién o
Subdireccion General para fijar pautas, directrices,
lineamientos u objetivos de caracter operativo o
administrativo, mediante la asignacién precisa de
responsabilidades y recursos, facilita el cumpli-
miento del plan estratégico institucional y demas
normas del orden constitucional, legal o reglamen-
tario. Con base en la directiva, las unidades subor-
dinadas deben elaborar érdenes de servicio para el
cumplimiento de las responsabilidades sefialadas.

Se elabora una directiva cuando para un mismo fin
estan comprometidas dos o mas oficinas asesoras
o direcciones.

Tipos de directiva

Pueden ser operativa o administrativa, depen-
diendo de su propdsito.




Directiva operativa: Comunicacion escrita, de
caracter estratégico o tactico, que refleja el pensa-
miento del mando, para desarrollar y controlar
acciones especificas del servicio de policia.

Directiva administrativa: Comunicacion escrita
gue se emite para dar cumplimento a procedimientos
de caracter administrativo, establece las condiciones
en que los factores de personal, sanidad, bienestar,
docencia y logistica deben ser colocados como apoyo
de las operaciones policiales. Contempla todas las
previsiones e instrucciones necesarias para respaldar
el cumplimiento de la mision.

Las direcciones y oficinas asesoras deben proyectar
las directivas con firma del Director o Subdirector,
previa revision de la Oficina de Planeacion.

Clases de directiva

Directiva permanente: Su vigencia comprende
un periodo de tiempo indefinido que se determina
a partir de la correspondiente fecha de expedicion
o de cualquier otra que se sefiale como iniciaciéon
de su vigencia.

Las directivas permanentes deben ser modificadas
o derogadas por el Director General de la Policia
Nacional de acuerdo con la evaluacién de los resul-
tados obtenidos de su aplicacion.

Directiva transitoria: Cuando el tiempo de su
vigencia es determinado entre dos fechas precisas.
Se refiere a instrucciones para dar respuesta a situa-
ciones de caracter temporal, comprende direc-
trices para conducir actividades antes, durante y
después del hecho que la originé.

Estas seran firmadas por el Director General o
Subdirector General de la Policia Nacional, siempre
y cuando este Ultimo no se encuentre compro-
metido con alguna responsabilidad.

Guia de Gestion Documental ¢ Tipos documentales

- N

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

DIRECCION GENERAL

Ciudad y Fecha D. M.A

DIRECTIVA OPERATIVA
O ADMINISTRATIVA (PERMANENTE
O TRANSITORIA)

No. /SIGLA1 -SIGLA2 - 23
APRUEBA - ORIGINA - TRD

TiTULO (ldeal central del
contenido de la directiva,
en letras mayusculas)

I. OBJETO Y ALCANCE

A. FINALIDAD
Expresa de manera concreta el propésito que busca la Direccion
General, mediante la emisién del documento.

B. REFERENCIAS

Se registran las disposiciones y o6rdenes relacionadas con
la Directiva, incluyendo su denominacion, numero, fecha y
epigrafe, ordenadas cronoldégicamente y enumeradas comen-
zando con el nimero 1, por la mas antigua y de acuerdo con la
jerarqufa de las normas.

C. VIGENCIA

Indica el tiempo durante el cual tiene efecto el documento y
determina el caracter de permanencia o transitoriedad. Si es
PERMANENTE se registra “A partir de la fecha de su expedicién”
y si es TRANSITORIA se anota “del____al____ de 200__.

Il. INFORMACION
Se exponen en forma global los aspectos ocurridos con anterio-
ridad y que se relacionan con el tema de la directiva, asi mismo
los concernientes con el qué, donde, cuando, como, con qué,
teniendo en cuenta participantes, lugar, fecha, hora, recursos,
procedimientos, técnicas y definiciones.

lil. EJECUCION
A. MISION GENERAL
Describe en forma breve y precisa la mision de la Direccién
General, frente a la filosofia institucional, relacionada con el
tema de la directiva.

B. MISIONES PARTICULARES
Asigna las responsabilidades directas de las dependencias, en
orden jerarquico y determina los recursos necesarios para el
cumplimiento de la directiva.
1. Unidad con responsabilidad asignada

1.1

1.2




~

IV. INSTRUCCIONES DE COORDINACION

Relaciona las actividades que deben cumplir las unidades
comprometidas en la directiva y que no se encuentran deter-
minadas en las misiones particulares. Se enumeran con letras
mayusculas.

A. Los gastos de pasajes y viaticos seran asumidos por cada
Unidad.

La firma, posfirma y cargo del Director General
o Subdirector General se escribe al final
del documento.

GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS
Director General o Subdirector General

DISTRIBUCION

Para conocimiento Para cumplimiento

La distribucién del documento es para cumplimiento cuando
la unidad estd comprometida con una de las responsabilidades
asignadas, y es para conocimiento cuando la unidad no cumple,
pero se requiere que esté enterada.

La posfirma del “revisado” de la directiva debe corresponder al
jefe de la Oficina de Planeacion.

REVISO,

Firma, posfirma y cargo del
Jefe Oficina de Planeacion

Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre
Revisado por: Grado, Apellido y Nombre
Fecha de elaboracién: Dia - Mes - Afio
Archivo: C\Documentos\Directivas

Todo lo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo electrénico de la unidad que elabora el documento
direccion y teléfono de la unidad.

1DS-DI-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacion: 05-12-2008
Qer: 0 /

Figura 3. Formato directiva

2.5. Circular

Comunicacion oficial de caracter general infor-
mativa o normativa, se utiliza para dar a conocer
actividades internas, normas generales, politicas
y asuntos de interés comun de la Institucion;
serd firmada por el Director General de la Policia
Nacional.

4 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL A

POLICIA NACIONAL

DIRECCION GENERAL
CIRCULAR

No. /SIGLAT-13
APRUEBA - TRD

Lugar y fecha, dd-mm-aaaa

PARA: DIRECCIONES Y OFICINAS ASESORAS

Asunto: Programa de Gestién Documental

En cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo 016 de 2005
por el cual se aprobaron las Tablas de Retenciéon Documental
de la Policia Nacional, los sefiores oficiales deberan adelantar
las gestiones necesarias para que los Jefes de Archivo y Corres-
pondencia de sus unidades den aplicabilidad a lo dispuesto en
dicha norma.

Atentamente,

Firma, posfirma y cargo del
Director General

Anexo: Acuerdo 016 de 2005 en setenta y nueve (79) folios

Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre.
Revisado por: Grado, Apellido y Nombre.
Fecha de elaboracién: Dia- Mes- Afio.
Archivo: C\Documentos\Circulares

Todo lo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo electrénico de la unidad que elabora el documento
direccion y teléfono de la unidad.
1DS-CI-0001
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Figura 4. Formato circular

2.6. Instructivo

Documentos de cobertura general, de un tema
concreto y especifico, de vigencia indeterminada;
estd orientado a reiterar, aclarar o adicionar
aspectos del servicio sefialados en las disposi-
ciones anteriores. Deben ser proyectados por




las direcciones y oficinas asesoras para la apro-
bacién del Director o Subdirector General de la
Policia Nacional, previa revision de la Oficina de
Planeacion.

Se autoriza la elaboracién y firma de instructivos de
caracter interno a los directores, jefes de oficinas
asesoras, comandantes de region, policias metro-
politanas, departamentos de Policia y escuelas de
formacioén, siempre y cuando estén alineados con
las instrucciones emitidas por el mando y demas
normas y reglamentos de caracter institucional.

4 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL N

POLICIA NACIONAL

UNIDAD QUE ORIGINA

Ciudad y Fecha, dd-mm-aaaa.
INSTRUCTIVO No. / SIGLA1 - SIGLA2 - 70
APRUEBA - ORIGINA - TRD

TiTULO

(Idea central del contenido del instructivo,
en letra mayuscula, centrado y negrita)

Cuerpo del documento

Desarrolla la idea central a través de una breve introduccion, un
propdsito y un despliegue del tema, asigna responsabilidades
concretas de intéres institucional que deben cumplir las unidades
comprometidas. Relaciona en forma sucinta los antecedentes o
aspectos relacionados con la situacion.

