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TIPO DE PROCESO Wavele)Yo] WIARDIAN el Lol Director (a) de Recursos Fisicos y Gestién Documental

Gestionar los recursos fisicos y gestion documental de la Entidad, mediante la prestacién de los servicios de apoyo
administrativo, logistico, control de inventarios y garantizando la custodia, conservacion y preservacion de la memoria y el
patrimonio documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, facilitando su acceso y consulta, con el
fin de resguardar la informacion como un activo institucional para garantizar el efectivo funcionamiento de la Entidad.

OBJETIVO

ALCANCE

Inicia con la identificacion o el requerimiento de la necesidad hasta el suministro de los servicios de apoyo administrativo, logistico, servicios publicos, control
de inventarios, elaboracion de los estudios previos para la adquisicion de bienes y servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, transporte, insumos de oficina y
mensajeria, continua con la determinacién de las politicas y directrices para aprobar, actualizar los documentos, administrar y controlar el flujo documental,
asegurando el acceso y la consulta, pasando por la organizacion, almacenamiento, conservacion y preservacion, finalizando con la disposicién final de todos
los materiales documentales.

AMBITO DE APLICACION |

Aplica a toda la Entidad, tanto en la sede administrativa, Centro de Comando de Comando, Control, Comunicaciones y Computo—C4, Centro de Traslado por
Proteccidon-CTP, Casas de Justicia, Bodega Fontibdn y Archivo Central, que por sus responsabilidades en el funcionamiento de la Entidad deba desarrollar
sus actividades.

OBJETIVO ESTRATEGICO RELACIONADO

Fortalecer la capacidad Institucional y la gestion administrativa que permita el cumplimiento de la misién
institucional.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Usuario
— Entradas PROCEDIMIENTO Responsable(s) Salidas ! S —
Interno Externo Interno Externo

Todos los Formato F-FD-71 Todos los | Registrad

Direccion de Recursos

procesos Solicitud Servicio de Prestacion del Servicio de Transporte PD-FD-1 Fisicos y Gestion Servicios de procesos uria
de la Transporte Documental transporte prestados de la Nacional
SDSCJ SDSCJ del
comMPARIA
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Estado
Civil
Todos los Formato F-FD-108 Direccién de Recursos Realizacion Todos los
procesos Solicitud de Evento Solicitud para la Realizacion de Eventos Fisicos v Gestion cubrimiento del e}\//ento procesos
de la Institucional Institucionales PD-FD-3 Docu)r/nental institucional de la
SDSCJ SDSCJ
Empsresa Proceso
restador | Facturas de servicios Direccion de Recursos de
P as de pablicos Pago de Servicios Publicos PD-FD-6 Fisicos y Gestion Facturas pagadas Gestion
servicios Documental Flnaar:uer
publicos
Todos los Solicitud de Ingreso a L . . Direccion de Recursos Informe de cierre Todos los
. Recepcion, Entrada y Salida de Bienes PD-FD- P - procesos | Entes de
procesos Almacén F-FD-213 Fisicos y Gestion contable, generado
; 7 2 de la control.
de la radicado Documental por el aplicativo SAI SDSCJ
SDSCJ
Oficio de solicitud de Todos los
Todos los reintegro de la Reintegro, Bajas y Destino Final de Bienes PD- Direccion de Recursos rocesos
procesos Direccion encargada gro, bajasy FD-14 Fisicos y Gestion Acto administrativo P de la
de la de administrar los Documental SDSCJ
SDSCJ bienes
Todos los . L Todos los
procesos Solicitud de traslado | Traslado de Bienes al Servicio de la SDSCJ PD- D'rgl,csci'C%nSdEGRei%%fos Comprobante de procesos
de la de bienes FD-13 Docu)r/nental traslado de la
SDSCJ SDSCJ
Todos los . - Reporte del aplicativo Todos los
rocesos Base de datos de . . DII’E‘E:C"IOH de Rec'u'rsos y formatp de procesos
P . . Toma Fisica de Inventarios PD-FD-10 Fisicos y Gestion levantamiento
de la Inventarios Documental individual de de la
SDSCJ SDSCJ

