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1. Aspectos generales

1.1 Introduccién

A partir de lo establecido en la politica de gestiébn documental de la entidad, aprobada con
el acto administrativo Resolucién 545 de 2017, se declaran los principios en materia de
gestién documental enfocados a implementar las mejores practicas para la correcta gestion
de los documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia la

armonizacioén con su mision institucional.

En cumplimiento de la politica se determina la elaboracion e implementacién del Programa
de Gestion Documental como mecanismo para racionalizar, simplificar y optimizar la gestién
administrativa de la entidad garantizando el derecho constitucional de todos los ciudadanos
a acceder a la informacién publica de una manera oportuna, asi mismo, contribuir con lo
establecido en el eje trasversal nimero 4, Gobierno, Legitimo, Fortalecimiento local y
eficiente enmarcado en el Plan de Desarrollo Distrital “Bogota Mejor para Todos 2018-
2020™ y los programas 42 y 43 transparencia, gestion publica y servicio a la ciudadania y

Modernizacioén institucional.

De acuerdo con lo anterior, se presenta el instrumento técnico Programa de Gestion
Documental, donde se estipulan los lineamientos para la gestion documental y la
administraciébn de archivos, definiendo actividades para la planificacién, direccion y
organizacién de la documentacién producida y recibida por la Secretaria, con el fin de
optimizar su uso y conservacion, ademas detallar la operatividad de la gestion documental

en la Entidad.

Hay que mencionar ademas, que el programa de Gestibn Documental es una herramienta

gue normaliza y optimiza los procesos y procedimientos en cuanto a la produccion de

Alcaldia mayor de Bogotd, Plan Distrital de Desarrollo: Bogotd mejor para todos 2016-2020. Disponible en:
http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-
tomo-i



http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-tomo-i
http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-tomo-i
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informacion que contribuye con lo establecido desde el Plan Estratégico Institucional de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia 2016-2020, en el marco de este
eje trasversal “Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, Programa
Transparencia y gestion publica”, que busca establecer un modelo de gobierno abierto para
la ciudad, el cual consolide una administracion publica de calidad, eficaz, eficiente,
colaborativa y transparente, que esté orientada a la maximizacion del valor publico, a la
promocién de la participacion ciudadana, al logro de los objetivos misionales y el uso

intensivo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Es necesario recalcar que, este Programa de Gestibn Documental, abarca desde la
produccion hasta la disposicion final de los documentos teniendo en cuenta su ciclo vital,
los sistemas de almacenamiento y conservacion de la documentacién producida en formato
fisico y/o electronico, asi como la infraestructura fisica y tecnolégica que permita mantener
y recuperar de manera eficiente la informacion producida por la Secretaria Distrital de

Seguridad, Convivencia y Justicia.

De esta forma, se dard cumplimiento a los parametros legales y las normas vigentes para
la elaboracién e implementacion del Programa de Gestién Documental, pero principalmente
a la premisa de gestionar de manera eficiente la informacion que es producida y que
representa la mision y la gestion administrativa de la Secretaria Distrital de Seguridad,

Convivencia y Justicia.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Desarrollar un instrumento que regule y oriente la ejecucion de los procesos y
procedimientos archivisticos, desde la produccion hasta la disposicién final de los
documentos en soporte fisico y/o electronico teniendo en cuenta el concepto de archivo
total con el fin de dar cumplimiento a la Politica Institucional de Gestion Documental y el
decreto 1080 de 2015 de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

1.2.2 Objetivos especificos

e Disefiar las estrategias a implementar durante la vigencia del Plan de Desarrollo
2016-2020 del programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, a partir de la actualizacion de procedimientos y
programas especificos, asignando los recursos necesarios y desarrollando las
medidas de seguimiento y control articuladas con los sistemas de gestion de la
entidad.

¢ Normalizar la producciéon documental, teniendo en cuenta los procesos archivisticos
gque estan sujetos al ciclo vital de cada documento los cuales deben propender por
mantener su originalidad, autenticidad, integridad, validez, eficacia y valor

probatorio.

e Facilitar la consulta y el acceso a la informacién de los usuarios tanto internos como
externos, en cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Trasparencia (1712 de 2014)

teniendo en cuenta las normas de reserva de informacién personal.

e Realizar procedimientos que permitan, clasificar, ordenar y describir la

documentacion producida en la Secretaria.

e Generar acciones y lineamientos que propendan por la conservacion y preservacion
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en el tiempo de la documentacion producida, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento.

1.3 Alcance

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Secretaria Distrital de Seguridad
Convivencia y Justicia, estara vigente de 2018 al 2020 y su alcance esta definido para toda
la documentacion sin importar el tipo de soporte (fisico, electrénico) producida y recibida
por la Secretaria en el desarrollo de sus funciones, a lo largo de su ciclo vital con el fin de
mejorar el acceso y uso de la informaciéon por parte de la ciudadania, conservar la
informacion considerada patrimonio de la ciudad en materia de seguridad y acceso a la
justicia, optimizar el cumplimiento de las funciones administrativas y la prestacién de

servicios con que cuenta la Secretaria.

De igual manera el programa de Gestibn Documental se relaciona con los pilares y ejes
trasversales del plan del Desarrollo Distrital “Bogota Mejor para Todos” como se describe a

continuacion:

Metas productos, Balance de Resultados - Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor
para Todos 2016-2020,

Tabla 1. Estructura Plan de Desarrollo - Proyectos de Inversidon

PILAR O EJE PROGRAMA PROYECTO PROYECTO INVERSION -
TRANSVERSAL ESTRATEGICO BOGOTA MEJOR PARA TODOS
COD NOMBRE COD NOMBRE COoD NOMBRE CcOoD NOMERE
Fortalecimiento de los
Seguridad y Seguridad y 7507 | organismos de seguridad
Pi 19 | convivenciapara | 148 | convivencia para del Distrito
ilar d Bogots P ic trol del
Construccién de todos ogota 7512 revencion y control de

3 Comunidad y delito en el Distrito Capital

Cultura Justicia para Nuevos y mejores
Ciudadana todos: 7510 | equipamientos de justicia
21 consolidacion del | 151 | Acceso a la Justicia para Bogota
sistema distrital de —
justicia 7513 Justicia para todos
. Desarrollo y
L;E;::;paﬁ)?if:l: Fortalecimiento a la fortalecimiento de la
42 g servic?o ala Y| 185 gestion publica 7514 transparencia, gestion
Eje transversal ciudadania efectiva y eficiente publica y servicio a la
Gobierno ciudadania
4 Legitimao, M N Modemizacion de la
fortalecimiento 43 N:ﬁg:mg:ﬁ;?n 189 ggi?;z:tzr:[t:il\?: 7511 gestion administrativa
local y eficiencia institucional
. Fortalecimiento ) . )
44 Gobierno y 182 | institucional a través | 7515 Mejoramiento de las tic

ciudadania digital para la gestion institucional

del uso de TIC

Fuente: Oficina Asesora de Planeacidn - SDSCJ

Tabla 1:Metas productos, Balance de Resultados - Plan Distrital de Desarrollo Bogotd Mejor para Todos 2016-2020
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En coherencia con el Plan de Desarrollo 2016 2020 “Bogota Mejor para Todos? “

, ¥ Su cuarto
eje transversal Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, y como esta definido
en el Plan Estratégico de la entidad; la Secretaria desarrollard acciones tendientes a
consolidar una gestion publica mas transparente, eficiente y dispuesta a ofrecer un mejor
servicio al ciudadano, razon de ser de la accidn publica. En este marco se desarrollaran las

siguientes acciones:

e Lograr una adecuada implementacién de las leyes 1474 de 2011y 1712 de 2014,
las cuales promueven el desarrollo de un gobierno distrital abierto a las necesidades
de informacién de la ciudadania, con enfoque diferencia, garantizando que la
informacion sea comprensible, clara, actualizada, oportuna, disponible y completa,
y que se encuentre organizada, catalogada y en condiciones de acceso rapido y
oportuno para el uso publico

e Ejecutar actividades y programas tendientes al desarrollo institucional, facilitar la
implementacion articulada de MIPG con el Modelo Estandar de Control Interno, el
Sistema de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental, Gestion Documental, a través
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y el PIRE en cuanto a los

bienes y componentes operativos que faciliten su implementacion y desarrollo.

Relacién del Programa de Gestién Documental con el Plan Estratégico de la SDSCJ

En relacion con el Plan Estratégico de la SDSCJ y lo establecido en el objetivo estratégico
namero 8 “Fortalecer la capacidad Institucional y la gestion administrativa que permita el
cumplimiento de la mision institucional” * el PGD permitira fortalecer la gestion
administrativa con la estructuracion y alineacion de la produccion documental y la
administracién de los archivos, contribuyendo con el cumplimiento de la misién institucional.

2Alcaldia mayor de Bogotd, Plan Distrital de Desarrollo: Bogotd mejor para todos 2016-2020. Disponible en:
http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-
tomo-i

3 Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia. Plan estratégico 2018-2020 Disponible en :
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-manuales/plan-
estrat%C3%A9gico-sdscj-2016-2020



http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-tomo-i
http://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/plan-distrital-desarrollo-2016-2020-tomo-i
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-manuales/plan-estrat%C3%A9gico-sdscj-2016-2020
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-manuales/plan-estrat%C3%A9gico-sdscj-2016-2020
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Metas productos, Balance de Resultados - Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor
para Todos 2016-2020,

Anexo 2- Avance de metas de producto

METAS
PONDERACION

DE METAS EN
PROGRAMAS

PONDERACION PONDERACION
PILARES Y EJES EN % EJES/ PROGRAMAS PROGRAMAS EN METAS
PILARES PILARES Y EJES

EJE TRANSVERSAL )
GOBIERNO Transparencia,

LEGITIMO, 13.18 gestion publica y
FORTALECIMIENTO ! servicio a la

LOCAL Y ciudadania
EFICIENCIA

Realizar el 100%
40,16 del estatuto | 1,70
archivistico

Asesorar el 100%
de entidades del

distrito en la
EJOEBléﬁﬁgSVERSAL Transparencia implementacion
el 13,18 gestion pablica y | 45 14 Gestonce
FORTALECIMIENTO ' servicio a la '
LOCAL Y ciudadania Documentos
EFICIENCIA Electrénicos de
Archivo del
Distrito Capital -
SGDEA D.C
EJE TRANSVERSAL Realizar  1.500
Sl accines e
FORTALECIMIENTO ISIRt 40,16 dlvulgaC|9n y
LOCAL Y pedagogia desde
EFICIENCIA el Archivo Distrital

*Se tienen en cuenta Unicamente las metas que programaron avance para la vigencia 2016.

Tabla 2:Metas productos, Balance de Resultados - Plan Distrital de Desarrollo Bogotd Mejor para Todos 2016-2020
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Tabla 10. Metas, Indicadores y Productos Objetivo 8
Indicador
Meta Nombre Formula Floducto

Desarrollar el 100% de
actividades de intervencion
para el mejoramiento de la

infraestructura fisica,
dotacional y administrativa

Porcentaje de
intervencion en
infraestructura fisica,
dotacional y
administrativa

(# de actividades de
intervencion
ejecutadas / # de
actividades de
intervencion
programadas)*100

Mejoramiento de la
infraestructura fisica,
dotacional y
administrativa

Implementar 100% una
estrategia de transparencia,
cultura ciudadana y
legalidad en el marco de la
politica Distrital de
Transparencia y Lucha
contra la corrupcion

Porcentaje de
implementacién de la
estrategia de
transparencia, cultura
ciudadana y legalidad

(# de fases
implementadas / # de
fases propuestas) *
100

Estrategia de
transparencia,
cultura ciudadana y
legalidad en el
marco de la politica
Distrital de
Transparencia y
Lucha contra la
corrupcion

Meta

Implementar 100% el
Sistema Integrado de
Gestion-SIG al interior de la
Secretaria Distrital de
Segquridad, Convivencia y
Justicia

Indicador

Nombre
Porcentaje de
implementacion del
Sistema Integrado de
Gestion-SIG al interior
de la Secretaria
Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia

Féormula

(# de subsistemas
implementados / # de
subsistemas del SIG) *
100

Producto

Sistema Integrado
de Gestion-SIG
implementado

Implementar, integrar y
actualizar 5 sistemas de
informacion de la Secretaria
Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia

Numero de sistemas
de informacion
implementados,

integrados y

actualizados

# de sistemas de
informacion
implementados,
integrados y
actualizados

Sistemas de
informacion
implementados,
integrados y

actualizados

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion - SDSCJ

Tabla 3:Metas indicadores y productos Plan Estratégico SDSCJ

Relacion del Programa de Gestion Documental con el Plan Institucional de Archivos
-PINAR-

Dentro del Plan Institucional de Archivos PINAR de la SDSCJ, se describen los Planes,
Programas y proyectos especificos formulados para la Gestion Documental que se
desarrollaran operativamente dentro del PGD. El PINAR de la Entidad en este momento se

encuentra en construccion.
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1.3.1 Metas a corto, mediano y largo plazo

De acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos -PINAR- de la SDSCJ,
se establecieron las metas que seran ejecutadas a corto, mediano y largo plazo asi:

MEDIANO | LARGO
PROYECTOS CORTO PLAZO PLAZO PLAZO ESTADO

2018 2019 2020 | 2021

Adquirir y adecuar el inmobiliario con

1 | especificaciones técnicas para el almacenamiento Sin Inicio
de archivos en las diferentes sedes de la SDSCJ

2 | Implementar el Programa de Gestion Documental Sin Inicio
Adquirir o adecuar Herramientas Tecnologicas

3 | parala gestion de documentos electrénicos de Sin Inicio
archivo
Implementar el Sistema de Gestion de

4 | Documentos Electrénicos de Sin Inicio

Archivo SGDEA
Implementar Modelo de Requisitos para la

5 | Gesti6n de Documentos Electrénicos de Archivo Sin Inicio
(MOREQ)

6 Implementar el Sistema Integrado de Sin Inicio
Conservacion (SIC)

7 Implementar el Programa de Capacitacion y Sin Inicio

sensibilizacion

Implementacién Programa de inspeccion y
8 mantenimiento de sistemas de almacenamiento e Sin Inicio
instalaciones fisicas

Implementacién Programa de saneamiento

9 . Sin Inicio
ambiental
Implementacién Program monitor: ntrol S
10 plementacié ogral a de monitoreo y contro Sin Inicio
de condiciones ambientales
Implementacién Programa de almacenamiento S
11 p . 9 y Sin Inicio
re- almacenamiento
Implementacién Programa de prevencion de N
12 P 9 p Sin Inicio

emergencias y atencion de desastres
Tabla 4:Metas a corto, mediano y largo plazo definidas en el PINAR de la SDSCJ

1.3.2 Areas Responsables

A continuacion, se describen todas las dependencias de la Secretaria que a partir del
estipulado en el Decreto 413 de 2016* tienen la funcién de apoyar y desarrollar la
normatividad y los procedimientos relacionados con las actividades que componen el
Programa de Gestién Documental.