Firma, posfirma y cargo de
quien emite el instructivo

Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre
Revisado por: Grado, Apellido y Nombre
Fecha de elaboracién: Dia - Mes - Afo
Archivo: C\Documentos\instructivo

Todo lo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo electrénico de la unidad que elabora el documento
direccion y teléfono de la unidad.
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Figura 5. Formato instructivo
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2.7. Mapa de procesos

Es la representacion grafica que permite observar
de manera global el conjunto de procesos que
realiza la Institucion para el cumplimiento de su
misién. En esta se evidencia la interacciéon de los
procesos para transformar las necesidades de la
comunidad en satisfaccién por el servicio de Policia
prestado (como se observa en la figura 6).

2.8. Caracterizacion de procesos

Documento que describe todas las actividades
gue integran un proceso, es presentado en forma
sistémica mediante el ciclo de gestion (Planear,
Hacer, Verificar y Actuar). Permite identificar las
entradas, actividades, puntos criticos de control,
responsables y salidas de los resultados (productos
Yy Servicios).

Es aplicable a los procesos identificados en el
Modelo de Operacién por Procesos (Gerenciales,
misionales, soporte, evaluacion y mejora).

Los componentes basicos de la caracterizacion de
un proceso son:

e Nombre del proceso.

* Duefio del proceso.

e Objetivo del proceso.

e Alcance del proceso.

* Procesos — Proveedores.

e Entradas.

e Actividades.

e Salidas.

* Procesos — Clientes.

e Documentos asociados.

e Fundamento legal.

e Requisitos aplicables.

* Interaccion de los procesos.
e Instrumentos de seguimiento y evaluacion.
e Recursos.

e Elaborado por.




Mapa de Procesos
Policia Nacional

p

Procesos Gerenciales

Direccionamiento Direccionamiento del ' Integridad Comunicacion Relaciones
Estratégico Sistema de Gestion Integral Policial Piblica | Internacionales
Direccionamiento del Talento Humano ]

Prevencion

Direccionamiento Tecnolégico i2)

Procesos Misionales ‘

Convivencia y Seguridad Ciudadana

Inteligencia

Procesos de Soporte

Investigacion Criminal

Administracion Recursos Financieros J

Actuacion Juridica |

\ Logistica y Abastecimiento |

Gestion Documental J /

Necesidades de la comunidad y partes interesadas

Figura 6. Mapa de procesos Policia Nacioal

e Revisado por
e Aprobado por

En cuanto al texto se debera utilizar papel tamafo
carta, fuente Arial 9, a un espacio, conservando las
siguientes margenes: superior 2 cm, inferior 2 cm,
derecho 2 c¢m, izquierdo 2 cm, sin dejar sangria.
Como se observa en la figura 7.

Procesos de Evaluacion y Mejora
_Controlintormo_J - Mejora Continua_|

Primer Nivel

Satisfaccion de la comunidad y partes interesadas

2.9. Documentacion de la descripcion
de los procedimientos

Es la forma especifica de visualizar un conjunto de
acciones que se requiere para cumplir las activi-
dades criticas de un proceso; permite ampliar la
capacidad de analisis y comprension de acuerdo
como se observa en la figura 8.
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FORMATO MODELO

Pégina 1 de 1

Codigo: IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO

POLICIA NACIONAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Fecha: DE APROBACION

Version:

NOMBRE DEL PROCESO: Describe la identificacion de lo que se esta haciendo dentro de la entidad publica.

DUENO DE PROCESO: Identifica el cargo del funcionario duefio del proceso, es el maximo responsable de
la ejecucion y verificacion del cumplimiento de los objetivos del proceso que ha sido asignado mediante Acto
Administrativo. Debe conocer con claridad el alcance y los limites de su proceso, para coordinar las actividades
de los responsables y miembros del equipo de trabajo.

OBJETIVO DEL PROCESO: Describe de manera mas detallada el logro especifico que se espera alcanzar en la

ejecucion del proceso, es decir, los resultados que cumplan con los requisitos previamente definidos.

ALCANCE DEL PROCESO: Identifica la actividad inicial y la actividad final del proceso y quienes lo aplican.

PROCESOS ACTIVI

ENTRADAS

DADES

SALIDAS PROCESOS CLIENTES

PROVEEDORES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Son los procesos del Sistema de
Gestion Integral que le entregan
sus salidas a este proceso o per-

Se refiere a los insumos, materias
primas y/o informacion que se
requiere para llevar a cabo el pro-

Conjunto de operaciones o tareas
propias de una persona o entidad.
Nombre de la actividad

Es toda persona que realiza acti-
vidades en los procesos. Quién
lo hace.

Se refiere a los resultados
(productos) que se obtienen
al ejecutar las actividades

Organizacion, entidad o persona que re-
cibe un producto y/o servicio. A quién
se lo entrego.

sonas que entregan algun insumo | ceso. Qué necesito. macro.
0 materia prima requerida para el

proceso. Quién provee.

del proceso. Qué entre-
go.

DOCUMENTO

S ASOCIADOS

Se nombran los documentos que permiten apoyar las actividades (manuales, registros, internos, externos). Con

qué me apoyo.

FUNDAMENTO LEGAL

Relacion de las normas legales que fundamentan el proceso. Se debe incluir el titulo de la norma a que se hace referencia y los articulos que aplica (leyes, decretos, resoluciones, ordenanzas, acuerdos y tratados internacionales).

REQUISITOS

APLICABLES

NORMA NTC-GP 1000:2004

MECI 1000:2005

OTROS REQUISITOS

Se refiere a los requisitos de la norma que tienen relacion con el proceso.

Se refiere a los requisitos de la norma que tienen relacion con el proceso.

Otras normas de cumplimiento por los entes de control.

INTERACCION D

E LOS PROCESOS

PROCESO 1: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactuan para generar valor, y que transforman elementos de entrada
de resultados.

PROCESO 2

PROCESO 3 PROCESO 4 PROCESO N

INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDICADORES DE GESTION: Son mecanismos que permiten controlar el comportamiento de factores criticos e
resultados esperados del proceso, en relacion con el producto o servicio.

n la ejecucion de los procesos, permite establecer el grado de avance o logro del objetivo del proceso y de los

RIESGOS: (Ver mapa de riesgos). En la caracterizacion de los procesos se deben enunciar los posibles riesgos
que impidan el cumplimiento del objetivo del proceso, bajo los lineamientos metodoldgicos establecidos por
la politica administracion del riesgo.

PUNTOS DE CONTROL: Conjunto de acciones o mecanismos para prevenir o reducir el impacto de los eventos
que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos.

Los controles se disefian para las actividades tomando como base los procesos identificados y las politicas
de operacion.

RECURSOS

HUMANOS: (Cargos) Son los cargos que intervienen en el proceso.

INFRAESTRUCTURA: (Recursos fisicos o logisticos) Son los recursos que intervienen en el proceso.

REVISADO POR: Funcionario quien h

ELABORADO POR: Funcionario quien elabora y propone el proceso. . .
mayor jerarquia.

ace parte de a ejecucion del proceso APROBADO POR: Funcionario duefio del proceso.

FECHA: FECHA:

FECHA:

Figura 7. Formato para la caracterizacién de los procesos
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2.9.1 Elaboracion de los flujogramas paso; permite hacer mas facil el analisis de un

. e I procedimiento para la identificacion de entradas,
Representacion grafica de la secuencia logica

de las acciones o tareas de un procedimiento; actividades, puntos criticos de control, respon-
describe en forma sencilla, clara y concreta cada sables y salidas de los resultados esperados.

simBoLO DESCRIPCION

:) Indica el inicio o fin de un procedimiento o proceso.

Sefiala la ejecucién de una actividad o accién.

Indica un punto de decisién (si 0 no). Se debe escribir la pregunta concreta
sobre la cual se toma la decision.

Indica el documento que resulta de la ejecucion de las actividades, en su
S interior va el nombre del documento.

Proceso predefinido.

Conector del flujograma en la misma pégina.

Conector del flujograma en otra pagina.

Ao

Lineas de flujo (direccién de la actividad).

1

Sefiala la condicion de almacenamiento digital.

Archivo fisico 0 magnético.

41

Figura 9. Simbologia para diagramacién del flujograma

2.10. Guia e Anexos.

Documento que establece las pautas o lineamientos
gue se deben seqguir para diligenciamiento de un

formato o el desarrollo de una actividad especifica.  pgcumento de caracter obligatorio para operacio-
nalizar la planeacion del servicio, impartir instruc-
ciones internas de cada unidad o desplegar las
e Desarrollo del tema o contenido de la actividad.  generales establecidas por las directivas u 6rdenes
e Glosario. relacionadas con el servicio de Policia.