inventarios F-FD2018
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T?gg:sf: Generacion o Direccion de Recursos cgr)l(f% ??n':‘gge T?gg:sfss
P recepcion de Administraciéon de Archivos PD-FD-2 Fisicos y Gestion - Y P
dela actualizado dela
SDSCJ documentos Documental SDSCJ
Todos los S Administracién, Control y Seguimiento de las Direccion de Recursos Documentos Todos los
procesos Comunicaciones o ficiales Recibid | Fisi Gestio ionad procesos
de la recibidas Comunlcag:lllon(jes O |é:.|a es Recibida en la isicos y estllon gestldqna.bos para su de la
SDSCJ Ventanilla de Radicacién PD-FD-5 Documenta istribucion SDSCJ
;cr’ggjsf; Formatos para Direccion de Recursos Guia de entrega o -:;cr’ggjslcc)’:
de la solicitud de envio de Servicio de Mensajeria PD-FD-4 Fisicos y Gestion boleta de devolucion de la
SDSCJ documentos Documental SDSCJ
T(r)gc?esslt())ss Formato de consulta y Direccion de Recursos Documentos T(r)c?((:)esslc())s
P de la préstamo de Consulta o Préstamo de Documentos PD-FD-8 Fisicos y Gestion consultados P de la
SDSCJ documentos F-FD-13 Documental SDSCJ
Todos Todos los
los Cronoarama de Direccion de Recursos Base de datos y/o [0CES0S
procesos 9 . Transferencia Documental Primaria PD-FD-11 Fisicos y Gestion FUID en el Archivo P
transferencias de la
de la Documental Central SDSCJ
SDSCJ
Todos
los Cronograma anual de Direccion de Recursos T(r)g((:)esslc())s
procesos eliminacion Eliminacion Documental PD-FD-9 Fisicos y Gestién Actas de eliminacion P de la
de la documental. Documental SDSCJ
SDSCJ
Todos Todos
los Instrumentos de Direccion de Recursos | Acta de seguimiento los
procesos . Reconstruccién de Expedientes PD-FD-15 Fisicos y Gestion de reconstruccién de procesos
consulta o registro -
de la Documental expedientes. de la
SDSCJ SDSCJ
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Todos los . . L Todos los
procesos Correo e]ectr onico'y lo Actualizacién Tabla de Retencion Documental D|ref:9|on de Rec.u'rsos Acto administrativo de | procesos
Comunicacion oficial Fisicos y Gestion S R
de la interna PD-FD-17 Documental adopcion y aplicacion de la
SDSCJ SDSCJ
Formato de solicitudes Memorandos o email
Todos los de mantenimiento F- . ldel - . L institucional con los Todos los
rocesos FD-425 enviado por Segullmllento y control de |as actividades de Dlrepglon de Reclu’rsos cuadros de Solicitudes | procesos
P mantenimiento en las sedes de la SDSCJ P-PD- Fisicos y Gestion
de la cada referente de las 16 Documental Acumuladas y el de la
SDSCJ distintas CJ, via email indicador de SDSCJ
institucional. cumplimiento (%)

POLITICAS DE OPERACION

El proceso de Gestidn de Recursos Fisicos y Documental se opera de acuerdo a las funciones establecidas en el Articulo 29 del Decreto 413 de 2016, “Por
medio del cual se establece la estructura organizacional y las funciones de las dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y se
dictan otras disposiciones”, en el marco de las competencias que por funcionamiento deba desarrollar. Asi mismo, desarrolla sus actividades a través de los
componentes del Subsistema Interno de Gestion Documental, el cual estd conformado por los archivos de gestién, Archivo Central y Ventanilla de
Correspondencia, que son las unidades de informacion de apoyo para el cumplimiento misional de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia,
y forma parte del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, asi como de la politica para la administracién de inventarios.

NORMATIVIDAD
Resolucion 001 de 2001: Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes
Publicos del Distrito Capital.
Ley 594 de 2000 - Congreso de Colombia: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones".
Acuerdo 24 de 1995: Normas Organicas del Presupuesto Distrital.
Ley 80 de 1993 —Capitulo 2 y 3-: Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Ley 489 de 1998: Organizacion y funcionamiento de la Administracién Puablica.
Ley 734 de 2002: Codigo Disciplinario Unico.
Ley 594 de 2000 - Congreso de Colombia: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones".
Ley 872 de 2003: Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en la Nacion.
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Acuerdo 167 de 2005: Las entidades Distritales, tanto del sector central como descentralizado, destinaran mediante las operaciones contables de traslado o
traspaso, los equipos de computo sefialados como bienes servibles no utilizables, a las instituciones publicas educativas Distritales, previa evaluacion técnica
de la Secretaria de Educacion.