4 Alcaldia Mayor de Bogotd, Decreto 413 de 2016(septiembre 30); 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.
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Las areas responsables de establecer los requerimientos del PGD son:

REQUERIMIENTOS AREA RESPONSABLE

JURIDICOS Direccién Juridica y Contractual

FUNCION (Decreto 413 de 2016)

Articulo: 28 literal a. Verificar la observancia y
cumplimiento de la Constitucion, la ley, los
decretos reglamentarios y los acuerdos distritales
y adoptar las medidas tendientes al cabal
cumplimiento de las funciones y la prestacion de
los servicios cargo de la Secretaria.

Oficina de Recursos Fisicos y Gestién
Documental

Articulo 29 literal a. Dirigir programas Yy
actividades relacionadas con los servicios
administrativos, logisticos y la gestion documental
atendiendo la normativa vigente e implementarlos.

ADMINISTRATIVOS

Oficina Asesora de Planeacion

Articulo 8 literal. A Dirigir, implementar y mantener
los planes y programas relacionados con los
subsistemas que conforman el Sistema Integrado
ele Gestion (Gestion Ambiental, Gestion de
Calidad, MECI, Seguridad Informatica, Seguridad
y Salud Ocupacional, Responsabilidad Social,
Gestion Documental) de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.

ECONOMICOS Direccion Financiera

Articulo 30°: literal a. Adelantar el desarrollo del
ciclo presupuestal de programacion, ejecucion y
control, de acuerdo con las prioridades, planes y
proyectos.

d. Revisar la disponibilidad de recursos en los
rubros  presupuestales 'y la  imputacion
presupuestal de los compromisos suscritos por la
Secretaria

Direccién de Tecnologias y Sistemas de
Informacion

TECNOLOGICOS

Articulo 26 literal a. Garantizar el cumplimiento de
los lineamientos para el fortalecimiento
institucional en materia de TIC y Ila
implementacion de la estrategia Gobierno en
Linea, de acuerdo con la normatividad vigente.

GEESTION DEL

CAMBIO Direccién de Gestion Humana

Articulo 27 literal b. Implementar y evaluar los
planes y programas institucionales sobre
bienestar social laboral, formacién y capacitacion
y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con
las politicas de la Secretaria y las normas que
regulan la materia.

Tabla 5: Areas que interactian en el PGD

1.3.4 Tipos de Informacion

e Documentos de archivo (fisicos y electrénicos)

La Secretaria cuenta con un archivo de gestion compuesto por toda la documentacion
producida por las dependencias de la entidad, que se encuentra clasificada por series y
subseries de acuerdo con las TRD, de igual manera cuenta con un archivo centralizado
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donde se almacena la documentacién que pasa a custodia de la entidad del Fondo de
Vigilancia en Liquidacion y la documentacion de la Secretaria Distrital de Gobierno que pasa
a custodia de la entidad por sesion de algunas funciones.

La secretaria a la fecha se encuentra en procesos de conformacién de sus archivos
electronicos.

e Sistemas de Informacién

La Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia cuenta con Sistemas de
Informacion orientados al tratamiento y administracién de datos e informacion generados
para cubrir una necesidad o un objetivo especifico dentro de la entidad, estos Sistemas de
Informacion-Sl, se encuentran divididos de acuerdo con los procedimientos que se manejan
dentro de la entidad, (estratégicos, misionales y de apoyo), Ademas de lo anterior la
secretaria tiene informacién almacenada en discos duros, servidores, discos 0 medios
portables (CDS y DVD), cintas o medios de video y audio, Alojamiento En Nube IBM Cloud.

De acuerdo con lo anterior las operaciones de la gestion documental contemplaran todos
los tipos de soporte donde se aloja informacion.

1.3.5 Estandares y Requisitos
A continuacion, se describen los requisitos y estandares requeridos para la puesta en

marcha del PGD y como se dara cumplimiento:

REQUISITOS.

REQUISITOS CUMPLIMIENTO

Publicando los Instrumentos Archivisticos y el Inventario de
Ley 1712 de 2014 Activos de Informacién (demas requerimientos Instrumentos de
Gestion de Informacién Publica)

Elaboracién de Instrumentos archivisticos y el tratamiento de la
Decreto 1080 de 2015 gestion documental

En el Subsistema Integral de Gestion Documental y Archivos

Decreto 514 de 2006 (SIGA)

VA TT=T (o [oN0 22N R0 [0 2 [SIWXEINI Con la organizacion de Archivos de Gestion.

En la Clasificacién, ordenacion y Descripcion de los expedientes
de archivo

Acuerdo 05 de 2013 del AGN
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ESTANDARES.

ESTANDARES CUMPLIMIENTO

NTCGP 1000-2009 En el Sistema de Gestion de Calidad

En el Subsistema Integral de Gestion Documental y Archivos

NTD-SIG 001:2011 (SIGA)

NTC 4095 Para la descripcion de los expedientes

En el Subsistema Integral de Gestién Documental y Archivos

ISO 30300 (SIGA)

En el Subsistema Integral de Gestiéon Documental y Archivos
(SIGA)

En el Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién

ISO 27000 (SGSI)

MoReq 2 modelo de requisitos
para la gestion de los
documentos electrénicos de
archivo

Para la gestion de documentos electrénicos de archivo y la
funcionalidad de herramientas informaéticas.

Lineamiento 11 del 2015
Inventario de Activos de
Informacion

Cuadro de caracterizaciéon documental e Inventarios de activos
de informacién

ISO 15489

Lineamiento 13 del 2015
Procesos de Gestion Articulacién del SIG con el PGD
Documental

Tabla 6: Requisitos y Estandares para el cumplimiento del PGD

La metodologia establecida para ejercer el control y seguimiento a la gestion de las
actividades y puesta en marcha de las operaciones del Programa de Gestion documental
es el Ciclo PHVA determinado por el area de planeacién para la evaluacion y control de
todos los procesos y procedimientos, con este se mide la eficiencia en la aplicacion y se
proponen estrategias de mejora continua, bajo esta premisa se evaluara el desarrollo del
PGD.

1.4 Politica de Gestién Documental

En concordancia con lo establecido en la Politica de Gestion Documental y el compromiso
de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion como componente esencial para el cumplimiento de la mision institucional de
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la Secretaria, se establecen dentro de este documento los procedimientos u operaciones
gue garantizaran el cumplimiento de los principios declarados en esta politica®.

1.5 Pablico al que va Dirigido

El PGD se la SDSCJ esté dirigido a los usuarios de todas las dependencias que conforman
la entidad y demds partes interesadas que interactian con la SDSCJ, proporcionando los
mecanismos de transparencia y participacioén ciudadana, de acuerdo con lo estipulado en
la Ley 1712 de 2014 y el derecho al acceso a la informacién publica.

A continuacién, se enumeran los grupos de usuarios que interactian con los procesos,

procedimientos y actividades del PGD®:

GRUPOS DE USUARIOS QUE INTERACTUAN CON EL -PGD-

DENOMINACION

« Nivel Central

« Centro de Comando, Control,
Comunicaciones y Comput6 C-4

« Carcel Distrital

« Centro de Traslado por Proteccion CPT-
(URJ)

» Casas de Justicia

» Unidades de Mediacion y Conciliacion

« Archivo Central

GRUPO

Comunidad Administrativa,
usuarios internos

Bogota

« Entres de control
« Otras Entidades
« Ciudadania en general

VARIABLE
Geografico Ubicacion
Geografico Ubicacion
Demogréficos Edad

Todas las edades

N.A

Acceso a canales,
uso de canales
atencion al
ciudadano para
recibir peticiones,
quejas, reclamos,
denuncias y
solicitudes de
informacién.

Intrinsecas

« -Correo electrénico

« -Internet

« -Via telefonica

« -Redes sociales

« -Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
« -Ventanilla Gnica de correspondencia
Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia
y Justicia

« -Centro de Comando, Control
Comunicaciones y Cémputo C-4

« -Carcel Distrital de Varones y Anexo de
Mujeres

« -Casa de Justicia Bosa

« -Casa de Justicia Calle 45

» -Casa de Justicia Ciudad Bolivar

 -Casa de Justicia Fontibon

 -Casa de Justicia Martires

» -Casa de Justicia San Cristébal

« -Ciudadania en General
« -Personas Privadas de la
Libertad (PPL)

« -Poblacién vulnerable

5> Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, Resolucién 545 de 2017 disponible en:
https://sci.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Resoluci%C3%B3n%20545%20de%202017-

Pol%C3%ADtica%20Gesti%C3%B3n%20Documental..pdf

®Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, Guia para la Caracterizacién de Usuarios
de las Entidades Publicas, Gobierno en Linea, noviembre de 2011 disponible en:
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8536 recurso 1.pdf



https://scj.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Resoluci%C3%B3n%20545%20de%202017-Pol%C3%ADtica%20Gesti%C3%B3n%20Documental..pdf
https://scj.gov.co/sites/default/files/marco-legal/Resoluci%C3%B3n%20545%20de%202017-Pol%C3%ADtica%20Gesti%C3%B3n%20Documental..pdf
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8536_recurso_1.pdf
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» -Casa de Justicia Suba Pontevedra

» -Casa de Justicia Suba Cuidad Jardin

» -Casa de Justicia Usme

« -Casa de Justicia Engativa

« -Casa de Justicia Barrios Unidos

« -Centro de Traslado por Proteccion- CTP

Investigacion judicial, Investigacion

sociocultural, legales y administrativos, + Ciudadania en General
. informacién, orientacion, referencia * Personas Priv. |
Intrinsecas Intereses Iy L ay rersonas adas de la
prestacion de servicios de resolucion de Libertad (PPL)
conflictos, donde se aplican y ejecutan * Poblacién vulnerable

mecanismos de justicia formal y no formal.

Agremiaciones Sindicato de la Secretaria Distrital de

(Sindicatos) Seguridad, Convivencia y Justicia. N.A

Intrinsecas

Tabla 7:Identificacion de Usuarios que interacttan con el PGD

2. Requerimientos para el Desarrollo del Programa de Gestion Documental

2.1 Requerimientos Normativos

Los requerimientos normativos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se
enmarcan en lo establecido por la legislacién colombiana, siendo emitidas por el Archivo
General de la Nacién y la Direccion Distrital Archivo de Bogota y demas entidades de orden
nacional y distrital, ademas aquella normatividad que regula las actuaciones en materia de
seguridad convivencia y justicia, en materia de gestion de seguridad y confidencialidad de
la informacion.

Los requerimientos normativos para la ejecucion del Programa de Gestién Documental se
relacionan el en normograma de la entidad (Ver anexo 5).

2.2 Requerimientos Econdmicos

De acuerdo con lo sefalado en el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos
econdémicos asignados para la ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestién
Documental, se financia por una parte con unos rubros definidos por funcionamiento, donde
se definen los recursos para la operacion de la gestion documental y los gastos fijos
relacionados con la administracion de los archivos.

El presupuesto de gastos por funcionamiento se encuentra publicado en la pagina web de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, ver en la siguiente ruta:
https://scj.gov.co/sites/default/files/presupuesto/lUE0L PRESUPUESST0%202018 GEST
ION%20INSTITUCIONAL.pdf

Por otra parte, la SDSCJ y en el marco de Plan de Desarrollo 2016-20202 definié dos
proyectos de inversidn que asigna recursos a la gestion documental que se describen el en
siguiente cuadro:


https://scj.gov.co/sites/default/files/presupuesto/UE01_PRESUPUESSTO%202018_GESTION%20INSTITUCIONAL.pdf
https://scj.gov.co/sites/default/files/presupuesto/UE01_PRESUPUESSTO%202018_GESTION%20INSTITUCIONAL.pdf
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PROYECTOS DE INVERSION ASIGNADOS A GESTION DOCUMENTAL

PROYECTO
PILAR O EJE TRANSVERSAL PROGRAMA PROYECTO ESTRATEGICO INIEESIO
BOGOTA MEJOR
PARA TODOS
(e{0]D) NOMBRE (e{0]D) NOMBRE (e{0]) NOMBRE NOMBRE
Modernizacion de la
Modernizacion Modernizacién estion
43 institucional 189 administrativa [ adn%inistrativa
Eje transversal institucional
4 fi (l?t(;kljtieigr?l(i)el;]?g I’It(i)r(r:]e(i)lly Transparencia, f IIDesarrollo ):j |
o miento hsparencia, Fortalecimiento a la ortalecimiento de la
eficiencia 42 gestion publlca y 185 | gestion pablica efectiva | 7514 tran,spargnpia,
servicio a la y eficiente gestion publica y
ciudadania servicio a la
ciudadania

Tabla 8 Proyectos de inversion de la SDSCJ asociados a la gestion documental establecidos en el Plan Estratégico
Institucional PEI 2018-20207

A continuacién, se describe la ruta donde se pueden consultar el plan anual de
adquisiciones y el plan de accién donde se detallan las partidas presupuestales asignadas
para la ejecucion y puesta en marcha del PGD:

Plan anual de adquisiciones Disponible en: Pagina web de la entidad, link Transparencia/
Planeacion/Programas y Proyectos
Ver.https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/programas-proyectos

Plan de Accién disponible en: Pagina web de la entidad, link de
transparencia/Planeacién/programas y Proyectos: Ver.
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-manuales

Plan Institucional de Archivos PINAR en construccion Disponible en la Pagina web de la
entidad, link de transparencia/Planeacién/programas y Proyectos en la siguiente ruta:
Ver. https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-
manuales/plan-institucional-archivo-pinar

2.3 Requerimientos Administrativos

La Secretaria dentro de su estructura organizacional tiene definida una dependencia
encargada de las funciones propias de la gestiébn documental, instituida por medio del
Decreto 413 de 2016 en el Articulo 29°. - Direcciébn de Recursos Fisicos y Gestion
Documental, cuya funcion es: (Literal a). “Dirigir programas y actividades relacionadas con
los servicios administrativos, logisticos y la gestidon documental atendiendo la normativa
vigente e implementarlos.” Esta direccion depende de la Subsecretaria de Gestion
Institucional como se puede observar el organigrama de la entidad publicado en la pagina
web de la entidad en el siguiente link:

https://scj.gov.co/es/secretaria-de-sequridad/organigrama

7 Estos proyectos de Inversidn se encuentran publicados y pueden ser consultados en su detalle en la Ficha
de Estadistica Basica de Inversidn Distrital EBI-D siguiente link:
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/programas-proyectos



https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/programas-proyectos
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-manuales
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-manuales/plan-institucional-archivo-pinar
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/pol%C3%ADticas-lineamientos-y-manuales/plan-institucional-archivo-pinar
https://scj.gov.co/es/secretaria-de-seguridad/organigrama
https://scj.gov.co/es/transparencia/planeacion/programas-proyectos
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La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia cuenta con la siguiente instancia

asesora y recurso administrativo para ejecutar las actividades y procedimientos del

Programa de Gestién Documental.