2.11. Orden de servicios

Los componentes minimos de la guia son:




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

UNIDAD QUE ORIGINA

Ciudad y fecha

ORDEN DE SERVICIO No. /SIGLA1-SIGLA2 - 38

TiTULO (ideal central del contenido de
APRUEBA - ORIGINA - TRD

la orden de servicio)
1. MOTIVO

A. FINALIDAD
Especifica de manera precisa y concisa el objetivo de la orden de servicios.

B. REFERENCIAS

Relaciona los antecedentes que justifican la elaboracion de la orden de servicio tales como decretos, resoluciones, directivas, circulares,
instrucciones, con su denominacién, numero, fecha y epigrafe, ordenadas cronolégicamente de acuerdo con la jerarquia de las normas y
enumeradas comenzando con el nimero 1, por la mas antigua y de acuerdo con la jerarquia de las normas.

C. VIGENCIA
Indica las fechas de inicio y finalizacion de la orden de servicio, se anota “del al de 200__".
Il. INFORMACION

Se exponen los aspectos ocurridos con anterioridad y que se relacionan con el tema de la orden de servicio.

1ll. EJECUCION

A. CONCEPTO DEL SERVICIO

Describe la idea del director, jefe o comandante de la unidad policial, sobre el desarrollo del servicio para el logro del objetivo propuesto,
mediante el correcto empleo de los medios y recursos, e indica participantes, lugar, fecha, hora y procedimientos.

B. MISION GENERAL
Enuncia brevemente la misién que se impone para el logro del objetivo propuesto en la orden de servicio.
C. MISIONES PARTICULARES

Asigna a cada unidad subordinada las actividades que debe desarrollar de acuerdo con el rol que le corresponde en la orden de servicio y
determina los recursos necesarios para su cumplimiento.

1. Unidad con responsabilidad asignada
1.1
1.2
IV. INSTRUCCIONES DE COORDINACION
Describe los 6rdenes u observaciones que deben cumplir las unidades comprometidas en la orden de servicio y que no se encuentran
determinadas en las misiones particulares. Se enumeran con letras mayusculas.

V. ADMINISTRACION LOGISTICA

Relaciona las necesidades de recursos y las unidades responsables de proveerlos.

a) Uniforme

b) Armamento

¢) Transporte

d) Alimentos %
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4 e) Sanidad \

f) Otros.
VI. MANDO Y COMUNICACIONES

Especifica quien debe dirigir las actividades y los medios de comunicacién necesarios para la ejecuciéon de las mismas.
a) Mando.
b) Comunicaciones.

La firma, postfirma y cargo del
director, jefe o comandante

DISTRIBUCION
Para conocimiento Para cumplimiento

Habra una doble distribucion, para cumplimiento y para conocimiento, que sera determinada segun el rol de las unidades involucradas en
la misma, enunciandolas con su nombre completo.

La distribucién del documento es para cumplimiento cuando la unidad estd comprometida con una de las responsabilidades asignadas y para
conocimiento cuando la unidad no cumple, pero se requiere que esté enterada.

La postfirma “revisada”, debe corresponder al coordinador de la Oficina de Planeacion o quién haga sus veces, cuando se elabore y sea
firmada a nivel de direcciones, jefaturas, comandos de regién, metropolitanas, departamentos de policia, escuelas de formacion. Los jefes y
comandantes de las demas unidades subordinadas elaboraran y firmaran las 6rdenes de servicio.

REVISO,

GRADO NOMBRES Y APELLIDOS
Jefe de planeacién de cada unidad

Elabora por: Grado, Apellidos y Nombre

Revisado por: Grado, Apellidos y Nombre.

Fecha de elaboracion: Dia- Mes- Afo

Archivo: Archivo: C\Documentos\Ordenes de Servicio

Todo lo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo Electrénico de la unidad que elabora el documento
Direccién y Teléfono de la unidad.

1DS-0S-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacion: 05-12-2008
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Figura 10. Formato orden de servicios

Este documento constituye un plan de actuaciéon informacion amplia y detallada de todos los
inmediato a nivel de unldaq subgrdmada, es de aspectos geogréficos, politicos, sociales, econé-
caracter local detalla la asignacién de respon-
sabilidades y recursos para el cumplimiento de
un objetivo especifico, en un periodo de tiempo Jurisdiccion. Aligual que los recursos materiales y

determinado. el talento humano con que cuenta la unidad para

micos, delincuenciales y contravencionales de la

el cumplimiento de la mision.
2.12. Memoria local y topografica
Debe ser elaborada y actualizada mensualmente de

Documento que sirve de insumo para la planeacién
y organizacion del servicio de Policia. Contiene  manera obligatoria por el comandante de la unidad.




4 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ) /d) OTROS h

1 Bomberos, Defensa Civil, DAS, aduana, empresas de vigi-
POLICIA NACIONAL IDETes, el . prese 9

) lancia privada, juntas de accién comunal, asociacién usuarios

T UE G campesinos, federaciones, cooperativas, sindicatos, direc-
torios politicos, empresas publicas, otros organismos.

2. POBLACION
UNIDAD QUE ELABORA Se deben relacionar los datos suministrados por el DANE u otras

entidades que posean informacion para uno de los items descritos

a continuacion:
DEPARTAMENTO DE POLICIA

a) NUMERO DE HABITANTES:

UNIDAD b) HABITANTES ZONA URBANA:
¢) HABITANTES ZONA RURAL:
1. ASPECTOS GEOGRAFICOS GENERALES: Se enunciaran de d) SEXO : Homb Mui
manera detallada de acuerdo a la siguiente distribucién: - rombres__________Mujeres
e UBICACION Y LIMITES: Mediante coordenadas geogréficas y e) EDAD : - )
relacion de los entes territoriales que circundan la jurisdiccion. Adultos Nifios Ancianos
(Departamentos, municipios, provincias, etc.). f) PORCENTAJE DE FORMACION ACADEMICA EN LA
o DIVISION POLITICA: Discriminada en municipios, corregimientos, POBLACION
inspecciones, localidades, barrios. etc. Primaria Secundaria
o TOPOGRAFIA DEL LUGAR: Manifiesta los accidentes del relieve Universitaria Ninguna
ubicados en la jurisdiccion (alturas, principales volcanes, valles, g) ASPECTO LABORAL

sabanas, etc.). 1. Empleados:

e HIDROGRAFIA: Enuncia los rios, quebradas, nacimientos, 2. Subempleados:
lagunas y lagos. 3. Desempleados:
e CLIMA: El predominante en el lugar. h) NIVEL OCUPACIONAL
o AREAS COSTERAS: Manifiesta las &reas costeras de la jurisdiccion 1. Profesional:
(golfos, ensenadas, peninsulas, bahias, etc.). 2. Industrial:
i . 3. Agricola:
2. ORGANIZACION POLITICO ADMINISTRATIVA: Se deben o
relacionar como minimo, los nombres, direcciones y telé- 4. Técnico:
fonos de las principales autoridades civiles, militares y eclesids- 5. Obrero:
ticas al igual que los gerentes, directores o presidentes de las 6. Otros: (indigentes, trabajadoras sexuales).

demds entidades oficiales, particulares o civicas que cumplen

funciones en el ente territorial correspondiente. 3. ACTIVIDADES ECONOMICAS
a) AUTORIDADES CIVILES Se enuncian‘ Ia_s actividades de_mayor .importlancia, identif!-
cando las principales fincas, haciendas, industrias y estableci-
1. ADMINISTRATIVAS: mientos de comercio, por su nombre o razén social, teléfono,
Gobernador o alcalde, secretarios, comisario, inspector, propietario y administrador entre otros.
entre otros. a) ACTIVIDAD AGRICOLA: (Ejemplo: Café, arroz, yuca, etc.).
2. CORPORACIONES PUBLICAS: b) ACTIVIDAD GANADERA: (Ejemplo: Vacuno, caballar, ovino,
Asambleas y concejos. porcino).
3. JUDICIALES: c) ACTIVIDAD MINERA: (Ejemplo: Carbon, oro, arena, etc.).
juzgados y fiscalfas. . .
1129 yTiscat d) ACTIVIDAD INDUSTRIAL: (Ejemplo: Textil, cervecera, manu-
4. ENTES DE CONTROL: facturera, etc.).
ggg’;ralona, Procuraduria, Defensoria del Pueblo, entre e) ACTIVIDADES DE COMERCIO:
' 1. Bancos:
b) ECLESIASTICAS 2. Hoteles:
Parroquias, conventos y seminarios, entre otros. 3. Plazas de Mercado:
C) MILITARES 4. Almacen,es:
Divisiones, brigadas, batallones y puestos militares, entre 5. Droguerias:
otros. 6. Teatros:

\_ AN /
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7. Restaurantes:

8. Estaciones de servicio:
9. Talleres:

10. Discotecas, bares:
11. Parqueaderos:
12. Prenderias:

13. Terminales:

14. Joyerias:

15. Otros:

5. ASISTENCIA SOCIAL Y RECREACIONAL

Se enuncian cada uno por su nombre, razén social, ubicacion,
teléfono, propietario y administrador entre otros.
a) HOSPITALES

b) CENTROS DE SALUD

¢) ALBERGUES INFANTILES

d) ASILOS, ANCIANATOS, OTROS

e) CENTROS DE RECLUSION

f) CRUZ ROJA

g) LUGARES TURISTICOS

h) PARQUES

i) CENTROS SOCIALES

2 o

= =

6. SERVICIOS PUBLICOS

Se describen los servicios publicos existentes con su porcentaje de
cobertura y las entidades prestadoras en la zona, identificandolas
por su nombre o razén social, ubicacion de la sede principal,
plantas, centrales, subcentrales, teléfono, gerente o propietario y
horario de atencién al publico, entre otros.

e AGUA.

e ENERGIA ELECTRICA.
e GAS.

e MATADERO.

e ALCANTARILLADO.

e TELEFONIA.

e CEMENTERIO.

7. ViAS DE COMUNICACION

Se debe diligenciar el siguiente formato a cada una de las
empresas existentes en la zona, segun aplique.

a) AEREAS

. Empresa:

. Tipo de nave:

. Rutas:

. Horario:

u b~ W N =

. Tiempo empleado:

6. Aeropuertos:

8. MEDIOS DE COMUNICACION UTILIZADOS POR LA
COMUNIDAD

Se enuncian los medios de comunicacién de mayor impor-
tancia, identificandolos por su nombre o razén social, ubicacién,
teléfono, propietario, administrador, horario de atencion,

servicio, entre otros.
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e SISTEMAS DE RADIO. \

e EMPRESAS O ESTABLECIMIENTOS DE TELEFONIA FUJA,
CELULAR O INTERNET.

e EMPRESAS O ESTABLECIMIENTOS DE MENSAJERIA.
e EMISORAS.
* PERIODICOS Y REVISTAS.

9. CENTROS EDUCATIVOS

Se enuncian identificAndolos por su nombre, ubicacién, teléfono,
rector, propietario, jornada, modalidad, nivel académico y
numero de alumnos.

a) OFICIALES:
b) PRIVADOS:
¢) OTROS:

10. POLITICA

Se enuncian los partidos politicos de mayor influencia en la juris-
diccién, identificdndolos por su nombre o razén social, ubicacién
de la sede, teléfono, representante del movimiento y horario de
atencién, entre otros.

11. RELIGION

Se enuncian los cultos de mayor influencia en la jurisdiccién,
identificdindolos por su nombre o razon social, ubicacién de la
sede, teléfono y representante de la comunidad religiosa.

12. CRIMINALIDAD

A través de cuadros estadisticos y georreferenciacion, se esta-
blecen los delitos y contravenciones mas comunes, con sus dfas
y horas de ocurrencia, modus operandi y acciones adelantadas
al respecto.

Frente a las organizaciones delictivas y grupos armados ilegales
se registrard la informacion propia y la suministrada por las
seccionales de Inteligencia y Policia Judicial de la unidad.

13. SITUACION PROPIA

a) PERSONAL

Oficiales:
Suboficiales:

Agentes:
No uniformados:
Personal de oficina:
Personal de Vigilancia:
Otros:

Novedades:

ORGANIZACION DE LA UNIDAD

o
~

Distritos Estaciones

Subestaciones
c) INSTALACIONES
CODIFICACION: Si NO

\_ /

PROPIO ARRENDADO CEDIDO




4 EN CONSTRUCCION ESTADO TELEFONO: N
ELECTRICIDAD AGUA RADIO
TRINCHERAS TUNELES ALOJAMIENTOS
OFICINAS RANCHO ALMACEN
TALLERES CASINO BAR
PARQUEADERO ARMERILLO POLIGONO
ENFERMERIA CANCHAS DEPORTIVAS OTROS

d) TRANSPORTE
Numero de vehiculos Clase
Estado Propios
En comodato
Servicios que presta
e) COMUNICACIONES
Equipos No. Marcas Estado
Alcance Mantenimiento
f)  ARMAMENTO
Numero del arma Clase Estado
Municiones y utilizacién
g) OTROS:

Elaborado por: Grado, Apellidos y Nombre
Revisado por: Grado, Apellidos y Nombre
Fecha de elaboracion: Dia - Mes - Afo
Archivo: C\Documentos\Memorias Locales

Todolo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo Electrénico de la unidad que elabora el documento

Firma y posfirma
Grado, Nombres y Apellidos
Cargo

Direccion y teléfono de la unidad.

1DS-MT-0001

Pagina 1 de 1

K Ver: 0

Aprobacion: 05-12-2008
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Figura 11. Memoria local y topografica

2.13. Estudio de planeacién

Documento que comprende el analisis conciso y
exacto de una situacion determinada y plantea
alternativas de solucion. Dentro de las condiciones
gue debe reunir estan su brevedad, debiendo
hacerse, si es necesario, la sustentacion corres-
pondiente en anexos. En esta forma se dan los
principales elementos de juicio con informacion
concreta para la toma de decisiones.

Cualquiera que sea su proposito o grado de
complejidad, debe contemplar enjuiciamiento del
problema, enumeracion de las hipétesis, presen-

tacion de hechos, anélisis de las implicaciones,
conclusiones y recomendaciones.

Los componentes minimos del estudio de

planeacion son:
— Identificar el problema.
— Asignar la responsabilidad de su desarrollo.

— Establecer fechas para la revision del trabajo y
entrega del mismo.

— Expresar el problema en forma clara y concisa,
explicando las razones y antecedentes, limitando
el campo de estudio.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

= S i

UNIDAD QUE ELABORA

Lugar y fecha (DMA)

TEMA

Idea central del contenido del Estudio en letras mayusculas

1. PROBLEMA: El problema se expresa en forma clara y concreta; por ejemplo: Determinar si es conveniente o no reactivar el Depar-
tamento de Policia Vaupés.

2. HIPOTESIS: Se incluyen las hip6tesis pertinentes que se consideren necesarias; en ausencia de informaciones concretas, estas cons-
tituyen base para el estudio o para ampliar o reducir el problema. Se emplean hipétesis que deben tener fundamento real.

3. HECHOS QUE TIENEN RELACION CON EL PROBLEMA: Se indican los hechos esenciales que deben ser considerados, relacio-
nados con antecedentes, costos, estadisticas, apreciacion de situacion.

4. ANALISIS: Estudio cuidadoso y detallado de los hechos y las hipétesis esenciales, presentando consideraciones a favor, en contra,
para llegar a conclusiones juiciosas.

A. VENTAJAS
B. DESVENTAJAS

5. CONCLUSIONES: Se presentan conclusiones deducidas mediante el andlisis de todos los factores importantes; todas las soluciones
probables al problema y los factores que las afectan.

6. RECOMENDACIONES: Como resultado de los aspectos anteriores se expone de manera clara y concisa la accion o acciones que se
deben seguir y se consideren apropiadas para solucionar el problema.

7. ACCION RECOMENDADA: Debe estar en armonia con las conclusiones y se deben citar los documentos para emitir, para ponerla
en ejecucion (directivas, instructivos, planes, proyectos, entre otros).

ANEXOS: Enumerar todos aquellos que acompanan el estudio.

Firma y posfirma
Grado, Nombre y Apellidos de quien elabor6 el estudio
Cargo

Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre.
Revisado por: Grado y Apellidos

Fecha de elaboracién: Dia - Mes - Afio
Archivo: C\Documentos\Estudio de Planeacion

Todo lo anterior en letra Arial 5 - MAYUSCULA

Correo Electronico de la unidad que elabora el documento

Direccién y teléfono de la unidad.