Ley 1150 de 2007: Disposiciones generales sobre la contratacion con recursos publicos.

Decreto 410 de 1971 —Capitulo 1y 2-: Reglamenta la Ley 1150 de 2007.

Decreto 2474 de 2008 —Articulo 76, 78-: Cédigo de Comercio.

Decreto 1085 de 2015: Se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de la planeacion nacional.

Ley 142 de 1994: Régimen de los servicios publicos domiciliarios.

Decreto 126 de 1996 —Articulo 9 y 10-: Se dictan normas de austeridad en el gasto publico.

Decreto 26 de 1998 - Capitulo llI-: Normas de austeridad en el gasto publico, uso de vehiculos oficiales.

Decreto 1737 de 1998 - Articulo 18-: Medidas de austeridad y eficiencia Vehiculos oficiales.

Decreto 2209 de 1998 —Articulo 8-: Maodificacién parcial de los Decretos 1737 de 1998.

Decreto 381 de 2006: Funcion de autorizar la salida de vehiculos de entidades distritales fuera del perimetro urbano del Distrito Capital.

Decreto 33 de 2009: Disposiciones para el mejor ordenamiento del transito de personas y vehiculos por las vias publicas.

Manual del Usuario: El presente manual presenta las disposiciones establecidas, con el proposito de regular el funcionamiento y operacion del EDIFICIO T7-
T8 CIUDAD EMPRESARIAL SARMIENTO ANGULO PH; e informar a los propietarios, y tenedores a cualquier titulo, los servicios con que cuenta y politicas
aplicables, con el fin de garantizar la conservacion y valorizacion del inmueble.

Ley 23 de 1982 —Articulo 2-: los derechos de autor recaen sobre las obras cientificas, literarias y artisticas las cuales comprenden todas las creaciones del
espiritu en el campo cientifico, literario y artistico, cualquiera que sea el modo o forma de expresion y cualquiera que sea su destinacion, tales como: - las obras
de arquitectura, - las ilustraciones, mapas, planos, croquis y obras plasticas relativas a la geografia, a la topografia, a la arquitectura.

Decreto 1 de 1984 - Articulos 17 al 19, 21, 24 al 26-: Cadigo Contencioso Administrativo: Derecho a la informacion. Examen de documentos. Expedicion de
copias con costo a cargo del interesado. Formulacion de consultas y atencion al publico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG-. e Acceso a las Instalaciones de la SSCJ I-FD-1.
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Solicitud y Consulta de las Grabaciones de las Camaras del Circuito
Cerrado de Television — CCTV Sede Administrativa SDSCJ I-FD-2.
Solicitud y Prestacion del Servicio de Parqueadero Sede Administrativa
SDSCJ I-FD-3.

Solicitud, Recepcion y Entrega de Insumos de Papeleria I-FD-4.
Administracion Deposito de Archivo I-FD-5.

Ingreso a Almacén |-FD-6.

Traslado de Bienes de la SDSCJ I-FD-7.

Administracion de Comunicaciones Oficiales Carcel Distrital |-FD-8.
Solicitud de Expedicion de Carné y-o Tarjeta de Proximidad IFD-9.
Destinacion Final de Bienes Reintegrados I-FD-11

Solicitud de consulta y Prestamo Documental F-FD-13

Planilla de Envio de Comunicaciones Urgentes F-FD-70

Solicitud Servicio de Transporte F-FD-71

Solicitud Cupo de Parqueadero F-FD-72

Cuadro de Caracterizacion Documental F-FD-89

Tabla de Retencion Documental F-FD-93

Cuadro de Clasificacién Documental F-FD-94

Ficha de Valoracion Documental F-FD-95

Novedades de Traslado de Bienes F-FD-96

Encuesta Estudio de Unidad Documental F-FD-101

Solicitud de Evento Institucional F-FD-108

Rétulo de Caja F-FD-109

Rétulo de Carpeta F-FD-110

Hoja de Control de Documentos F-FD-113

Formato Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119

Nota de Ajuste F-FD-120

Orden de Servicio para la Prestacién de Evento Institucional F-FD-122
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Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccién Bienes de Consumo F-FD-206
Acta Mesa Técnica Interna de Archivo F-FD-207