GRUPO ADMIINSTRATIVO

INTEGRANTES

» Subsecretario (a) de Gestion Institucional o su
delegado (a), quién lo presidira.

« Director (a) de Recursos Fisico, y Gestion
Documental, quien actuard como Secretario
Técnico.

« Director Juridico y Contractual

« Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion -
Director de Tecnologias y Sistemas de
Informacion

« Jefe de la Oficina de Control Interno, quien
tendra voz, pero no voto.

COMITE INTERNO
DE ARCHIVOS

FUNCIONES

Se describen en el Articulo 5 de la Resoluciéon

195 de 2018. [1

DIRECCION DE
RECURSOS Directora de Recursos Fisicos y Gestion
FISICOS Y GESTION [Esleliintstyie]
DOCUMENTAL

Dirigir programas y actividades
relacionadas con los servicios
administrativos, logisticos y la gestién
documental atendiendo la normativa
vigente e implementarlos.

Profesional especializado que lidera la Gestion
Documental

Coordinar las actividades referentes al Area
de Gestién Documental

Archivista

Prestar servicios profesionales en la
implementacién de las actividades del
proceso de Gestion Documental y Archivo
de la Direcciébn de Recursos Fisicos y
Gestién Documental de la Secretaria de
Seguridad, Convivencia y Justicia

GRUPO DE .
GESTION Conservador(a) de bienes muebles

DOCUMENTAL

Prestar servicios profesionales a la gestion
de la Direcciébn de Recursos Fisicos y
Gestion Documental de la Secretaria de
Seguridad, Convivencia y Justicia, en el
desarrollo 'y aplicacion del Sistema
Integrado de Conservacién Documental.

Apoyo Técnico

Prestar servicios de apoyo técnico de las
actividades del proceso de Gestion
Documental y Archivo de la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestién Documental

Oficina de Correspondencia

Gestionar el flujo documental de las
comunicaciones oficiales que ingresan en
las dependencias de la SDSCJ, para
atender de manera eficiente las solicitudes
gue presenten los peticionarios ante la
Entidad.

Tabla 9: Grupo administrativo para ejecutar las actividades del PGD.
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La gestibn documental dentro del mapa de procesos de la Secretaria se encuentra
contemplado como un proceso de apoyo transversal que interactla con todas las areas de
la Entidad.

MAPA DE PROCESOS SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICTA

Direccisaamiento Secteaial o Gasthin de Tecnologia Cerstidin de
Imsdiimclonal e Iafermacion Comunicacione

-J

Euratighees

Fartalecimisnin de

Ceestidn de Aeeria v Fortalecimienis o la
: Capacifades Operarhas

Seguridad ¥ Canvivencla Justicla

Parnla 5, C y AJ

Mislemalrs

Adenclin y Servicis al Clodadsss

YILSON A WI2INIAANDD

MECESIDADES IDENTIFICADAS DE LOS DEMAMNDATES DE
BIENES‘V‘SE RVICIOS
‘OvaIYND3% 30 SOIJIAYES A SINIIE 30 YIHIHO

Sagmimbenta ¥ Maaltares sl Stems de Contrell Interna

~

llustracion 1: Mapa de procesos de la SDSCJ

1.3.2.2 Servicios que presta el area de Gestion Documental

A continuacion, se relacionan los servicios que presta el Area de Gestién Documental de la
Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia.

Descripcion Tipo de usuario Observacion

Administra los archivos de gestion de cada una
Archivo de Gestion Usuarios Internos de las dependencias que conforman la
Secretaria de Seguridad Convivencia y Justicia
En la actualidad el proceso de
correspondencia se maneja a través del
aplicativo ORFEOQ, el documento se envia
digitalmente al &rea correspondiente del

ylo Externos tramite y el fisico queda bajo la custodia

Unidad de Usuarios Internos
Correspondencia

Tabla 10: Servicios que presta el drea de Gestion Documental

Ademas de lo anterior a continuacion se relaciona el equipo interdisciplinar que participa en
la elaboracion, aprobacion seguimiento y control del Programa de Gestion Documental PGD
dentro de las Secretaria:
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MACRO ACTIVIDAD

Elaboracion del PGD

Aprobacion del PGD

Asignacion de recursos
para ejecutar el PGD

Divulgacién del PGD

Capacitacion
Socializacién PGD

Evaluacion
PGD

y Mejora

Actualizacion del PGD

E: Elabora
R: Revisa

A: Aprueba

Gestion del Riesgo:

Direccion de Recursos Fisicos y
Gestion Documental

Comité Interno de Archivo

Oficina Asesora de Planeacion

Direccién Financiera

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Oficina de Control Interno

Direccién de Gestion Humana

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

ACTIVIDAD

Realizar mesas de trabajo en el marco de la
Estrategia IGA+10 del Archivo de Bogota

Presentar en Comité el documento vy
someterlo a aprobaciéon por los miembros del
comité

Se solicitan recursos para que sean incluidos
dentro del POA

Realizar proceso de divulgacion a través de
informativos, pagina web.

Realizar Capacitacion y apropiacion del PGD
a los funcionarios de la SDSCJ

Programaran y realizar las Auditorias al PGD

Realizar actualizacién del documento PGD

Tabla 11: Actividades y roles para el desarrollo del PGD

La Gestion del riesgo establece los lineamientos necesarios con el fin de identificar y de
una manera preventiva realizar acciones pertinentes para enfrentar posibles eventos
negativos que afecten el cumplimiento de la misiéon de la entidad, de acuerdo con lo
Sistema Integrado de Gestién SIG, disefio una
metodologia de administracion del riesgo, que define las politicas, acciones y mecanismos
orientado al manejo de los eventos que puedan afectar el logro de las metas y objetivos
propuestos en la ejecucion y puesta en marcha del PGD.

expuesto la Secretaria a través del
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Esta metodologia se encuentra documentada desde el proceso de Direccionamiento
Sectorial e Institucional dentro del SIG como M-DS-1 Metodologia para la Administracién
del Riesgo. Adicionalmente, La Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia
cuenta con una herramienta para la gestion del riesgo denominada Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano donde se relacionan los riesgos asociados al
proceso de gestion documental que se encuentra publicada en la siguiente ruta:

Ver.https://scj.qgov.co/sites/default/files/planeacion/SeguimientoPlan%20Anticorrupcion%?2
0y%20Atencion%20al%20Ciudadano%20a%2030%20de%20abril%20de%202018.pdf

Ver: Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano:
https://scj.gov.co/sites/default/files/planeacion/Plan%20Anticorrupci% C3%B3n%20y%20At
enci%C3%B3n%20al%20Ciudadan0%202018%20version%20final.pdf

2.4 Requerimientos Tecnoldgicos

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justica cuenta actualmente con varios
aplicativos tecnoldgicos, entre ellos estan los que permiten la gestion de tramites y el
registro documental como son:

SiCapital, es un sistema de informacién integrado (de
"l Slc ? PITAL caracter vertical) para los procedimientos internos de la

entidad de nivel gubernamental.

Orfeo es un sistema de Gestion Documental y de
procesos desarrollado inicialmente por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD) en Colombia, licenciado como software libre y
que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos, automatizando
procedimientos con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como téners de
impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.

Es la aplicacion utilizada para la Automatizacion de los
procesos y procedimientos establecidos por Direccion
de Gestidbn Humana y demds é&reas involucradas en la

Sistama Integrade de Administracion de Perscnal administracion del personal de la Secretaria de
Seguridad Convivencia y Justicia, su principal funcionalidad es la liquidacién de la nomina
de la entidad.

A continuacion, se registra el detalle de cada una de las &reas de apoyo de la Entidad:


https://scj.gov.co/sites/default/files/planeacion/SeguimientoPlan%20Anticorrupcion%20y%20Atencion%20al%20Ciudadano%20a%2030%20de%20abril%20de%202018.pdf
https://scj.gov.co/sites/default/files/planeacion/SeguimientoPlan%20Anticorrupcion%20y%20Atencion%20al%20Ciudadano%20a%2030%20de%20abril%20de%202018.pdf
https://scj.gov.co/sites/default/files/planeacion/Plan%20Anticorrupci%C3%B3n%20y%20Atenci%C3%B3n%20al%20Ciudadano%202018%20version%20final.pdf
https://scj.gov.co/sites/default/files/planeacion/Plan%20Anticorrupci%C3%B3n%20y%20Atenci%C3%B3n%20al%20Ciudadano%202018%20version%20final.pdf
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GESTION DE RECURSOS FISICOS Y DOCUMENTAL: Es la encargada prestar los
servicios de apoyo administrativo, logistico, de control de inventarios y en cuanto a la
gestion documental garantizar la custodia, conservacion y preservacion de la memoria y el
patrimonio documental de la SDSCJ, facilitando su acceso y consulta, para lo cual se apoya
en los siguientes aplicativos:

Tipo L .. Articulacion Procesos
Recurso - Caracteristicas

% Hardware y procedimientos

SAE/SAIl: Sistema de ADMINISTRACION DE
ELEMENTOS DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS.
Permite a la entidad tener un sistema
integrado que apoye la gestion del area de
Almacén, al igual que el registro de los GESTION DE RECURSOS

SICAPITAL SAE-SAI X ingresos, egresos y movimientos de los FISICOS — GESTION
elementos, para una adecuada identificacién FINANCIERA

y control de la tenencia de dichos elementos.

Version: 20

SO soportados: WinXp, Win7

Oracle Cloud Infraestructure combina la
elasticidad y la utilidad de la nube publica con
el control granular, la seguridad y la
previsibilidad de la infraestructura local para
ofrecer servicios de infraestructura de alto

rendimiento, alta disponibilidad y rentables. GESTION DE RECURSOS
SERVIDOR SICAPITAL X FISICOS — GESTION
Datos Técnicos: EINANCIERA

Tipo de Servidor: Oracle Cloud
Procesamiento: 2 OCPU

Tipo de Maquina: VM. Standard2.2
Almacenamiento: 256 Gb

Tipos de servidor: 1 de Produccion, 1 de
Desarrollo y Pruebas

GESTION DOCUMENTAL —
ADMINISTRACION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE

Orfeo es un sistema web que le permite a la COMUNICACIONES OFICIALES

organizacién acceder facilmente mediante
cualquier navegador a través de Internet o
Intranet para gestionar la trazabilidad de los
documentos, evitando asi en un gran
SGD ORFEO X porcentaje el manejo de documentos fisicos.

Version: 3.8.4

SO soportados: WinXp, Win7, Win10

Oracle Cloud Infraestructure combina la GESTION DOCUMENTAL —
elasticidad y la utilidad de la nube publica con ADMINISTRACION,

el control granular, la seguridad y la | SEGUIMIENTOY CONTROL DE
previsibilidad de la infraestructura local para | COMUNICACIONES OFICIALES
ofrecer servicios de infraestructura de alto
rendimiento, alta disponibilidad y rentables.

SERVIDOR ORFEO X
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Datos Técnicos:

Tipo de Servidor: Oracle Cloud
Procesamiento: 1 OCPU

Tipo de Maquina: VM. Standard2.1
Almacenamiento: 740 Gb

Tipos de servidor: 1 de Produccion, 1 de
Desarrollo y Pruebas

Tabla 12: Aplicativos Gestion Documental

GESTION FINANCIERA: Es la encargada planear, gestionar y controlar los recursos
financieros de la SDSCJ de forma comprensible, relevante y confiable a fin de que estos se
constituyan como herramienta facilitando la consulta de la entidad, partes interesadas y
entes de control, para lo cual se apoya en el siguiente aplicativo:

Articulacion Procesos
y procedimientos

Tipo ‘

Recurso Caracteristicas

PREDIS: El Sistema de Presupuesto
(Presupuesto Distrital) apoya el proceso de
ejecucién, control y seguimiento del
presupuesto de la Entidad.

LIMAY: Permite el registro y control
sistematico de todas las operaciones y
movimientos generados en los médulos de la

gestion (PREDIS, OPGET, PERNO, SAE/SAI, .
GESTION FINANCIERA —

— — CONTRATACION), permitiéndole generar
SICAPITAL ~ PREDIS X ; idn fi ; ionificati GESTION DE RECURSOS
LIMAY — OPGET informacién financiera significativa de una ;
forma resumida, ordenada. FISICOS

OPGET: Permite el registro de las operaciones
de ingresos y egresos de la Tesoreria, asi como
las respectivas afectaciones contables,
presupuestales y de PAC.

Version: 20

SO soportados: WinXp, Win7

Oracle Cloud Infraestructure combina Ia
elasticidad y la utilidad de la nube publica con
el control granular, la seguridad y Ia
previsibilidad de la infraestructura local para
ofrecer servicios de infraestructura de alto
rendimiento, alta disponibilidad y rentables.

Datos Técnicos: GESTION FINANCIERA —
Procesamiento: 2 OCPU Fisicos

Tipo de Maquina: VM.Standard2.2
Almacenamiento: 256 Gb

Tipos de servidor: 1 de Produccion, 1 de
Desarrollo y Pruebas

Tabla 13:Aplicativos Financiera
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GESTION HUMANA: Es la encargada de liderar la gestion del talento humano como base
fundamental del desarrollo integral de los servidores publicos, desde el momento de su
ingreso, permanencia y hasta su retiro, contribuyendo a la calidad del servicio a la
ciudadania y a la consolidacion de los objetivos estratégicos de la SDSCJ para lo cual se
apoya en el siguiente aplicativo:

Articulacion Procesos

Tipo ‘

Caracteristicas dimi
Software Hardware ‘ Y procedimientos

Recurso

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL - SIAP: Es la aplicacion utilizada para
la Automatizacion de los procesos vy
procedimientos establecidos por Direcciéon de
Gestion Humana y demds areas involucradas en
la administracion del personal de la Secretaria
de Seguridad Convivencia y Justicia, su principal GESTION DE PERSONAL Y
funcionalidad es la liquidacién de la ndmina de NOMINA

la entidad.