1DS-EP-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacién: 05-12-2008
Ver: 0
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Figura 12. Formato estudio de planeacion




— Recopilar toda la informacién disponible sobre
el problema y separar los hechos de las opiniones.

— Conducir un analisis y evaluacion objetiva de la
situacion.

— Determinar la mejor soluciéon del problema. El
funcionario encargado de recomendar la solucién
debe consultar con todas las dependencias que
tengan relacién con el tema, para garantizar la
solidez de las recomendaciones.

— El estudio debe ser objetivo; las conclusiones
deben derivarse de un analisis cuidadoso vy
metodico sobre las ventajas y desventajas de las
diferentes soluciones alternas y de un previo y
completo examen de todos los hechos pertinentes.

Responsables de su elaboracion

Las direcciones, oficinas asesoras, comandos de
region, policias metropolitanas, departamentos de
Policia y las escuelas de formacién, pueden elaborar
estudios de planeacion a través de sus oficinas de
planeacién o quien haga sus veces.

El Jefe de la Oficina de Planeacion emitird un
concepto sobre los estudios realizados por las
demas unidades, sefalando la viabilidad del
mismo, para ser presentado al mando institu-
cional.

2.14. Concepto
2.14.1. Juridico

Es la opinién que emite un érgano competente
sobre un tema determinado, dando aplicacién a
lo establecido en la Constitucion Politica, las Leyes
y Decretos, sobre el alcance de la interpretacion.

Elementos minimos que debe contener un
concepto juridico:

El interrogante

Este aparte estd destinado a ubicar en forma
resumida el tema cuestionado por el petente, indi-

cando clara y especificamente cudl es la pregunta
a resolver.

Consideraciones preliminares

Aqui se hace un primer acercamiento al tema que
se abordard, haciendo un somero comentario que
ilustre al lector, tanto peticionario como autoridad
competente, para dar respuesta, sobre el quid del
asunto.

Consideraciones juridicas

Este espacio esta dedicado exclusivamente a refe-
renciar la normatividad que atafie al asunto en
cuestion, haciendo una deducciéon desde la norma
superior hasta la inferior. Igualmente, se ubican
aqui las sentencias de las diferentes Cortes sobre
el tema.

El caso concreto

Se dilucida en este item, lo especifico al cuestio-
nante a desarrollar, haciendo las respectivas remi-
siones al soporte juridico de acuerdo a lo descrito
en las consideraciones juridicas, a fin de no trans-
cribir nuevamente la normativa. Aqui se emite la
posiciéon del Despacho respecto frente al tema,
con el apoyo legal, jurisprudencial y doctrinal exis-
tente.

Conclusion

Comoquiera que la consulta posee un cuestio-
nario a determinado tema o situacién que se esta
presentando, en este aparte se concluye como se
debe entender la respuesta del Despacho, a fin de
no generar ambigledades o vacios en la respuesta
del cuestionante.

Recomendaciones:

Cuando el tema lo amerite y las circunstancias de
lo dilucidado lo requieran, es importante sumi-
nistrar al petente, algunas recomendaciones que




coadyuven a implementar o poner en practica lo
absuelto.

Alcance del concepto

Este item es indispensable para dar claridad sobre
el valor del concepto emitido y, la posibilidad da
al peticionario de acogerse o apartarse de este
concepto, con base en la normativa existente
sobre el alcance de los conceptos emitidos por las
oficinas asesoras.

2.14.2. De Planeacion

Documento formal que se emplea para emitir
percepciones, significaciones o discernimientos
basados en hechos, documentos, normas, regla-
mentos, estudios, entre otros, que permite la toma
de decisiones sobre temas especificos. Es una
forma sencilla y abreviada de presentar analisis y
recomendaciones.

Responsables de su elaboracién

La Oficina de Planeacion serd la responsable
de la elaboracién y firma de los conceptos de
planeacion, para la toma de decisiones del mando
institucional.

Se autoriza la elaboracion y firma de conceptos
de planeacién de caracter interno a los direc-
tores, jefes de oficinas asesoras, comandantes de
region, metropolitanas, departamentos de Policia
y escuelas de formacién, como se observa en la
Figura 13.

2.15. Comunicacion oficial

Documento escrito de caracter general o particular,
preciso y breve, mediante el cual se establece
comunicacién con entes externos e internos. Es
utilizado para hacer énfasis sobre un tema concreto
y especifico. Por ejemplo, suministrar informacion,

Guia de Gestion Documental ¢ Tipos documentales
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

UNIDAD QUE ELABORA

Lugar y fecha (DMA)

CONCEPTO DE PLANEACION

TEMA POR ESTUDIAR: Breve sintesis del tema por estudiar

HECHOS O ASUNTOS POR ESTUDIAR: Enunciacién de los
antecedentes y temas de orden juridico, econémico, social,
institucional, entre otros, que tengan que ver con el concepto.

Se enumeran con letras mayusculas_
A.
B.

ANALISIS: Se analiza uno a uno los hechos anotados.

CONCLUSIONES: Como resultado del analisis se obtienen las
conclusiones detallando el “PORQUE" de estas.

RECOMENDACIONES: Como resultado de los aspectos ante-
riores se expone de manera clara y concisa la accién o acciones
que se deben seguir y se consideren apropiadas para solu-
cionar el problema.

ES MI CONCEPTO...

Firma y posfirma
Grado, Nombres y Apellidos de quien elaboré el estudio
Cargo

Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre
Revisado por: Grado, Apellido y Nombre

Fecha de elaboracion: Dia - Mes - Ao

Archivo: C\Documentos\Concepto de Planeacion

Todo lo anterior en letra arial 5 - MAYUSCULA

Correo Electrénico de la unidad que elabora el documento
Direccion y teléfono de la unidad.

1DS-CO-0001
Ver: 0

Pagina 1 de 1 Aprobacion: 05-12-2008
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Figura 13. Formato concepto de planeacién




- MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL N
POLICIA NACIONAL

No. / SIGLA1 - SIGLA2 - TRD
APRUEBA - ORIGINA - TRD

Sefor XXXXX

A QUIEN VA DIRIGIDO
Cargo que ocupa
Direccién remitente
Lugar

Asunto: Indica el propésito de la comunicacién oficial

Comedidamente me permito enviar al sefior Mayor el Proyecto de Codificacion de los Documentos, Instructivos y
Formatos para elaborar el Listado Maestro de Documentos.

En atenta solicitud sea analizado y se propongan los ajustes necesarios para iniciar su implementacion en la Policia
Nacional.

Atentamente,

Grado FIRMA Y POSFIRMA
Cargo

ANEXO: Relacién de los documentos asociados.
Copia:  Mayor LUIS HUMBERTO TOLOSA

Técnico Administrativo.
Elaborado por: Grado, Apellidos y Nombre
Revisado por: Grado, Apellidos y Nombre
Fecha de elaboracién: Dia - Mes - Afo
Archivo: C\Documentos\Comunicacion oficial 2009
Todolo anterior en letra arial 5, MAYUSCULA

Correo Electronico de la unidad que elabora el documento
Direccién y teléfono de la unidad.

1DS-OF-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacién: 05-12-2008

\ Ver: 0 /

Figura 14. Formato comunicacion oficial

realizar solicitudes, respaldar la entrega de *® Lugary fecha.

documentos o material logistico, entre otros. ¢ Destinatario.
e Asunto.

* Cuerpo de la comunicacién.
e Firmay posfirma del remitente.
* Anexos.

Los componentes minimos de la comunicacion
oficial son:

e Membrete. e Copia.
* Numero y siglas de quien elabora y aprueba. e Elaboro.
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* Reviso. Los de caracter operativo deben responder por lo
* Fecha de elaboracion. menos a los interrogantes:

e Ubicacién magnética.

e Direccion electrénica de la unidad.
e Direccion y teléfono de la unidad que origina. Los componentes minimos del poligrama son:

QUE, QUIEN, CUANDO, COMO Y DONDE.

* Paginado. e Consecutivo.

Fecha y hora de elaboracion.
Dependencia que lo origina.

2.16. Poligrama

Documento de circulacién interna que describe en  ® Destinatario.
forma breve, clara y sencilla, situaciones de orden ® Informacion o cuerpo del poligrama.
operativo 0 administrativo relacionadas con el ® Firmay posfirma.

servicio de Policia. Debe ser transmitido a traves © Elaboro.
e Reviso.