Acta Eliminacion de Archivo F-FD-208

Solicitud de Ingreso a Almacén F-FD-213

Solicitud Insumos de Papeleria F-FD-214

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion a Agencias F-FD-215
Levantamiento de Inventario Individual F-FD-218

Ficha para Toma Fisica de Inventarios F-FD-220

Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254

Acta de Baja de Bienes F-FD-283

indice de Informacién Clasificada y Reservada F-FD-285
Actualizacién de Tabla de Retencion Documental —-TRD F-FD-311
Planilla Entrega de Correspondencia Enviada F-FD-346
Autorizacion Servicio de Lavado o Despinchado F-FD-392
Solicitud de Mantenimiento en las Sedes de la SDSCJ F-FD-425
Planilla Correspondencia de las PPL F-FD-430

Registro de Verificaciones de Mantenimiento F-FD-435

Registro de Intervencion de Mantenimiento F-FD-436

Registro de Diagndstico de Mantenimiento F-FD-437

Acta de Mesa Técnica de Manejo de Bienes F-FD-442

Ficha Técnica de Comité de Inventarios F-FD-443

Inventario del Estado del Parque Automotor al Servicio de la SDSCJ F-
FD-444

Acta de Valores F-FD-445

Tabla de Control de Acceso F-FD-451

Rétulo Soportes Diferentes al Papel F-FD-460

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion F-FD-461

Acta de Transferencia Documental F-FD-468

COMPARIA

>CQR =0 8007: 2015 BOGOTA

CERTIFICADA




Cddigo: C-FD-1

Proceso: -
Gestién de Recursos Fisicosy  [RARELYIE 4
. Documental Fecha Aprobacion: 241022017
oeeo‘%g:#g Fecha de Vigencia:

Documento: Caracterizacion Pagina 8 de 9

SECRETARWA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIAY JUSTICWA

01/08/2020

Tarjeta Afuera F-FD-508

Registro de Activos de Informacion F-FD-513

Acta de Recibido a Satisfaccién Logistica F-FD-539

Base de Datos de Control de Préstamo F-FD-755

Base de Datos Planos del Depésito de Archivo F-FD-756

Control de Calidad a Documentos de Archivo F-FD-757

Formato Unico de Inventario Documental - Archivo Central F-FD-758
Planilla Entrega de Devoluciones F-FD-759

INVENTARIO DE INFORMACION A
COMUNICAR

Ver matriz de inventario de Ver matriz de informacioén a
conocimientos del procesos comunicar

PARAMETROS DE MEDICION RIESGOS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Ver indicadores de gestion Ver matriz de riesgos por proceso

ACCIONES DE MEJORAMIENTO

REQUISITOS DE CALIDAD

Ver plan de mejoramiento

RECURSOS ASOCIADOS

HUMANOS: Ver Manual de Personal (Funciones, Requisitos y Competencias Laborales).

Fisicos: Infraestructura apropiada para el desarrollo de las actividades del proceso.

FINANCIEROS: Ver Plan de Contratacion y Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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TECNOLOGICOS:

Aplicativo para la administracién y el control de los inventarios (SAE-SAI), Aplicativo Institucional para la Administracion de
Comunicaciones Oficiales y equipos tecnoldgicos apropiados para el desarrollo de las actividades del proceso.

AMBIENTALES: Ver Plan Ambiental de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

CONTROL DE CAMBIOS

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 24/02/2017 Documento Original
2 10/04/2018 Actualizacion de caracterizacién de acuerdo a metas propuestas en el Plan Operativo Anual (POA)
dispuesto para la vigencia.
03/09/2019 Actualizacion lineamientos normativos de calidad.
4 01/08/2020 Actualizacion procedimientos.
ELABORO | REVISO | APROBO
NOMBRE | Camilo Orlando Bejarano Lopez Martha Sdnchez Herrera Martha Sanchez Herrera
CARGO | Contratista Directora de Recursos Fisicos y Gestién Directora de Recursos Fisicos y Gestién
Documental Documental
FIRMA
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