SIAP X

Version: 1.1

SO soportados: WinXp, Win7

Oracle Cloud Infraestructure combina la
elasticidad y la utilidad de la nube publica con el
control granular, la seguridad y la previsibilidad
de la infraestructura local para ofrecer servicios
de infraestructura de alto rendimiento, alta
disponibilidad y rentables.

GESTION DE PERSONAL Y

ERVID D écnicos:Ti idor: J
SERVIDOR SIAP X atos Técnicos:Tipo de Servidor: Oracle Cloud NOMINA

Procesamiento: 2 OCPU

Tipo de Maquina: VM.Standard2.2
Almacenamiento: 370 Gb

Tipos de servidor: 1 de Produccién, 1 de
Desarrollo y Pruebas

Tabla 14:Aplicativos Gestion Humana
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GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL: Es la encargada de asumir la defensa de los
derechos e intereses de la SDSCJ y adelantar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, para lo cual se apoya en el siguiente aplicativo:

Articulacion Procesos

Tipo ‘
y procedimientos

Recurso Caracteristicas

Software Hardware ‘

SISCO: Sistema Integrado de Contratacion
Plblica Ley 1150. Apoya el Registro y Control de
las Etapas de Planeacidn, Pre-Contractual y
Contractual de los procesos de Adquisicion de
Bienes y Servicios de la Entidad. Produce los
formatos necesarios para la Gestiéon de los

SICAPITAL - SISCO X Procesos Contractuales. GESTION CONTRACTUAL
Versién: 20
SO soportados: WinXp, Win7
Oracle Cloud Infraestructure: Oracle Cloud
Infrastructure combina la elasticidad y la
utilidad de la nube publica con el control
granular, la seguridad y la previsibilidad de la
infraestructura local para ofrecer servicios de
infraestructura de alto rendimiento, alta
di ibilidad tables. .
SERVIDOR SISCO X sponibriidadyy rentables GESTION CONTRACTUAL

Datos Técnicos:

Tipo de Servidor: Oracle Cloud
Procesamiento: 2 OCPU

Tipo de Maquina: VM.Standard2.2
Almacenamiento: 256 Gb

Tipos de servidor: 1 de Produccién, 1 de
Desarrollo y Pruebas

Tabla 15:Aplicativos Gestion Juridica y Contractual

El inventario de activos se encuentra en construccién por parte de la Direccién de
Tecnologias y Sistemas de la Informacion:

En el siguiente link se puede encontrar por ahora el documento con la matriz de activos de
informacion de Gestion Documental:

https://scj.gov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/relacionados-
informacion

Por otra parte, la arquitectura de red con que cuenta la entidad para el acceso a estos
aplicativos se describe graficamente en el siguiente diagrama:


https://scj.gov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/relacionados-informacion
https://scj.gov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/relacionados-informacion

o 0 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

ACL s5L
- I I (TCPIP)
Poduccidn — App Servers Pruebas — App Servers

20CPUY
Apache Front

1' Web
WLS 11g - WS2012 Clients -

HTTPS

i

I

E] | '

10CPU !

VLS 12¢—OL7.5 v
K -r‘—&-'

On Prem FW

H
|

{

Remote.
Gierts vox

!
DM ! .
Forfigate —2 OCPU L i N . sa
= =
|

Fortigale —2 OCPU I

Produccién — Bases de datos Pruebas — Bases de datos

FS & backup Storage
=<URL>>

= ReyBD
6 OCPLI 30 Gh Ba 2 OCPU 15 Gb Ram

|
i

llustracion 2: Arquitectura de redes aplicativos SDSCJ

Los requerimientos tecnoldgicos con los que Cuenta la Secretaria para la operacion del
PGD

DIRECCCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL

INFORME DE EQUIPOS TECNOLOGICOS-SEDE CENTRAL (Administrativa)

NOMBRE DEL ELEMENTO CANTIDAD
Computadores Dell modelo 3020 179
Computadores Dell modelo 9020 51
Computadores todo en uno Thinkcentre 255
Computadores Portatil 42
Video Beam 2
Escaner 10
Impresoras 19
Multifuncional 2
Servidores 15
TOTAL 575

Tabla 16: Equipos Tecnoldgicos con que cuenta la SDSCJ Sede administrativa nivel central

Adicionalmente, la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia cuenta con el
inventario de activos de Informacién, donde se describen la clasificacion, valoracién y
aseguramiento de los activos de informacion fisicos y l6gicos con respecto a los
componentes de seguridad de la informacién, para su clasificacion a nivel de
confidencialidad, integridad y disponibilidad, en la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Este inventario de activos, se encuentra disponible en la pagina web de la en la siguiente
ruta: entidad/ transparencia /instrumentos de gestion de informacion publica en el siguiente
link:https://scj.qov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-
publica/relacionados-informacion .



https://scj.gov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/relacionados-informacion
https://scj.gov.co/es/transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/relacionados-informacion
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Las Caracteristicas de los sistemas de informacion existentes en la entidad se describen a
continuacion de acuerdo con los procesos y procedimientos que soportan ya sean
misionales o trasversales:

Arquitectura de Servicios de la

ube Oracle y On-Premise de la

CONVENCIONES:

1. Servidores en plataforma las con sistemas operativos Linux y Windows, para el
despliegue de aplicaciones de la SDSCJ

2. Capa de datos donde se encuentran las bases de datos de las aplicaciones y esta
en consumida por la plataforma de Inteligencia de Negocios y Analisis.
Maquina virtual con replique en la arquitectura on-premise del controlador de Dominio
y Directorio Activo, que permite un acceso a las aplicaciones y demas servicios.
Acceso a los usuarios finales a las aplicaciones por medio de VPN site to site.
Conexion local a la nube con VPN site to site, para una linea dedicada de latencia
inferior.
Super cluster para la capa de aplicacion, que permite tener el servicio con tolerancia
a fallos y un nivel de servicio alto.
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llustracion 3: Modelo de arquitectura de servicios de infraestructura de la SCJ Fuente: Direccion de Tecnologias
y Sistemas de la Informacion.

2.5 Gestion del cambio

La gestion del cambio se refiere a las estrategias que se desarrollardn para lograr la
socializacion y apropiacion de las actividades y operaciones que se ejecutaran en el
Programa de Gestién Documenta por parte de los funcionarios.

Las estrategias que se utilizaran estan alineadas en el Plan Institucional de Capacitaciones
(PIC) de la SDSCJ, donde se desarrollan capacitaciones para todos los funcionarios en
materia de gestién documental relacionadas a continuacion:

¢ Administracién de Archivos y diligenciamiento del FUID
e Normatividad archivistica

e Sistema integrado de conservacion SIC

e Aplicacién de Tablas de Retencion Documental

En conjunto con el area de Gestion Humana se definen y desarrollan las capacitaciones
iniciando con la identificacién de las necesidades de capacitacién en temas de gestion
documental y apropiacion del PGD e incluyéndolas dentro del PIC anualmente.

Adicionalmente, junto con el area de comunicaciones oficina asesora encargada de
implementar las estrategias de comunicacién tanto internas enfocada a los colaboradores
y funcionarios como externas enfocadas a la ciudadania, se establecen estrategias de
comunicacion para la publicacién y socializacion del Programa de Gestion Documental, de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento gestién de comunicaciones.

Procedimientos y documentacion asociados:

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION

Establecer las herramientas que faciliten el desarrollo de las
competencias y capacidades de los servidores Publicos de
PD-GH-08 Capacitacién, Formacién y Entrenamiento la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia,
a través de la capacitacion, formacion y entrenamiento de
manera que se pueda mejorar su desempefio y se
contribuya a mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios a cargo de la Secretaria

PD-CG-03 Disefio y Elaboracién de presentaciones Disefio y elaboracion de presentaciones como apoyo a las

internas Subsecretarias y al Despacho SCJ.

Asesorar al Despacho en la formulacién e implementacion
de estrategias de comunicacion, tanto internas como
CGC-1 Gestion de comunicaciones externas, enfocada en la ciudadania, las cuales permiten el
posicionamiento de la SDSCJ en Bogotd, en cumplimiento
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de los objetivos misionales y de acuerdo con los

lineamientos de la Alcaldia Mayor de Bogota.

SST-F-GH-302 Encuesta de Satisfaccion de Formato de encuesta de satisfaccién de las capacitaciones
Actividades de Capacitacion y Bienestar con el fin de obtener retroalimentacién de las actividades

realizadas.

Formato para la caracterizacion y descripcion de las

F-GH-364 Curriculo de Capacitaciones capacitaciones que se impartiran en el SDSCJ desde el

PIC.

FGH_299 Entrevista diagnostico de necesidades de Formato para realizar entrevista de diagnostico de

Capacitacion necesidades de capacitacion, para ser incluidas en el Plan
Institucional de Capacitaciones.
F-GT-279 Matriz de Comunicaciones Formato donde se realiza la solicitud

Tabla 17: Procedimientos y documentacion asociados gestion del cambio

3. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

Los lineamientos de la gestion documental estan definidos en el Decreto 2609 de 2012
compilado en el 1080 de 2015, dentro de la normatividad citada se definen ocho
procedimientos que interactdan en la gestion documental desde la produccion hasta la
disposicién final de los documentos sin importar el tipo de soporte en que se generen, estos
procedimientos son: planeacién, produccién, gestibn y tramite, organizacion,
transferencias, disposiciéon de los documentos, preservacion a largo plazo. La planeaciéon y
la valoracion son considerados operaciones trasversales que interactlan en todo el ciclo de
la gestion documental.

A nivel distrital, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota generd un lineamiento
distrital denominado décimo tercer lineamiento, donde se articula las operaciones de la
gestién documental definidas en el decreto 2609 de 2012 compilado en el 1080 de 2015 en
el contexto del Sistema Integrado de Gestion SIG, que define estos ocho procedimientos
como operaciones que interactian dentro de SIGA (Subsistema Integrado de Gestion
Documental y Archivo).

Los procedimientos de la gestion documental estan enmarcadas y normalizadas dentro del
Sistema Integrado de Gestion de la SDSCJ, la caracterizacion del SIGA permite a la entidad
una adecuada estructura organizacional para el desarrollo de sus funciones, verificando el
cumplimiento de las condiciones que hacen posible el desarrollo de la funcién misional de
la entidad.

En este orden de ideas se establecen las ocho operaciones definidas asi desde el
lineamiento Décimo tercero?®, para la ejecucion y puesta en marcha de las actividades que
operativizan la gestion documental y la administracién de archivos dentro de la Entidad.

8 Alcaldia Mayor de Bogotd, Secretaria General. Décimo tercer lineamiento: Procesos de Gestion
Documental en el SIG. 2015 Disponible en : http://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/linemientos-
distritales/L 13%20Proceso%20de%20%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20en%20el%20SIG.pdf



http://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/linemientos-distritales/L_13%20Proceso%20de%20%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20en%20el%20SIG.pdf
http://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/linemientos-distritales/L_13%20Proceso%20de%20%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20en%20el%20SIG.pdf
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llustracion 4: Procesos de la Gestion documental

3.1 Planeaciéon Documental

La planeacion documental es el conjunto de acciones y estrategias tendientes a la
planificacion de las actividades que operativizan la gestion documental, en el decreto 1080
articulo 2.8.2.5.9 se define como el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental’®.

Lineamientos generales:

La SDSCJ instaura los siguientes lineamientos generales para realizar el procedimiento de
planeacion de la gestion documental en la entidad:

e La planeacion documental se establece a partir de las directrices y lineamientos dado
por el Comité Interno de Archivos de la SDSCJ.

*Presidencia de la Republica Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) hoja n°124 disponible en:
http://pulep.mincultura.gov.co/Documents/Decreto1080.pdf
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e La planeacion y la asignacion de recursos para la operacion de la gestion documental
se establece en el instrumento archivistico Plan Institucional de archivos PINAR.

e Lagestion de documentos en la Secretaria debe ser ejecutada a partir de lo definido en
los instrumentos archivisticos y de gestion de informacién citados a continuacion:

Programa de Gestién Documental

Politica de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
Registro de Activos de Informacion

Esquema de Publicacion,

Tablas de Control de Acceso

Sistema Integrado de Conservacion.

O O O O O O OO0

e La actualizaciéon del presente Programa de Gestion Documental se realizard cuando se
renueven los procesos referentes a la gestion documental, cambios en la normatividad
archivistica, cuando se implemente las herramientas tecnoldgicas para la gestién de
documentos electronicos, ademas, se evaluard la pertinencia de este documento
anualmente en la segunda sesién que realice el Comité Interno de Archivo en el afio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la Gestién Documental para elaborar los
instrumentos archivisticos y demas herramientas que fijen las directrices a seguir para la consolidacién del macro proceso
de gestion documental en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

ALCANCE: Inicia con el andlisis de informacion detallada referente a la produccion de la documentacion de la entidad,
continua con la produccion de los instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la aplicacion y
ejecucion de las mismas.
TIPO DE
REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizar, Divulgar y aplicar la Politica de Gestion Documental.

b3l ADMINISTRATIVO

Elaborar, aprobar, divulgar y actualizar el Programa de Gestion
Documental- PGD.

Elaborar, aprobar, divulgar y actualizar el Plan de Institucional de
Archivos- PINAR. X | X | X |X

LIVIINISYVNSIONEIN A ctualizacion, convalidacién y publicacion de las Tablas de Retencion
DOCUMENTAL Documental -TRD- y Cuadros de Clasificacion Documental -CCD- XX | XX

Elaborar Inventarios Documentales (FUID) X | x| x| x

X
x
x
x

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos (Firmas electronicas y certificado de sello digital).

Elaborar el Banco terminolégico de tipos, series y subseries
documentales.
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Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de
las funciones de las unidades administrativas de la Entidad.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso de la Secretaria de Seguridad,
donde se identifiquen las categorias de la documentacion, asicomolos | x | x | X | X
derechos y restricciones de los mismos.

Proponer el mejoramiento del Sistema de Gestion Documental para el
trdmite y gestion de los documentos desde su radicacion hasta la
disposicion final, teniendo en cuentas las politicas de seguridad de la| y | y | x | x
informacién y la interoperabilidad con los demas sistemas con el Modelo

DIRECTRICES PARA LA Integral de Gestion y Planeacion -MIPG-.