Fecha y hora de transmision.

de los medios de comunicacion existentes en la
Policia Nacional.

Pagina 1 de 1
oo POLIGRAMA No.
@' Codigo: 1DS-FR-0001

Fecha: 05-12-2008

. FECHA:
POLICIA NACIONAL Version: g
ORIGINA: DISEC - AINPO - TRD
PROCEDENCIA: DIPOL | CONSECUTIVO: | ABCD
DESTINATARIO: DEARA - DITRA - DIRAN - DICAR
INFORMACION: INFORME DE INTELIGENCIA

ESTA DIRECCION ORDENA PRESTAR ESPECIAL ATENCION A INFORME DE INTELIGENCIA ABCD DEL
011209 PROCEDENTE DIPOL coma PARA EVITAR FUTURA REALIZACION DE ATENTADOS TERRORISTAS O
DELINCUENCIALES CONTRA PERSONAL DE LA FUERZA PUBLICA Y SECTOR BANCARIO DEPARTAMENTO
POLICIA HUILA coma SIRVANSE DISPONER LABORES DE INTELIGENCIA Y ACCIONES DE COMANDO
PREVENTIVAS Y OPERATIVAS CONSIDERE NECESARIAS FIN NEUTRALIZAR PROPOSITOS GRUPOS AL
MARGEN DE LA LEY coma ASi MISMO SE RECUERDA DAR AMPLIA INSTRUCCION Y EXTREMAR MEDIDAS
DE SEGURIDAD PARA EVITAR NOVEDADES EN PERSONAL BAJO SU MANDO punto

Firma y postfirma

Retout o . Wik Yoo Bl Gz Cargo
FECHA Y HORA _
OPERADOR RECIBE TRANSMISION NOTA: ELABORESE EN ORIGINAL Y UNA COPIA,

TRANSMITASE LA INFORMACION VIA FAX O
CORREO ELECTRONICO Y DEVUELVASE LA COPIA
DEBIDAMENTE DILIGENCIADA.

GR. APELLIDOS Y NOMBRES 190309 - 07:45 HORAS

Figura 15. Formato poligrama




2.17. Memorando

Documento de caracter interno cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite

entre las dependencias de una misma unidad.

POLICIA NACIONAL MEMORANDO No. 0000/
CIUDAD: FECHA: DE: PARA: PLAZO:

Ultrasecreto Secreto Reservado Restringido Confidencial Urgente
REFERENCIAS:

Accién Inmediata para estudio de

|:| Conocimiento y fines consiguientes
[ ] Resuelva e informe

[| Elaborar respuesta

[ Estudie y recomiende

|:| Revision y concepto

[ ] Rehagase
[ ] Coordinar con

|:| Tratar con
|:| Pendiente para reunién
|:| Acuse recibo

OBSERVACIONES:

Anexo: Lo enunciado en un (01) folio
Elaborado por: Grado, Apellido y Nombre.

Revisado por: Grado, Apellido y Nombre.

Fecha de elaboracion: Dia, Mes, Afo.

Ubicacion: C\Documentos\memorando.

Firma, Posfirma y Cargo

1DS-ME-001 Ver: 0

Aprobacion 05-12-2008

Figura 16. Formato memorando

2.18. Acta

Documento interno que constituye la memoria
de reuniones, cuyo objetivo es relacionar lo que
sucede, se debate, o se acuerda en este.

Los componentes minimos del acta son:

* Membrete.

e Lugary Fecha.

e Numero de acta.

e Agenda.

e Desarrollo de la agenda.

e Compromisos.
Asistentes.

e Ausentes.
2.19. Registro

Documento que presenta los resultados obtenidos o
proporcionaevidenciade actividades desempefiadas’,
puede ser fisico, impreso o magnético.

! Norma NTC 10 9000:2000, Sistemas de Gestién de la Calidad, Fundamentos y Vocabulario,

numeral 3.7.6.




Guia de Gestion Documental ¢ Tipos documentales

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

@

NOMBRE UNIDAD QUE ORIGINA

Fecha: Ciudad, dia, mes y afio
Hora: Formato de 24 horas
Lugar: Ubicacion fisica donde se realiza el evento

ACTA No. XXX — SIGLA1 - SIGLA2 — 2

APRUEBA - ORIGINA — TRD
OBJETO DE LA XXXXXXX

AGENDA

Verificacion de Quorum.
Lectura del acta anterior.
Verificacion de compromisos.
Temas a tratar....
Compromisos

o=

DESARROLLO DE LA AGENDA

Relacién de lo que sucede, se debate o se acuerda en la reunién, atendiendo los puntos de la
agenda.
1.

2.
3

COMPROMISOS:

Relacion de los compromisos adquiridos por los participantes

1.
2.
3. Proxima reunion
ASISTENTES
GR. APELLIDOS Y NOMBRE UNIDAD CARGO Firma
AUSENTES
1DS-AC-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacién:  05-12-2008
Ver: 0
- J

Figura 17. Formato de actas




Nota N° 1. Los registros pueden utilizarse, por
ejemplo, para documentar la trazabilidad vy
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones
preventivas y acciones correctivas.

Nota N° 2. En general, los registros no necesitan
estar sujetos al control del estado de revision.

La entidad determina cémo debe administrar los
registros dentro del ciclo vital del documento.

2.20. Formato

Tipo documental que debe ser diligenciado utili-
zando una plantilla (de forma y contenido) previa-
mente definida y asociada a un tipo documental
descrito en esta guia.

El formato de un archivo es una forma particular
de codificar informacién para su almacenamiento.
Por ejemplo: formatos de gréaficos, audio,
animacion, documentos, entre otros; la Institucion
en cada uno de sus procesos y procedimientos
determina los formatos a utilizar para el desarrollo
de los mismos.

NOMBRE DEL FORMATO

Pagina 1 de 1

Cadigo:

POLICIA NACIONAL

MODELO ENCABEZADOS DE LOS FORMATOS

Fecha:

Version:

ELABORO: PT. JULIO SANCHEZ DIAZ [REVISO: MY JAIME BARRERA

[APROBO: TC. LUIS MONTOYA

FECHA: 10/03/09 [FECHA: 20/03/09

[FECHA: 24/03/09

Figura 18. Modelo de los formatos




GLOSARIO

Esta guia adopta las definiciones en materia de
gestion documental establecidas en la Ley 594
de 2000, “Ley General de Archivo”; la Reso-
lucion 2764 del 26 de junio de 2008, “Por medio
de la cual se adopta el Programa de Gestion
Documental de la Policia Nacional y sus politicas
de operacion”; y la norma NTCGP 1000:2004,
“Sistema de Gestién de la Calidad para la rama
ejecutiva del poder publico y otras entidades pres-
tadoras de servicios”.

Caracterizacién de proceso: Documento que
describe todas las acciones que integran un proceso,
presentado en forma sistémica (planear, hacer,
verificar y actuar). Incluye como minimo el objetivo,
alcance, proveedores, entradas, actividades, res-
ponsables, salidas, clientes, documentacion
relacionada, fundamentacién legal, requisitos
aplicables, interaccion de los procesos, recursos,
instrumentos de seguimiento y evaluacion.

Gestion Documental: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la plani-
ficacion, manejo y organizacion de la documen-

tacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen (recepcion) hasta su destino final
(archivo histérico o microfilmacién), con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Fondo Documental Fisico: De acuerdo con los
principios de procedencia, orden original, inte-
gridad y el ciclo vital de los documentos, la Policia
Nacional estructura el proceso de organizacion
de sus archivos en Archivo de Gestion, Archivo
Central y Archivo Histérico, para la totalidad de la
documentacion producida, recibida y conservada
por ella.

Fondo Documental Electrénico: Reflejo de
la organizacién fisica de los archivos de gestion,
central e histérico con los subfondos, secciones,
subsecciones, series, subseries y tipologias docu-
mentales, los cuales forman la estructura docu-
mental electrénica, informacién que reposara en
los servidores documentales configurados para tal
efecto. La administracion y control de la funcio-
nalidad documental electronica estara bajo la
responsabilidad de la Oficina de Telematica de la
Policia Nacional.