CREACION Y DISENO

DE DOCUMENTOS Identificar la gestion de los documentos de acuerdo con los establecido
en la Tabla de Retencion Documental -TRD-, el Cuadro de
Caracterizacion Documental y demas herramientas archivisticas en| X | X | X
cumplimiento de la norma

Identificar, Analizar y Plantear las necesidades que permitan realizar un
desarrollo funcional en el sistema de gestion documental de la entidad,
que permita la integracién de los documentos fisicos y electrénicos | X | X | X | X
SN el =aile) | (expedientes) de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental -TRD-
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO - SGDEA

Identificar, Analizar y Plantear las necesidades de infraestructura del
Sistema de Gestion Documental de la Secretaria, asi como los
repositorios y Backups de las imagenes y registros de los documentos | y X | %
radicados en el sistema Orfeo, acorde con los parametros y buenas
practicas establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Tabla 18:Actividades a desarrollar planeacion

Procedimientos y documentos asociados:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION

Prestar los servicios de apoyo administrativo, logistico,
control de inventarios y en cuanto a la gestién documental
garantizar la custodia, conservacion y preservacion de la
memoria y el patrimonio documental de la Secretaria
C-CF-1 GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, facilitando su

DOCUMENTAL acceso y consulta, con el fin de resguardar la informacién
como un activo institucional para garantizar el efectivo
funcionamiento de la Entidad.

Tabla 19:Procesos y documentos asociados Planeacion

Documentos Asociados:

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION

“Por la cual se crea el Sistema Integrado de Gestion - SIG
RESOLUCION 067 DE 2017 en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia”.

RESOLUCION 545 DE 2017 “Por la cual se aprueba la politica de Gestién Documental
de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia”.

RESOLUCION 195 DE 2017 “Por la cual se crea el Comité Interno de Archivo de la
Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justiciay se
dictan otras disposiciones”

RESOLUCION 267 DE 2018 “Por la cual se adopta la Politica de seguridad de la
informacién del sitio web de la Secretaria Distrital de
Seguridad Convivencia y Justicia”

Tabla 20:Procesos y documentos asociados Planeacion

3.2 Produccién documental
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La produccién documental esta definida como las “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area

competente para el trdmite, proceso en que actua y los resultados esperados

210

Descripcién: La produccion documental se refiere a la creacibn normalizada de los
documentos por parte de la SDSCJ para garantizar los requerimientos minimos de
conservacién y preservacion a largo plazo de la documentacion que va a ser conservada
totalmente de acuerdo con la valoracién realizada y descrita en las Tablas de Retencion
Documental de la entidad.

Lineamientos generales

La SDSCJ establece los lineamientos para la elaboracion de documentos en el
procedimiento I-DS-1 Elaboracion y Control de Documentos del Sistema Integrado de
Gestion en el que se imparten los criterios para la elaboracién y control de documentos
y registros del Sistema Integrado de Gestidén de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, este procedimiento debe ser aplicado para toda la
documentacién del modelo de operacién por procesos de la Secretaria.

Para los documentos producidos en soporte papel, se deben utilizar materiales de
calidad de conformidad con lo establecido en la NTC 5397 — 2005, con el fin de procurar
por la conservacion de los documentos y la preservacion de la informacién de
conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental de
la entidad.

Toda la documentacion producida por la SDSCJ debe contener metadatos asociados a
los niveles de descripcion establecidos en los Cuadros de Clasificacion Documental y
Tablas de Retencion Documental.

Toda la documentacién producida en formato electronico debe cumplir con los
requerimientos establecidos en el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (MOREQ) con el fin de estandarizar los metadatos para la
conformacion de los expedientes electrénicos.

19 |bid.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Generar documentos fisicos, digitales o electrénicos teniendo en cuenta el principio de racionalidad, la creacion y
disefio de formas, formularios y documentos enlazado con el valor administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y
tecnolégico; para ejecutar las funciones, procesos y procedimientos de cada una de las dependencias de la Secretaria en
cumplimiento de la misionalidad de la misma.

ALCANCE: Inicia con la creacion, actualizacion e implementacion de todos los documentos generados internamente en
cumplimiento con los requisitos del Modelo Integral de Planeacion y Gestién -MIPG- asi como los documentos que ingresan de
acuerdo con los canales establecidos para la recepcion documental en la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

TIPO DE REQUERIMIENTO

S Q
£ 3 O
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO é % 8
5 S o
= 2 z
2 =P
IS I I
Actualizar, divulgar e implementar la Politica de Gestion
ESTRUCTURA Documental. X

Establecer condiciones de impresién y volumetria para la reprografia

de documentos andlogos y electrénicos. X X X

Establecer las condiciones y directrices para la descripcién de

documentos y expedientes fisicos, electrénicos, digitales y/o hibridos

a través de metadatos de acuerdo con la norma. X X X

FORMA DE
PR?’\?ggé:SI%N o Establecer las condiciones de seguridad de la informacién de la

documentacion ya sea en su formato tradicional y/o electrénico

dentro de la entidad. X X

Establecer las tablas de control de acceso a los documentos

(publico, reservado y clasificada). X X X

Crear, Establecer y estandarizar los parametros para la digitalizacion

AREAS de los documentos en la entidad. X
PXF?A[\\AEE-I—T%\,IATNTISTE Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de las
comunicaciones oficiales X X X
Tabla 21:Actividades a desarrollar produccion
Procedimientos y documentos asociados:
PROCESOS DESCRIPCION

Establecer los criterios para la elaboracién y control de
I-DS-1 Elaboracién y Control de Documentos del documentos y registros del Sistema Integrado de Gestion
Sistema Integrado de Gesti6n de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia

I-GT-1 Instructivo de Buenas practicas de Consumo de Reducir el uso y el consumo de papel en la Secretaria
Papel Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, mediante la
aplicacion e implementacion de estrategias y politicas que
permitan el cambio de habitos y costumbres en el personal,
y que sirvan como herramientas para mejorar la gestion
administrativa de forma eficiente, eficaz y efectiva, asi
mismo contribuir con la disminucién de la carga ambiental.

Tabla 22:Procesos y documentos asociados Produccion
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DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION
Instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad
F- FD- 89 Cuadro de Caracterizacion Documental de la produccion documental (registros) de una entidad en
virtud del cumplimiento de las funciones, procesos,
procedimientos y normativa aplicables.

Asociada al proceso C-CF-1 GESTION DE RECURSOS
FISICOS Y DOCUMENTAL

Plantilla Caracterizacién Plantilla donde se describe los objetivos estratégicos y una
descripcion detallada del proceso, asi como los
documentos que se asocian.

Plantilla procedimiento Plantilla que identifica el objetivo, alcance, normatividad, y
documentos de referencia del procedimiento
Plantilla de Activos de Informacién Plantilla donde se identifican los activos de informacion

gue posee la entidad a nivel de datos e informacion el
estado y custodia de la misma.
Tabla 23:Procesos y documentos asociados Produccion

3.3 Gestion y Tramite

El procedimiento de gestiéon y tramite hace referencia al “Conjunto de actuaciones
necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucién de los asuntos”.

Lineamientos generales

La gestién y tramite de la documentacion producida o recibida por parte de la SDSCJ debe
tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Toda comunicacion oficial que sea generada en cualquier soporte y por cualquier
medio que ingresen o salgan de la entidad deben ser registradas y radicadas de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento PD-FD-5 Administracion control y
seguimiento de las comunicaciones oficiales recibidas en la ventanilla de Radicacion
y de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 06 de 2001del AGN.

e Las peticiones que ingresen por SDQS, correo electrénico, buzon de sugerencias,
redes sociales deben imprimirse y llevarse a la ventanilla Gnica de radicacién para
hacer el debido ingreso a la entidad, de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento PD-AS-1 Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias PQRS.

e Elreparto de las comunicaciones radicadas y registradas en el médulo de ventanilla
Unica se realiza a través de la herramienta informatica ORFEQO. acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento PD-FD-5 Administracién control y seguimiento de
las comunicaciones oficiales recibidas en la ventanilla de Radicacion

e De acuerdo con las necesidades que se presenten en el dia a dia administrativo de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, se deben realizar los
seguimientos pertinentes y ejecutar las acciones de mejoras identificadas en el
sistema de gestion documental, garantizando el seguimiento de los puntos de
control que permitan tener la trazabilidad de los procesos y los tramites realizados.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

GESTION Y TRAMITE

OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacion generada, con el fin de brindar una
respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios para asi generar eficiencia administrativa que permita ejecutar a
cabalidad la misionalidad de la entidad.

ALCANCE: Inicia con el requerimiento de consulta de informacion, a través del Sistema de Gestion Documental, continda
con la busqueda y recuperacion de ésta; y, finaliza con el acceso a la informacion y comunicacién de salida al solicitante en
caso de ser necesario teniendo en cuenta el requerimiento.

TIPO DE REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIV
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Realizar los lineamientos necesarios para impartir las caracteristicas
de redaccién y presentaciéon de los asuntos institucionales en el
sistema de gestién documental para mejorar la descripcién de los X X
documentos alineados con el Modelo Integral de Planeacion y

REGISTRO DE Gestion -MIPG-.

DOCUMENTOS Realizar la integracion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD- al sistema de gestiéon documental de la entidad para mejorar
la clasificacién de la informacion y facilitar su identificacion dentro X X X
de la entidad facilitando el tramite de distribucion.

Realizar la digitalizacién de las comunicaciones oficiales para ser
5 cargadas y distribuidas mediante el sistema de gestién documental
DISTRIBUCION Orfeo facilitando su consulta en tiempo real dentro de la Secretaria | X X X
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Mejorar y actualizar el sistema de gestion documental Orfeo, para
que se pueda consultar documentos de gestion a partir de las
imagenes digitalizadas de acuerdo con los permisos establecidosy | X X X X
minimizar la consulta de los documentos fisicos.

Adecuar y facilitar los espacios de los archivos de gestién para que
ACCESO Y cumplan con las condiciones necesarias de seguridad y acceso en |y X X
CONSULTA cumplimiento de la norma.

Realizar la identificaciéon de necesidades para realizar al sistema de
gestion documental de la entidad, una programaciéon que permita
realizar la conformacion de expedientes de forma electrénica, asi X X X
como facilitar su consulta

De acuerdo a las necesidades que se presenten en el dia a dia
administrativo de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, se deben realizar los seguimientos pertinentes y ejecutar
las acciones de mejoras identificadas en el sistema de gestién
documental, garantizando el seguimiento de los puntos de control

CONTROL Y pertinentes que permitan tener la trazabilidad de los procesos y los
SEGUIMIENTO tramites realizados; teniendo en cuenta el seguimiento y control del
aplicativo podemos realizar las mejoras de los hallazgos
evidenciados que permitan asi disminuir el incumplimiento y
posibles sanciones a la entidad y los funcionarios por vencimiento
de términos en los tramites.

Tabla 24:Actividades a desarrollar Gestion y Tramite
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Procedimientos y documentos asociados:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION
Garantizar, facilitar y suministrar de manera oportuna a los
PD FD-08 Procedimiento Consulta y Préstamos de usuarios (internos y externos), la consulta de la
Documentos documentacién que reposa en la Entidad, en términos

consagrados por la Ley y las disposiciones internas de la
Entidad.
PD-FD-5 Administracion control y seguimiento de las Gestionar el flujo documental de las comunicaciones que
comunicaciones oficiales recibidas en la ventanilla de ingresan y se generan en las dependencias de la Secretaria
Radicacion Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, para atender
oportuna y de manera eficiente las solicitudes que
presenten los peticionarios ante la Entidad.
PD-AS-1 Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias Establecer las actividades necesarias para dar gestion a los
PQRS requerimientos presentados por ciudadanos, referentes a
los tramites y servicios prestados por la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia — SDSCJ, dentro de
los términos establecidos legalmente.

Tabla 25:Procesos y documentos asociados Gestion y tramite

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION
Documento donde se consigna la informacion
FD-13 Solicitud de Consulta y Préstamo de correspondiente a los expedientes que son objeto de
Documentos préstamo, identificando alli el nombre y area del solicitante,

cantidad de folios del expediente y sus fechas extremas.
Documento donde se registran los datos correspondientes
F-FD-70 Plantilla de Envié de Comunicaciones a las comunicaciones que son remitidas de caracter urgente
Urgentes es decir aquellas que por los términos del tramite o
exigencia de las autoridades judiciales y/o de control, deben
ser entregadas en un plazo entre cero (0) y un (1) dia habil
a partir de la fecha de entrega a la empresa de mensajeria.
S SRV N TN ER S G e ROl g = o[ e CHIGEN=WIEGER Documento  donde se  relaciona la  informacion
correspondiente a las comunicaciones que fueron remitidas
fuera de la entidad.

Resolucion 222 de 2017

“Por la Cual se establece el costo de las copias de
documentos, solicitados por particulares en la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia de Bogota”

Tabla 26:Procesos y documentos asociados Gestion y tramite

3.4 Organizacion de Documentos

La organizacion de documentos esta definida como el “Conjunto de operaciones técnicas
para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”*!

Lineamientos generales:

e La organizacion de los expedientes fisicos y electronicos se debe realizar de
acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental de la SDSCJ,

Upresidencia de la Republica Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) pagina n°124 disponible en:
http://pulep.mincultura.gov.co/Documents/Decreto1080.pdf
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siguiendo las actividades definidas en el procedimiento PD-FD-2 Administracion de
Archivos.

e EI almacenamiento de la documentacion se realizard en las unidades de
conservacion (cajas y Carpetas) que cumplen con los estandares de calidad
definidos en la NTC 5397 materiales de documento de archivo con soporte papel.

e Toda la documentacion producida en soporte fisico o electrénico debe ser
clasificada, ordenada y descrita de acuerdo con los establecido en las Tablas de
Retenciébn Documental TRD de la Secretaria respondiendo a los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

e Todos los expedientes conformados a partir de las TRD deben ser registrados en el
formato F-FD-119 Formato Unico de Inventario Documental — FUID que se
encuentra normalizado por el SIG y se encuentra publicado en la intranet.

e Los expedientes deben llevar la hoja de control F-FD-113 Hoja de Control de
Documentos debidamente diligenciada y actualizada.

¢ Laconformacion de expedientes electronicos debe ser igual a lo definido en la Tabla
de Retencién Documental de la entidad con sus series, subseries y tipos
documentales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Garantizar desde el Sistema de Gestibn Documental la correcta organizacién e identificacion de los
documentos de conformidad con la Tabla de Retencién Documental - TRD- para los archivos fisicos y electronicos de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

ALCANCE: Inicia con la recepcion de documentos en las dependencias u oficinas para la apertura de las unidades
documentales regidos por los pardmetros archivisticos establecidos (aplicando los principios de procedencia Orden
Original), y finaliza con la conformacién de los expedientes.

TIPO DE REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERI

o ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizacién, convalidaciéon e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental -TRD- y Cuadro de Clasificacion X X X
Documental -CCD-.

CLASIFICACION Realizar el cargue de la Tabla de Retencién Documental -TRD- al
sistema de gestion documental de la Secretaria; de tal manera que
desde la radicacion se puedan vincular los documentos al tramite | X X X
o proceso que le dio origen.
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Generar el andlisis y la necesidad para el uso de herramientas
automatizadas que permitan administrarlas Tablas de Retencién X X X
Documental -TRD-.

Publicacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD- y
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- en cumplimientode la| X X X
norma.

Realizar la Socializacion y capacitaciones de implementacion de
las Tablas de Retencion Documental -TRD- en todas las

dependencias y sedes de la Secretaria Distrital de Seguridad, X X
Convivencia y Justicia
ORDENACION Realizar el acompafiamiento y Seguimiento constante a las
dependencias para le verificacion de la implementacion de la TRD
y la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en X X X

Archivos de Gestion.

Identificar, definir y socializar los pardmetros para la descripcion de
’ los expedientes ya sean fisicos y/o electronicos; estableciendo los
DESCRIPCION elementos de descripcién y los metadatos necesarios que permitan X X X
su féacil consultar y acceso de la informacion.

Tabla 27:Actividades a desarrollar Organizacion

Procedimientos y documentos asociados:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION
Establecer las pautas administrativas y técnicas para la
PD-FD-2 Administracién de Archivos adecuada organizacién y administracion de los documentos
generados, manejados o tramitados por cada una de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad

Convivencia y Justicia.

Tabla 28:Procesos y documentos asociados Organizacion

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION

Formato usado para consignar la informacién
F-FD-109 Rotulo de Cajas correspondiente a los expedientes que se encuentran al
interior de la caja de archivo.

Formato donde se registra la informacién correspondiente
al contenido de la carpeta, entre ellas serie, subserie,
F-FD-110 Rotulo de Carpetas asunto, fechas extremas entre otros.

F-FD-254 Testigo de Referencia Cruzada Documento donde se relaciona la informacion
correspondiente a las comunicaciones que fueron remitidas
fuera de la entidad.

F-FD-113 Hoja de Control de Documentos Formato que permite identificar la tipologia documental que
se encuentra dentro del expedientes

F-FD-119 Formato Unico de Inventario Documental — Instrumento archivistico que detalla de manera precisa la
FUID informacién correspondiente a las series o asuntos de un
fondo documental.

F-FD-95 Ficha de Valoracion Documental Formato en donde se describe los valores primarios y
secundarios de las series misionales e identificacion de su
disposicion final.

F-FD-93 Tablas de Retencion Documental Instrumento archivistico donde se reflejan las series,
subseries y respectivos tipos documentales donde se
identifica el tiempo de retencién y la disposicién final

Tabla 29:Procesos y documentos asociados Organizacion




ALCYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

3.5 Transferencias Documentales

La transferencia documental se define con el “Conjunto de operaciones adoptadas por la
entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos”.*?

Lineamientos generales:

* Las transferencias primarias de la SDSCJ se realizan de acuerdo con las actividades
descritas en el procedimiento PD-FD-11 Transferencias Documentales Primarias el cual
se encuentra publicado en la intranet de la entidad en el cual se establecen las pautas
administrativas y técnicas para la adecuada organizacion y administracion de los
documentos generados, manejados o tramitados por cada una de las dependencias de
la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia.

* Los expedientes que hayan finalizado su trdmite administrativo y cumplido sus tiempos
de retencion definidos en la TRD seran transferidos al archivo central.

+ Cada una de las Areas de la Secretaria, sera responsable de la organizacion y
transferencia de los expedientes que produce, para la recepcion de las transferencias
en necesario el diligenciamiento del formato F-FD-119 Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, y seguir las instrucciones establecidas en el procedimiento de
aplicacion de Tabla de Retencién Documental.

* Los inventarios documentales deben registrar todos los campos definidos en el FUID
para ejecutar el proceso de validacion de las transferencias documentales

+ La Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental es la responsable de elaborar
y socializar el cronograma de transferencias primarias para la entidad este se realizara
anualmente, el cual es aprobado por el comité interno de archivo.

* El seguimiento y la implementacién del cronograma de transferencia primaria es
realizado por la Direccién de Recursos fisicos y gestiéon documental.

« La Emulaciéon y migracién de la informacién en formato electrénico debe realizarse con
base en las TRD y el Plan de Preservacion Digital del Sistema Integrado de Conservacion
de la Secretaria de Seguridad Convivencia y Justicia.

2presidencia de la Republica Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) pagina n°124 disponible en:
http://pulep.mincultura.gov.co/Documents/Decreto1080.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

OBJETIVO: Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias una vez cumplidos los tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion, central, histérico) acorde con los tiempos de
retencion establecidos en la Tabla de Retencién Documental -TRD- y los cronogramas, con el fin de minimizar al maximo
la congestion de los archivos de gestién de las diferentes dependencias y sedes de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justica.

ALCANCE: Inicia con la recepcién de los expedientes organizados para ser transferidos al archivo central de la entidad
y finaliza con la transferencia secundaria de la documentacién que contiene valores histéricos al Archivo de Bogota.

TIPO DE REQUERIMIENTO

AL

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRA
TIVO
FUNCION
TECNOLOGIC
0

Realizar la identificacién de medios automatizados que permitan
aplicar las Tablas de Retencion Documental y generar alertas en
los tiempos en que se cumplen los tiempos de las series pen los X X X
archivos para realizar las transferencias documentales.

) Realizar la elaborar el cronograma de transferencias primarias
HNEZ VNG ONEBIS documentales a partir de lo establecido en los tiempos

LA estipulados en las Tabla de Retencion Documental -TRD- de la| X X X
L WSIRSNENOEEN Secretaria Distrital de Seguridad y Convivencia.

Generar estrategias y lineamientos que permitan definir los
pardmetros adecuados teniendo en cuenta las indicaciones
generadas por los entes rectores en gestién documental a nivel X X X
Nacional y Distrital para transferencias documentales en otros
soportes diferentes al tradicional.
Verificar la aplicacién de los procesos técnicos en la organizacién
de los expedientes para la entrega de la transferencia de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento PD-FD-11 Transferencias
Documentales.
Identificar, y generar la necesidad del uso de herramientas
automatizadas para la elaboracién de Inventarios Documentales
como mecanismos de descripcion y control de la documentacion X X X
dentro de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia en cumplimiento dela norma.
MIGRACION O Realizar el disefio de lineamientos que permitan asegurar la
REFRESHING, conservacion y la consulta de los documentos electrénicos y/o
SYWNe o) \Fol digitales de archivo, de acuerdo con los lineamientos | X X X X
o0V ==t \el[e)\ I establecidos por el Archivo General de la Nacion.

VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA

Realizar el disefio e implementacién de lineamientos que
permitan definir la utilizacion de metadatos minimos que faciliten
METADATA la recuperacién de la informacién; mencionados metadatos X X X
deben ser definidos de acuerdo con la normatividad y el tipo de
soporte ya sea fisicos, electrénicos y/o digital

Tabla 30:Actividades a desarrollar Transferencias
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Procedimientos y documentos asociados:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION
Establecer las pautas administrativas y técnicas para la
PD-FD-11 Transferencias Documentales Primarias adecuada organizacion y administracion de los documentos
generados, manejados o tramitados por cada una de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad
Convivencia y Justicia.

Tabla 31:Procesos y documentos asociados Transferencias

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION
F-FD-119 Formato Unico de Inventario Documental - Instrumento archivistico que detalla de manera precisa la
FUID informacioén correspondiente a las series o0 asuntos de un
fondo documental.
Documento donde se registran las fechas en las cuales se
realizard la recepcion de la documentacion objeto de
Cronograma de Transferencias trasferencia primaria.

Tabla 32:Procesos y documentos asociados Transferencias

3.6 Disposicién de los Documentos

Seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Lineamientos Generales:

¢ Los documentos, series o subseries que se registren en la TRD con el criterio de
conservacion total deberan estar sujetos a un proceso de valoracion que involucre
los conocimientos técnicos, normatividad aplicable a los documentos y aquellos
criterios que se consideren pertinentes por parte del lider o coordinador de la
dependencia productora y el grupo de gestion documental.

e Los documentos, serie o subseries que registren en la TRD el criterio de eliminacion
o destruccién, se realizan de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 04 de 2013
y el procedimiento de aplicacion de Tablas de Retencion Documental.

¢ |dentificacion de la documentacion que tiene como disposicién final la Seleccion, de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental -TRD-; una vez identificadas se
debe realizar la seleccion que se plasma en el proceso de disposicion final.

e El borrado seguro de informacion se realiza teniendo en cuenta los niveles de
consulta establecidos en las tablas se control de acceso e indice de informacién
clasificada y reservada en concordancia con los lineamientos definidos en el Sistema
Integrado de Conservacién SIC.

e Todos los procesos de digitalizaciéon y cargue que se realicen en el Sistema de
gestibn documental vigente, deberan contemplar los parametros sobre la
autenticacion de firmas autorizadas que determine el Manual de Usuario del Sistema
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Realizar de forma correcta seleccion, conservacion y eliminacién analoga, electrénica o
digital de los documentos de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental -TRD- garantizando asf
la integridad y preservacion de la informacion misional producida por la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la valoracién
de los mismos; teniendo en cuenta lo anterior se realiza el proceso de disposicién final ya sea la seleccién, eliminacién
0 conservacion total de la informacion, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y finaliza con
la conservacién de los documentos fisicos, analogos y/o digitales seleccionados previamente valorados e identificados
sus valores secundarios.

TIPO DE
REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIV
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Realizar el analisis y generar la necesidad del uso de
herramientas automatizadas en la Secretaria Distrital de
DIRECTRICES Seguridad, Convivencia y Justicia que facilite el control y la
GENERALES aplicacion de la disposicion final de los documentos una vez se
cumplan sus tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
Retencién Documental -TRD-.
Realizar la identificacion de la documentacion que tiene como
disposicion final la Seleccion, teniendo en cuenta lo establecido
en las Tablas de Retencion Documental -TRD-; una vez
identificadas se debe realizar la seleccion que se plasma en el
CONSERVACION proceso de disposipién final ya sea la se!gccic’)n cuantitativa_l 0 X X X
TOTAL, SELECCION cuallltatlva dependiendo de la valo.racwn que se realizd
v/O MEDIO previamente a la hora del levantamiento de las Tablas de
TECNOLOGICO Retencién Documental.

Identificar, definir y generar los lineamientos de conservacion de
documentos electronicos de acuerdo con lo establecido por el
Archivo General de la Nacion.

Realizar las Actas de Eliminacion Documental y someterlas a la
aprobacién del Comité Interno de Archivo para realizar la
eliminacién de la documentacién ya identificada; una vez estas
sean aprobadas deberan ser publicadas en la pagina web de la
entidad por el tiempo que estima la norma

ELIMINACION

Generar la normalizacién y aplicacién del proceso de eliminacién
documental para garantizar una destruccion segura de los
documentos fisicos, electronicos y/o digitales una vez cumplan | x X X X
sus tiempos de retencién y su disposicion final sea la Eliminacién
de los mismos por falta de valores secundarios.

Tabla 33: Actividades a desarrollar Disposicion de documentos

Procedimientos y documentos asociados:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION
Plan donde se detalla toda la informacion relacionada con
PIGA PL-DS-1 Plan Institucional de Gestion Ambiental la planeacién ambiental dentro de la secretaria, en ella se
pueden relacionar las entidades con las cuales se tenga
convenio para realizar la eliminaciéon documental segin lo
establecido por la tabla de retencion documental aprobada
por la entidad.




o 0 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

PD-FD 09 Eliminacion de Documentos Definir los lineamientos necesarios para la eliminacion de
documentos y la depuracion del Archivo de Gestion de las
dependencias y Archivo Central, asi como asegurar el
control de los documentos, evitando la destruccion de
aquellos que posean valor histérico e investigativo para el
Distrito y la Nacién.

Tabla 34:Procesos y documentos asociados Disposicion

DOCUMENTOS ASOCIADOS DESCRIPCION
Documento que certifica el proceso de disposicion final de
F-DS-217 Eliminacion de Documentos Archivo Central la documentacion a eliminar segun la Tabla de Retencién
Documental.

. . . Documento que formaliza el proceso de eliminacién y se
P28 et Slllisel el £ AU T aprueba bajc?Comité Interno d% Archivo. g
Tabla 35:Procesos y documentos asociados Disposicion

3.7 Preservacion a largo Plazo

La preservacion a largo plazo esté definida en el Decreto 1080 de 2015 como el “Conjunto
de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.®

Lineamientos Generales:

e Implementar el Sistema Integrado de Conservacibn y sus programas anexos,
asegurando las buenas précticas para la conservacion de los documentales tanto fisicos
como electronicos.

e Las condiciones técnicas para el almacenamiento de la informacion tanto en medio
fisico como electrénico se encuentran definidas desde los planes de conservacion
preventiva y preservacion digital.

e Los documentos seran conservados de acuerdo con los tiempos de retencion definidos

en las TRD o TVD de la entidad independientemente de su medio o soporte.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Determinar los lineamientos a seguir para lograr la adecuada preservacién en el tiempo de los documentos fisicos,
electrénicos y/ digitales que hacen parte del acervo documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
facilitando su consulta

ALCANCE: Inicia con el analisis e identificacion de los soportes en los cuales esta la informacion de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia finalizando con la Creacién, aprobacion e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion.