ANEXO 1. RESOLUCION No. 2764 DEL 26 DE JUNIO DE 2008

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

RESOLUCION No. 02764 Del 26 de Junio 2008

“Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental de la Policia Nacional
y sus politicas de operacion”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

En uso de sus facultades legales, conferidas en el articulo 8° numeral 2° del Decreto 4222 del 23 de
noviembre de 2006, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 80 de diciembre 22 de 1989, se cred el Archivo General de la Nacion, entidad que
de conformidad con el articulo 2, literal b) de la misma ley es responsable de: “fijar politicas y expedir
reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental
de la Nacion...”

Que mediante la Ley 594 de julio 14 de 2000, se establecieron las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado, se ordena el fortalecimiento y organizacion de los sistemas de
informacion para la gestion documental y administracion de los archivos y se define la responsabilidad
de los servidores publicos en relacién con el tema.

Que mediante Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, se creé el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
de las entidades del Estado, como una herramienta de gestion sistematica y transparente que permita
dirigir, controlar y evaluar el desempefo institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual sera desarrollada en los
planes estratégicos de tales entidades.

Que mediante Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004, se adopta la norma técnica de calidad en la
gestion Publica (NTCGP1000:2004), la cual determina las generalidades y los requisitos minimos para
establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad, en los orga-
nismos, entidades y agentes obligados conforme al articulo 2 la Ley 872 del 2003.

Que mediante Decreto 4222 del 23 de noviembre de 2006, “Por el cual se modifica parcialmente la
estructura del Ministerio de Defensa Nacional”, en el articulo 2 numeral 8 faculta al Director General de




la Policia Nacional de Colombia para expedir dentro del marco legal de su competencia, las resoluciones,
manuales, reglamentos y demas actos administrativos necesarios para administrar la Policia Nacional en
todo el territorio nacional, pudiendo delegar de conformidad con las normas legales vigentes.

Que mediante Resolucion nimero 02687 del 29 de Octubre de 2004, la Direccién General de la Policia
cre6 el Comité de Archivo de la Policia Nacional y los comités de gestion documental, definiendo para
ellos las funciones y la periodicidad de las reuniones.

Que mediante Resolucion numero 5919 del 28 de Diciembre de 2007, Por la cual se aprueba la actuali-
zacion y unificacion del listado general de series y subseries para las Tablas de Retencion Documental del
Ministerio de Defensa Nacional (Unidad Presupuestal Gestién General), Comando General de las Fuerzas
Militares, Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana y Policia Nacional.

Que mediante Resoluciéon numero 5920 del 28 de Diciembre de 2007, Por la cual se aprueba y adopta
el reglamento de archivo del Ministerio de Defensa Nacional (Unidad Presupuestal Gestién General),
Comando General de las Fuerzas Militares, Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea Colom-
biana y Policia Nacional.

Que se hace necesario expedir las politicas con el fin de establecer y consolidar el Programa Institu-
cional de Gestién Documental que soporte el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema de Gestion
Integral de la Policia Nacional; se disefien y gestionen los procesos, procedimientos, actividades y tareas
requeridas para efectuar un manejo efectivo y adecuado de la documentacion y registros en la Policia
Nacional, que permitan asegurar el desempefio de la entidad.

Que la Policia Nacional tiene contemplados como archivos institucionales los archivos de gestion, los
archivos centrales y el Archivo Historico, lo cual busca articular la gestiéon archivistica de cada ente admi-
nistrativo, con las politicas globales de la Administracion, en lo referente a la organizacion, conservacion
y administracion del patrimonio documental de la Entidad.

Que es necesario que la Policia Nacional adopte el Programa de Gestion Documental, que establezca las
politicas y lineamientos para la racionalizacion y normalizaciéon en la gestion de documentos y el soporte
tecnoloégico requerido.

RESUELVE:

ARTICULO 1: Adoptar El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Policia Nacional, definido como
el conjunto de actividades, instrucciones, operaciones y procesos administrativos y técnicos tendientes
a la normalizacién, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por la Policia
Nacional, desde su origen hasta su destino final.

ARTICULO 2: Adoptar las politicas y principios generales para el Programa de Gestion Documental (PGD)
de la Policia Nacional que se encuentran contenidos en la presente Resolucién.



ARTICULO 3: Determinar los componentes del Programa de Gestion Documental (PGD) para la Policia
Nacional. El Programa de Gestion Documental para la Policia Nacional estard conformado por los docu-
mentos de archivo, el Fondo Documental, los actores del sistema en los diferentes niveles de la entidad y
el soporte tecnolégico; todos ellos fundamentados en una adecuada gestiéon de procesos y una adecuada
administracion de recursos.

ARTICULO 4: Objetivos del Programa de Gestion Documental (PGD). Son objetivos del PGD los siguientes:

a)

Conservar el patrimonio documental de la Policia Nacional, como fuente de la cultura e historia
organizacional.

Garantizar la validez procesal del documento.

Garantizar la gestion transparente, responsable, eficiente y eficaz, para el desarrollo de la gestién
del conocimiento organizacional.

Soportar los procesos institucionales con informacion confiable y oportuna.
Facilitar el acceso a los documentos.
Modernizar y estandarizar técnicamente los procesos documentales.

Procurar la racionalizacion y control en la produccidon documental, en atencién a los procedi-
mientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la normalizaciéon de
modelos y formatos para la producciéon documental.

Regular el manejo y organizacion del sistema de administraciéon de documentos y archivos a partir
de la nocién de archivo total y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad,
seguridad y accesibilidad.

Articular el funcionamiento de los procesos documentales de la Policia Nacional en el desarrollo
de procesos basicos de aplicacién de las Tablas de Retencion Documental, organizacién, transfe-
rencias primarias, transferencias secundarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la infor-
macion y disposicion final de los documentos.

ARTICULO 5: Actividades del Proceso “Programa de Gestién Documental” (PGD). Son actividades del
PGD las siguientes:

a)

b)

o
d)

Produccion documental.
Recepcion de documentos.
Distribucion de documentos.

Trdmite de documentos.




e)  Organizacion de los documentos.

f) Consulta de los documentos.

g)  Conservacion de los documentos.

h) Disposicion final de los documentos.

ARTICULO 6: Direccién del Programa de Gestion Documental (PGD). El Comité de Archivo de la Policia
Nacional sera la instancia responsable de coordinar el uso racional de los componentes del programa y
propender a su autocontrol; para ello deberan observarse los principios generales que rigen la funcion
archivistica y de sistemas de informacion.

ARTICULO 7: Coordinacion del Programa de Gestion Documental (PGD). La Secretaria General de la
Policia Nacional sera la responsable de elaborar y coordinar los Programas y Proyectos del Programa de
Gestion Documental, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, y garantizar el uso racional
de los componentes del programa; para ello deberan observarse los principios generales que rigen la
funcién archivistica y de sistemas de informacion.

ARTICULO 8: Campo de Aplicacion. La presente resolucion seréa de obligatorio cumplimiento al interior
de la Institucién por los funcionarios y dependencias.

ARTICULO 9: Documento de Archivo. Es un registro de informacion producida o recibida por la Policia
Nacional en razén de sus actividades o funciones.

ARTICULO 10: Comunicaciones Oficiales. Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a la Policia Nacional, independientemente del medio utilizado.

ARTICULO 11: Formato para Documentos Electronicos. Se utilizara para los documentos electrénicos no
estructurados (sin formato preestablecido) un medio de entrega y publicacién universal, sin posibilidad
de edicion, presentacion fija, seguridad en la proteccion intelectual del documento, con capacidad para
actuar como un equivalente electrénico del papel impreso.

ARTICULO 12: Grupo Gestion Documental (Unidad de correspondencia). La Policia Nacional gestionara
de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comu-
nicaciones oficiales, tanto fisicas como electrénicas, de tal manera que estos procedimientos contribuyan
al desarrollo del Programa de Gestién Documental y a los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos, empleando mecanismos que
garanticen la trazabilidad, el seguimiento y control a las comunicaciones oficiales recibidas o generadas
por los procesos institucionales.

La administracién y control de la funcionalidad del proceso de Comunicaciones Oficiales de la Entidad
estara en cabeza del Grupo de Gestién Documental para cada Oficina Asesora, Direccion, Policia Metro-




politana, Departamento de Policia y Escuela de Formacion de la Policia Nacional y para su desarrollo
presentara lineamientos, directrices y sugerencias ante el Comité de Archivo de la Policia Nacional.