Bpresidencia de la Republica Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) pagina n°124 disponible en:
http://pulep.mincultura.gov.co/Documents/Decreto1080.pdf



http://pulep.mincultura.gov.co/Documents/Decreto1080.pdf

SR AR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

TIPO DE REQUERIMIENTO

= O
2 2| 2
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 4 pd 8
7 -
= = 2
LL
2 2
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- X
SISTEMA Definir las pautas y los lineamientos para la preservacion de
INTEGRADO DE documentos anélogos, digitales y electrénicos. X X X X
CONSERVACION -
SIC- Realizar un estudio de necesidades que permita identificar la
adecuacion de la infraestructura de los archivos de la entidad. X X
(S =elV]=1p): )= W:W Establecer la Politica de Seguridad de la Informacién X X X X
INFORMACION
REQUISITOS PARA Identificar y definir los parametros para la seguridad de la
N ==/ \ei o)\l informacion en entornos electronicos. X X X X
Y CONSERVACION
DE LOS — - — -
DOCUMENTOS Identificar cuales son los documentos electrénicos de archivo que se
ELECTRONICOS DE producen por la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia X X X X
ARCHIVO
Establecer las Politicas de Backups relacionadas con la Politica de
REQUISITOS PARA Seguridad de la Informacioén.
LAS TECNICAS DE X X X X
PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Tabla 36:Actividades a desarrollar preservacion a largo plazo

En la actualidad la Secretaria tiene contemplado bajo el Sistema Integrado de Conservacion
los Siguientes Planes:
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PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

Programa de inspeccion
mantenimiento de
sistemas de

llustracion 5: Programas que componen el Sistema Integrado de Conservacion

Estrategias de preservacion por Emulacién:
Recreacidn en sistemas computacionales
actuales del entorno software y hardware

para permitir la lectura de formatos obsoletos

Estrategias de preservacion por Migracion:
Cambio a nuevos formatos/plataformas
(hardware y software) o nuevos medios.

PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO

Estrategias de preservacion por Replicado:
Copias de la informacion digital establecidas Estrategias de preservacion por Refreshing:
segun la politica de seguridad de la Actualizacién de software o medios.
informacion de la entidad.

llustracion 6:Estrategias del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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3.8 Valoraciéon Documental

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion).

Lineamientos generales:

*Se realiza de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental y la
valoracion que se realizé a cada una de las series y subseries que conforman la TRD.

«Para la definicién de la valoracién establecidos en las TRD se debe tener en cuenta los
siguientes criterios:

Valores primarios: Se derivan del contexto funcional, administrativo, legal, técnico y
estan sujetos al analisis permanente del cambio normativo que le aplica a la Loteria
de Bogotd y a los cambios en la estructura organico-funcional, asi como a los
procesos y procedimientos desarrollados para el cumplimiento de sus funciones.

Valores secundarios: Estos obedecen a: criterios de las caracteristicas internas de
los documentos, criterios de las circunstancias externas, criterios de procedencia y
evidencia y criterios de contenido.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo para
determinar su disposicion final, eliminacion o conservacion temporal o definitiva teniendo en cuenta su valor primario y/o
secundario.

ALCANCE: Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico); luego se realiza
el valor secundario en el cual se debe analizar los valores (histéricos, culturales y cientificos) para finaliza con la disposicién
final de los documentos de acuerdo con la importancia dada en la ficha de valoraciéon documental.

TIPO DE REQUERIMIENTO

ASPECTO/CRITERI

o ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIV
0
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Realizar la elaboracion de las fichas de valoracién documental para
revisar la produccion de documentos relacionados con la estructura
orgénica, procedimientos, politicas, contexto funcional, social,
DIRECTRICES cultural y normativo de la Entidad, para definir criterios y determinar
GENERALES los valores primarios y secundarios de las series misionales
previamente identificadas en la Tabla de Retencion y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Tabla 37:Actividades a desarrollar Valoracion
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Documentos asociados:

DOCUMENTOS ASOCIADOS

F- FD- 89 Cuadro de Caracterizacion Documental

F-FD-95 Ficha de Valoracién Documental

F-FD-94 Cuadro de Clasificacion Documental

F-FD-93 Tablas de Retencién Documental

TRD-F-FD-311 Actualizaciéon de Tablas de Retencion
Documental

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD -SDSCJ- 2018

DESCRIPCION
Instrumento que identifica las caracteristicas de la totalidad
de la produccion documental (registros) de una entidad en
virtud del cumplimiento de las funciones, procesos,
procedimientos y normativa aplicables.

Asociada al proceso C-CF-1 GESTION DE RECURSOS
FISICOS Y DOCUMENTAL

Formato en donde se describe los valores primarios y
secundarios de las series misionales e identificacion de su
disposicion final.

Instrumento archivistico donde se establece de maneja
jerarquica las series y subseries producidas y la
normatividad pertinente relacionada con cada una de las
series

Instrumento archivistico donde se reflejan las series,
subseries y respectivos tipos documentales donde se
identifica el tiempo de retencién y la disposicion final

Documento donde se registran las respectivas
actualizaciones, eliminacién o inclusiones de las diferentes
series, subseries y tipos documentales.

Tabla 38:Procesos y documentos asociados Valoracion
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4. Fases de Implementacién

Las fases de implementacion del PGD de la SDSCJ, se establece a partir de cuatro fases
donde se involucra un proceso de acompafamiento desde la planeacion hasta la fase de
mejor.

\

> ,Ejecucién y<
puesta en

marcha

“Planeacién
y
1 Elaboracion
del PGD

Seguimiento,
control y mejora

llustracion 7: Fases de Implementacion del PGD de la SDSCJ

4.1 Fase Elaboracién

La elaboracion del Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad
Convivencia y Justicia se construy6 a partir de un plan de trabajo archivistico planeado para
el afo 2018, posteriormente, con el apoyo de la estrategia propuesta por la Secretaria
General de la Alcaldia de Bogotd, se replanteo este plan de trabajo y el cronograma para
la elaboracion del Programa de Gestion Documental de la Secretaria. Se anexa cronograma
de elaboracion donde se establecen las actividades, tiempos y responsables de la
elaboracion de este instrumento técnico.

4.2 Fase de Ejecucién y Puesta en marcha

Para las fases de ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestiébn Documental se
establecen estrategias de sensibilizacion y capacitacibon como mecanismo para la
apropiacion de este instrumento al interior de la Secretaria, estas capacitaciones se
realizaran a partir del afio 2019 en conjunto con la Direccién de Gestion Humana y se
integraran en el Plan Anual de Capacitaciones de la Entidad (PIC).
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La actualizacion del PIC se realiza anualmente surtiendo el siguiente procedimiento:

Sencibilizacion y
Capacitacion del
PGD

Consolidacién del
Ejecucion del PIC diagnostico de
(capacitaciones necesidades en

apropiacion del materia de
PGD) capacitacion del
PGD de la SDSCJ

Inclucién
capacitaciones del
PGD en el Plan
Institucional de
Capacitaciones PIC

llustracion 8: Procedimiento de actualizacion y elaboracion del PIC

Adicionalmente como estrategia de socializacion y apropiacion del Programa de Gestion
Documental se desarrollara una campafia con el apoyo de la oficina Asesora de
Comunicaciones

A continuacion, se presenta la estrategia de comunicaciones la cual servirh como apoyo de
difusion y socializacion del Programa de Gestion Documental:

Campafia de expectativa:

Esta campafia busca generar expectativa a los usuarios con relacion a que es un Programa
de Gestiébn Documental y como se va a implementar dentro de la Secretaria.

Actividades de la campafa:

e Por medio del correo institucional que involucre el disefio de 3 (tres) piezas graficas
gue se adjunten con informacion acerca del Programa de Gestién Documental.

e Publicacion en la Intranet de piezas gréficas que se modifiquen mensualmente con
respecto a la implementacion del PGD en la entidad.
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4.3 Fase de Seguimiento

En esta fase se identifica y realiza el seguimiento constante a los puntos de control que
permitan minimizar el riesgo en la Gestion Documental.

La fase de seguimiento iniciard una vez se realicen las capacitaciones y socializaciones
establecidas en el cronograma para el afio 2019, se realizara el seguimiento al Programa
de Gestion Documental mediante indicadores de seguimiento y control.

Ademas, se realizaran Auditorias de seguimiento a la implementacién del PDG utilizando
los siguientes instrumentos:

e Plan Anual de Gestion y Auditorias

¢ Informes de Auditorias de Control Interno
¢ Informes de Seguimiento

e Plan Anticorrupcién y Transparencia

4.3.1 Indicadores de medicién

Indicador de impacto:

Funcionarios capacitados (Socializacion PGD) /
Funcionarios SDSCJ *100

¢ Indicadores de Eficiencia: Cumplimiento del PGD
Capacitaciones ejecutadas / Capacitaciones programadas

Recursos Ejecutados / Recursos Planeados

o Estrategias de Transparenciay Acceso de la Informacién:

NUmero de Instrumentos archivisticos elaborados / Total de instrumentos archivisticos
publicados en el componente de Transparencia y Acceso de la Informacién) *100

e Consultay préstamo de expediente

Numero de expedientes solicitados/ NUmero de expedientes entregados) *100

e Correspondencia

Numero de comunicaciones oficiales distribuidas oportunamente/ Numero total de
comunicaciones oficiales distribuidas *100%
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4.4 Fase de Mejora

Adicionalmente se realizaran acciones de mejora de acuerdo con la evaluacion de
seguimiento utilizando los siguientes instrumentos:

¢ Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento
e Plan de Mejoramiento Archivistico

A continuacién, se presenta el cronograma de Fases de implementacion del PGD de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia:

CRONOGRAMA FASES DE IMPLEMENTACION -PGD-

ACTIVIDADES RESPONSABLES 'I:NEI((:IT(')A FECHA FINAL

Socializacién de la Estrategia 25/06/2018 29/06/2018

Direccién de Recursos
Alineacion de Conceptos PGD Fisicos y Gestion 9/07/2018 13/07/2018
Documental

Construccién de Aspectos Generales 16/07/2018 20/07/2018

Direccién de Recursos
Fisicos y Gestién
Documental- Direccién | 23/07/2018 27/07/2018
TICS_ Oficina Asesora

Construccién de Requerimientos para
el desarrollo del PGD

5 de Planeacion- Juridica
8 Construccién de Lineamientos para | Direccién de Recursos
4 los procesos de la Gestion Fisicos y Gestion 30/07/2018 3/08/2018
i Documental Documental
a Direccion de Recursos
Construccioén de Fases de Fisicos y Gestién 6/08/2018 10/08/2018
Implementacion Documental_ Oficina
Asesora de Planeacion
Construccién de Programas 13/08/2018 17/08/2018
especificos
Construccion de Armonizacién con
Planes y Sistemas de Gestion de la 20/08/2018 24/08/2018
SDSCJ : -
— — Direccion de Recursos
Construccion de indicadores de Fisicos y Gestion 27/08/2018 31/08/2018
seguimiento Documental
Construccién de Cronograma de 3/09/2018 7/09/2018
implementacién del PGD
Presentacion PGD al Comité Interno
de Archivo 03/102018 03/10/2018
Direccion de Recursos
Fisicos y Gestion
Publicar PGD Documental- Oficina 04/102018 10/10/2018

Asesora de
Comunicaciones
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Capacitacion y Sensibilizacion PGD

*Despacho

*Oficina de Control Interno
*Oficina de Control Disciplinario
Interno

*Oficina de Andlisis de Informacion y
Estudios Estratégicos
*Oficina Centro de Comando, Control,
Comunicaciones y Computo -C4
+ Oficina Asesora de Planeacion

Direccién de Recursos
Fisicos y Gestién
Documental

1/02/2019

30/06/2019

Capacitacion y Sensibilizacion PGD

*Oficina Asesora de Comunicaciones
* Subsecretaria de Seguridad vy
convivencia

* Direccion de Prevencion y Cultura
Ciudadana

. Direccion de Seguridad
» Subsecretaria de Acceso a la
Justicia

 Direccién de Acceso a la Justicia
* Direccion Carcel Distrital

Direccién de Recursos
Fisicos y Gestién
Documental

1/02/2019

30/06/2019

Capacitacion y Sensibilizacion PGD

* Direccion de Responsabilidad Penal
Adolescente

» Subsecretaria de Inversiones y
Fortalecimiento de Capacidades
Operativas

. Direccion Técnica
 Direccién de Operaciones para el
Fortalecimiento

* Direccion de Bienes parala S, Cy
AJ.

. Subsecretaria de
Institucional

* Direccion de Tecnologias vy
Sistemas de la Informacién
» Direccion de Recursos Fisicos y
Gestién Documental
. Direccién Financiera.
» Direccion de Gestibn Humana
» Direccion Juridica y Contractual
* Casas de Justicia

Gestiéon

Direccién de Recursos
Fisicos y Gestién
Documental

1/02/2019

30/06/2019

Disefio de indicadores y herramientas
para la medicion de implementacion
del PGD

Direccion Recursos
Fisicos y Gestién
Documental

Oficina de Control
Interno

Oficina Asesora de
Planeacion.

1/07/2019

30/12/2019
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Definicién y envié del cronograma de

Direcciéon Recursos
Fisicos y Gestién

auditorias internas en la
Implementacion del Programa de Documental 1/07/2019 30/12/2019
Gestion Documental a los Oficina de Control
productores documentales Interno
Direcciéon Recursos
. i Fisicos y Gestién
Alinear el proceso de gestion Documental
documental con los planes de 1/07/2019 30/12/2019
auditoria interna de Oficina de Control
Interno
Direccién de Recursos
Realizacion de  Auditorias de Fisicos y Gestion
seguimiento a la implementacién del Documental
PDgG P 1/07/2019 30/12/2019
Oficina de Control
Interno
Direccion Recursos
Fisicos y Gestién
Elaborar informe final de auditorias Documental 1/07/2019 30/12/2019
Oficina de Control
Interno
Direccién de Recursos
Definicion de falencias detectadas Fisicos y Gestién
Documental — Oficina 01/01/2020 30/03/2020
Asesora de Control
Interno
Direccién de Recursos
Disefio e implementacion de acciones Fisicos y Gestion
de acuerdo con la evaluacion| Documental — Oficina 01/01/2020 30/03/2020

realizada

Asesora de Control
Interno

Tabla 39: Cronograma de implementacion PGD
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5. Programas Especificos

A partir del andlisis de informacién realizado en la vigencia 2018 a través del diagnéstico
integral de archivos, mesas de trabajo y lineamientos normativos, se establecieron las
necesidades en materia de gestion documental y administracion de archivos como parte de
la implementacién del Programa de Gestion Documental; para ello, se desarrollaran como
estrategia complementaria los siguientes programas especificos:

5.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS
Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

A mediano y largo plazo, la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia -
SDSCJ- debe establecer la estructura de los documentos electronicos de archivo;
contemplando la estructura de contenido y de administracion de acuerdo con los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion. Es asi como para el contenido
se debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacién y control de
acceso y para la estructura administrativa la trazabilidad, conservacion, firma, copia y
digitalizacién. La normalizacion debe cumplir con las condiciones del documento
electrénico de archivo y expediente electrénico de archivo. Los formularios que utilizan para
la gestion de la -Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia -SDSCJ--,
deberan estar identificados, relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos
de cada dependencia y aprobados por el Modelo Integral de Planeacion y Gestién -MIPG-

PROPOSITO

+ Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo la normatividad vigente

« Estandarizar la creacién de los documentos electrénicos estableciendo las tipologias
OBJETIVOS documentales

« Establecer criterios de autenticidad, descripcion y clasificaciéon archivistica de los
documentos.