En cada una de las Direcciones, Departamentos de Policia y Escuelas de Formacién, se debera contar
de igual manera con un Grupo de Gestién Documental normalizado y centralizado gestionando los
servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones tanto fisicas como electrénicas
garantizando el control y normalizacién unificado de la Policia Nacional.

PARAGRAFO 1: La Secretaria General, la Oficina de Telemética, la Oficina de Planeacion y el Jefe del
Grupo de Gestion Documental propondran ante el Comité de Archivo de la Policia Nacional los linea-
mientos, procedimientos y mecanismos sobre los cuales se trabajaran las comunicaciones oficiales.

ARTICULO 13: Fondo Documental. De acuerdo con los principios de procedencia, orden original, inte-
gridad y el ciclo vital de los documentos, la Policia Nacional estructura el proceso de organizacion de sus
archivos en Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico, para la totalidad de la documen-
tacion producida, recibida y conservada por ella.

PARAGRAFO 1: El Fondo Documental Electronico seré el reflejo de la organizacion fisica de los Archivos
de Gestion, Central e Histérico; con los subfondos, secciones, subsecciones, series, subseries y tipologias
documentales forman la estructura documental electrénica, informacion que reposara en los servidores
documentales configurados para tal efecto. La administracion y control de la funcionalidad Documental
Electrénica dependera de la Oficina de Telematica de la Policia Nacional.

ARTICULO 14: Archivo de Gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién
o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. La Subdireccién, cada Oficina
Asesora, Direccion, Policia Metropolitana, Departamento de Policia y Escuela de Formacién deberan
organizar y administrar su propio archivo de gestiéon, cumpliendo los lineamientos generales, regla-
mentos especificos y procedimientos de operacién y autocontrol establecidos para el Programa de
Gestion Documental en la Policia Nacional.

PARAGRAFO 1: La Unidad de Gestién Documental de la Direccion General cumplird las funciones de
archivo de gestion del despacho del sefior Director General.

ARTICULO 15: Archivo Central. En él se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion cuya consulta no es tan frecuente, pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias dependencias y particulares en general.

PARAGRAFO 1: Cada Oficina Asesora, Direccion, Metropolitana, Departamento de Policia y Escuela
de Formacion de la Policia Nacional debera crear, organizar y administrar su propio archivo central,
cumpliendo los lineamientos generales, reglamentos especificos y procedimientos de operacion y auto-




control establecidos para el Programa de Gestién Documental en la Policia Nacional y demas disposi-
ciones establecidas por el Comité de Archivo de la Entidad.

PARAGRAFO 2: El archivo general e histérico de la Policia Nacional recepcionara las transferencias docu-
mentales de los archivos centrales a nivel pais que de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental
(TRD) son de conservacion permanente.

PARAGRAFO 3: El archivo general cumplird las funciones de archivo central de la Direccion y Subdi-
reccion General.

ARTICULO 16: Archivo Histérico. Es aquel al que se transfiere desde los archivos centrales los docu-
mentos de conservacion permanente. Estos documentos permaneceran en depdsito temporal en el
archivo histérico de la Policia Nacional, a fin de realizar la transferencia, una vez el Archivo General de la
Nacién defina el procedimiento a seguir para tal efecto.

ARTICULO 17: Responsabilidad de los Actores del Programa. Seran responsabilidades de los usuarios de
los documentos fisicos y/o electrénicos las siguientes:

a) Gestionar, organizar y controlar los documentos de archivo de acuerdo a las Tablas de Retenciéon
Documental debidamente aprobadas.

b)  Devolverlos dentro del tiempo preestablecido en el proceso de consulta de documentos.
Q) Impedir la inadecuada destruccion, sustraccion, ocultamiento o su utilizacion indebida.

d)  Garantizar la autenticidad, legalidad, veracidad, conservacion e integridad de la informaciéon con-
tenida en los documentos recibidos o generados en los procesos organizacionales.

e)  Entregar la informacién debidamente inventariada por cambio de funciones y de cargo o por la
finalizacion de la relacién contractual.

f) Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental, tanto en los archivos de Gestién como
para la realizacion de las transferencias documentales en el Archivo Central. De igual manera el
Archivo Central debera tener diligenciado este formato, teniendo en cuenta que se deben con-
signar las finalidades del inventario, las cuales pueden ser: transferencias primarias; transferencias
secundarias; valoracién de fondos acumulados; fusion y supresién de dependencias, inventarios
individuales por vinculacién, traslado o desvinculacién.

ARTICULO 18: Responsabilidades de los Funcionarios del Programa de Gestion Documental (PGD). En
cada Oficina Asesora, Direccion, Departamento de Policia, Metropolitana y Escuela de Formacion, el
Archivo Central dependera de la Secretaria Privada, la cual cumplird funciones en concordancia con
lo establecido por el area del Archivo General de la Policia Nacional y sus grupos de Administraciéon y
Conservacion Documental y Atencién al Usuario; de igual forma, las Secretarias Privadas reportaran los




avances y respectivos seguimientos a la Secretaria General de la Policia Nacional. Ademas de lo anterior,
seran responsabilidades de los funcionarios encargados del PGD, las siguientes:

a)  Suministrar informacién confiable y oportuna a los usuarios.
b)  Ejecutar control directo respecto del cumplimiento de las politicas y reglamentos definidos.
Q) Ejecutar los principios y procesos de archivistica y sistemas de informacion.

d)  Definir los planes, mecanismos y prioridades para la capacitacion y entrenamiento del personal en
temas relacionados con el PGD en coordinacién con la Direccion Nacional de Escuelas.

ARTICULO 19: Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD). Seran responsables de la apli-
cacion de las TRD todos los servidores publicos de la Policia Nacional que dentro de las actividades en las
diferentes unidades policiales les corresponda aplicarlas total o parcialmente.

PARAGRAFO 1: La supervision, seguimiento y verificacion de la aplicacion de las TRD, seré responsabi-
lidad de las Secretarias Privadas en la Direccién, Subdireccién, Oficinas Asesoras, Direcciones, Metropo-
litanas, Departamentos y Escuelas de Formacién.

PARAGRAFO 2: Las Tablas de Retencion Documental se actualizaran y ajustaran cada vez que la Insti-
tucion realice cambios en su estructura organica y sera responsabilidad del Archivo General de la Policia
Nacional.

ARTICULO 20: Herramientas Tecnologicas. Se proporcionara soporte documental a los procesos institu-
cionales, mediante la utilizacién uniforme de herramientas tecnolégicas de gestion documental, a fin de
garantizar el almacenamiento, conservacion, seguridad y acceso adecuado de la informacion.

PARAGRAFO 1: Todo material documental de archivo debera registrarse en un aplicativo estandar central
para su administracion, con el fin de mantener actualizado el registro del material que posea la Policia
Nacional, para coordinar y controlar su disponibilidad y acceso.

El desarrollo del presente articulo corresponde a la Oficina de Telematica, de conformidad con las nece-
sidades que en este sentido tenga la Policia Nacional, para el ambito institucional.

ARTICULO 21: Cero Papel. Seréa propdsito del PGD crear en las respectivas dependencias de la Institucion
la cultura de trabajo del CERO PAPEL mediante el manejo electrénico del documento de archivo, con
el uso efectivo de las herramientas tecnolégicas de gestion documental configuradas para tal fin, salvo
para aquellos documentos en que impere el hecho de su creacién en forma fisica, en concordancia con
la Ley 594 de julio 14 de 2000, “Ley General de Archivos”, la cual en su articulo 19 establece:

“Articulo 19. SOPORTE DOCUMENTAL. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracién y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, elec-
trénico, informatico, dptico o telematico siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:




e QOrganizacion archivistica de los documentos

e Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la sequridad, perdurabilidad y repro-
duccion de la informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema

PARAGRAFO 1: Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes procesales y se
garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

PARAGRAFO 2: Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos o almacenados mediante cualquier medio.

ARTICULO 22: Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a los 26 dias del mes de junio de 2008
Original firmado por el sefior
Mayor General

OSCAR ADOLFO NARANJO TRUJILLO
Director General Policia Nacional de Colombia

Elaboro: ST. Helena Reatiga Leal

Responsable Diseno y Gestion de Procesos
Reviso: TC. Yanco Fernando Rodriguez Cuervo

Jefe Grupo Desarrollo Organizacional
Aprobo: CR. Edgar Sanchez Morales

Jefe Oficina de Planeacion
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