La creacion del Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos a mediano
y largo plazo es necesario para complementar la eficiencia administrativa, la actualizacion
y uso de las tecnologias de informacién en la Secretaria de Distrital de Seguridad,
JUSTIFICACION Convivencia y Justicia, mediante la implementacion de modelos de gestion documental
electrénicos y manejos eficientes, evitando al méaximo la posible pérdida de informacién y
produccién documental que no se encuentre alineada con el Modelo Integral de Planeacién
y Gestion -MIPG-

El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo
de las funciones de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, los cuales
ALCANCE haran parte integral como tipologias documentales de las Tablas de Retencion Documental
y estos deberan estar alineados y avalados por el Modelo Integral de Planeacién y Gestion
-MIPG-

« Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos
» Generar cultura para la gestion de la informacién y la documentacion aplicada a las

BENEFICIOS formas y formularios requeridos de forma electrénica.

« Identificar los sistemas de informacion de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, para evaluar y analizar las caracteristicas de formatos
establecidos en cada uno y determinar las necesidades de formas y formularios
electrénicos para ser incorporados en los diferentes sistemas teniendo en cuenta las
caracteristicas archivisticas para la validacion, ajuste o eliminacién todo lo anterior
enlazado y alineado con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPEG-

« Identificar las tipologias documentales.

* Vinculacion de los tipos documentales a las series y subseries documentales segun la
clasificacion archivistica y realizar la actualizacion de la TRD y los instrumentos soportes
como el Cuadro de Caracterizacion y los Activos de Informacion.

« Verificar la alineacién de los formatos y formas con el Modelo Integral de Planeacion y
Gestion -MIPEG-

« Verificar los medios utilizados para la conservacion y preservacion de la documentacion
de acuerdo con lo estipulado por el Sistema Integrado de Conservacion -SIC-.

+ Establecer metadatos que conlleven a la recuperacion de la informacion de acuerdo a lo
establecido en la normatividad.

ACTIVIDADES
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Politica de seguridad de la informacién
Politica de Gestién Documental

Tablas de Retencién Documental -TRD-
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-
Aplicativo ORFEO

* Humanos

RECURSOS » Tecnolégicos
» Econdémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714y 7711)

LINEAMIENTOS

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacién y
Gestion -MIPG-

* Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema
RESPONSABLES Integrado de Gestion de Documentos de Archivo

* Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: Administrador de los
aplicativos y Sistemas de Informacion

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 40 Caracterizacion del programa de normalizacion de formas y formularios Electrénicos

5.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Crear, divulgar e implementar a mediano plazo, las directrices para proteger y conservar los
PROPOSITO documentos que contienen informacién vital del cumplimiento de las funciones y misionalidad de la
Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia.

« Identificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a seguir en su
conservacion.

* Identificar y analizar los riesgos que representa la produccién y conservacion de los documentos
vitales en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

+ Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales para la
continuidad del trabajo institucional.

OBJETIVOS * Desarrollar procedimientos y un plan de accién para evaluar los dafios y comenzar la recuperacién
de los registros que puedan verse afectadas por una emergencia o desastre, independientemente del
medio de almacenamiento.

» Realizar el desarrollo y aplicacion de los métodos que incluyan el almacenamiento externo y
aplicacion de tecnologia de la informacion, para proteger y salvaguardar los documentos identificados
como vitales de la pérdida, mal uso, modificacién y el acceso no autorizado; integrado al Modelo
Integral de Planeacion y Gestion — MIPG- NTCGP1000:2009, MECI2014, 1SO30301 Sistema de
Gestién de Documentos y la ISO27001 Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, en cumplimiento de su misién publica tiene
la responsabilidad de garantizar la conservacion de los documentos producidos en la ejecucion de sus
funciones en seguridad y acceso a la justicia, frente a la ocurrencia de hechos ajenos e improvistos a
su gestion; por lo que es necesaria la identificacion y proteccion de aquellos documentos que, por sus
caracteristicas sean considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y facilitar su
consulta a la ciudadania; es decir que se deben disefiar actividades y asignar responsabilidades, que
permitan regular la identificacién y la proteccién necesaria para las series misionales que generen alto
impacto en la entidad.

JUSTIFICACION

Este programa aplicara a todos los documentos de archivo tanto fisico como electrénico y/o digital;
ALCANCE que previamente han sido identificados como documentos vitales que permitan la continuidad de la
gestién documental de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Disponer de forma constante con la informacién permanentemente para la gestién de la Entidad y el
acceso por parte de los ciudadanos.

Reducir al maximo los costos relacionados con el proceso de recuperacion de la informacion y

HENERIEI0E documentacion.

Cumplir con la elaboracién, divulgacién y aplicacién de los instrumentos archivisticos establecidos por
el Archivo General de la Nacién y demas normas archivisticas.

Realizar la identificacion de las series y subseries documentales que para la entidad debido a su
contenido misional son vitales y esenciales para el funcionamiento continuo de la Secretaria de
Seguridad, Convivencia y Justicia

ACTIVIDADES Crear, adoptar e implementar métodos que faciliten la administracion y salvaguarda de la informacion
vital; incluyendo almacenamiento externo y la adopcién de tecnologia de la informacién que permita
garantizar la proteccion de los documentos identificados como vitales para la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia.
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RESPONSABLES
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Realizar un diagnéstico de las amenazas y riesgos y generar el analisis correspondiente para mitigar
el riesgo de la informacién vital para la entidad

Sistema Integrado de Conservacion -SIC-

Tabla de Retenciéon Documental -TRD-

Politica de Gestion Documental

Aplicacién de la normatividad en relacion con la materia.

* Humanos

» Tecnolégicos

» Econémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714 y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacién y Gestion -MIPG-

* Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema Integrado
de Gestién de Documentos de Archivo

* Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacion

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 41:Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

5.3 Programa de Gestién de Documentos Electronicos

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PROPOSITO

OBJETIVOS

JUSTIFICACION

ALCANCE

BENEFICIOS

La Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, realizara la implementar a largo plazo del uso
incremental de los documentos electrénicos, dentro de la gestién de la entidad; garantizando que éstos
cumplan con las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del
proceso de gestion documental teniendo en cuenta la normatividad vigente.

La Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia Establecerd las especificaciones técnicas y
funcionales necesarias para el disefio, administracién, almacenamiento, consulta, proteccién y
conservacion de los documentos electrénicos producidos por la Entidad garantizando su interrelacién
con los documentos en otros formatos para la conformacion de los expedientes.

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, dando cumplimiento a la estrategia de
gobierno en linea debe implementar un programa de gestiéon documental que incluya la gestion de la
informacién electrénica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al
ciudadano; por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los
Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA y se deberan tener en cuenta
lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de Acuerdos y Guias expedidos por el
Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogotd, las guias del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, los estandares de las Normas Técnicas Colombianas, Normas 1SO
y demas normas que las modifiquen y adicionen.

Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad,
convivencia y Justicia que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electrénicos
de archivo.

» Dar cumplimiento a corto y mediano plazo de la politica Cero Papel.

» Generar y garantizar la asegurabilidad de la informacién en condiciones técnicas de los documentos
electronicos de archivo que permitan la consulta a través del tiempo

» Garantizar la interoperabilidad entre los diferentes sistemas de informacién que posee la Secretaria
de Seguridad, Convivencia y Justicia para el cumplimiento de sus funciones

» Gestion mas agil y oportuna

» Condiciones fisico-ambientales mas dptima en los puestos de trabajo

» Reduccioén de costos en papeleria, toner y elementos de oficina

» Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos y juridicos de acuerdo con los requerimientos
normativos
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Diagnostico a los sistemas de informacién institucional existentes en la entidad y revision de
cumplimiento de los requisitos y condiciones técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién
para administracion de los documentos electrénicos de archivo.

Identificar las tipologias documentales electrénicas que se producen y tramitan desde todas las
dependencias que componen la Secretaria Distrital de Convivencia y Justicia junto con sus repositorios.

Realizar la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental -TRD- para incluir los tipos
documentales de soporte electronicos.

Establecer las condiciones técnicas de conservacién de la informacion y los documentos electronicos
de archivo

Realizar la estructuracion y aplicar el modelo de los metadatos en la entidad

Realizar el andlisis y la generacién de la necesidad para que la Secretaria de Seguridad, Convivencia
y Justicia defina el uso de las firmas electronicas y digitales de acuerdo con la normatividad

Realizar el analisis y definicién del Documento electrénico; el Documento electrénico de archivo, las
Clases de documentos electrénicos, la Estructura del documento electrénico y las Caracteristicas de
los documentos electrénicos

Identificar y establecer el expediente electrénico, sus componentes, las propiedades y el ciclo vital

Generar y aplicar las estrategias de preservacion de la informacion a largo plazo; de conformidad con
el concepto de preservacion digital y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion -SIC-

Politica de Gestién Documental

Politica de Seguridad de la Informacién

Tablas de Retencién Documental -TRD-

Cuadros de Clasificacién Documental -CCD-

Generacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA-
Sistema Integrado de Conservacion -SIC-

Plan de Conservacién a Largo Plazo

Plan Institucional de Archivos -PINAR-

Desarrollos de acuerdo con la necesidad al Aplicativo ORFEO

* Humanos

* Tecnolégicos

» Econémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacién y Gestién -MIPG-

« Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema Integrado de
Gestion de Documentos de Archivo

» Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacién: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacién

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 42: Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
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5.4 Programa de Archivos Descentralizados

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia elaborara e implementara a mediano y
largo plazo el programa de archivos descentralizados; este estara orientado a la administracion del
Archivo Central desarrollada por la Secretaria en propiedad o por terceros cuando se presente el caso
PROPOSITO de tercerizacion del mismo, estara enfocado a los archivos ubicados en las diferentes dependencias
y sedes de la entidad; estableciendo bases para la administracién, custodia, mantenimiento integral
y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos cumpliendo con la normatividad archivistica
vigente.

» Garantizar, administrar y gestionar los recursos destinados para las areas como el almacenamiento,
depositos, unidades de almacenamiento y conservacion de la informacion.

« Crear lineamientos para la administracion y control de los archivos descentralizados de la Entidad.

OBJETIVOS

« Crear estandares para la consulta y préstamo de los archivos.

« Definir roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo que permita generar buenas
practicas de gestion documental al interior de la entidad

La subsecretaria de Gestion Institucional mediante la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién
Documental, deberd generar estrategias que permitan implementar acciones tendientes a la
conservacion de los archivos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, aplicando
los criterios técnicos y normativos; realizando dichas actividades desde la administracién hasta la
disposicion final por un equipo de trabajo especializado, que cumpla los estandares minimos
establecidos por el Archivo General de la Nacion y demas normas que reglan el deber y el que hacer
archivistico en nuestro pais. Es de resaltar que la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
JUSTIFICACION Justicia cuenta con Archivos descentralizados con control Central que Corresponde a la
administracion de los archivos por personal interno e idéneo; su ubicacién esta en las dependencias,
en depésitos externos y el control lo tiene la dependencia especializada al interior de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
Asi mismo, el archivo descentralizado con control central contempla a mediano plazo el documento
digital, electronico y la conformacién de expedientes electrénicos, hibridos vy fisicos, con el fin de
minimizar tiempos de respuesta en consulta y préstamo para los usuarios tanto internos como
externos.

Aplica a los archivos de gestion de todas las dependencias y sedes de la Secretaria Distrital de
ALCANCE Seguridad, Convivencia y Justicia, asi como al archivo central como responsable de la conservacion
de los documentos.

» Normalizacién de condiciones para la administracién, control y seguimiento sobre los documentos
en los archivos de gestion de las dependencias y el archivo central de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia.

BENEFICIOS + Unificacion de criterios técnicos y normativos, a través de un equipo especializado, aplicados a la
organizacion, administracion, preservacion de los archivos de gestion y archivo central de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

« Estudio y evaluacion de necesidades de infraestructura, de conformidad con los resultados
obtenidos del Diagnostico Integral de Archivos.

ACTIVIDADES « Identificar las necesidades de gestién documental en cuanto a la administracion, organizacion,
custodia y consulta de los archivos de gestién y central en concordancia con el Diagnéstico Integral
de Archivos
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« Definir las estrategias para el cambio de cultura relacionada con el Gestion Documental al interior
de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Politica de Gestiobn Documental

Plan Institucional de Archivos — PINAR-

Tabla de Retencion Documental -TRD-

Sistema Integrado de Conservacion -SIC- (Plan de Conservacion Documental) y el (Plan de
Conservacion a Largo Plazo).

. Desarrollos necesarios de acuerdo con las necesidades presentadas en el aplicativo ORFEO

* Humanos

* Tecnoldgicos

» Econédmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -
MIPG-

* Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema Integrado
de Gestién de Documentos de Archivo

* Direccién de Tecnologias y Sistemas de la Informacién: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacién

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 43: Programa de Archivos Descentralizados

5.5 Programa de Documentos Especiales

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, establecera a mediano y largo plazo los

PROPOSITO

OBJETIVOS

JUSTIFICACION

ALCANCE

BENEFICIOS

ACTIVIDADES

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

mecanismos y lineamientos para el tratamiento archivistico que se debe dar a la informacion en
formatos, sonoros, fotogréaficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a
adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales de
acuerdo con las normas actuales.

Realizar la identificacion de los documentos especiales y las dependencias productoras de los
mismos para garantizar su conservacion, consulta y un rapido acceso a la informacién generada por
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacién (datos que poseen
significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u 6ptico, fotografia,
videos 0 una combinacion de éstos; es indispensable para la Secretaria Distrital de Convivencia y
Justicia determinar cudles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electronico para proceder con su verificacion y andlisis de las condiciones fisicas en las que se
encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion y ponerlos a
disposicién de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

El total de los archivos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia se encuentran
identificados y clasificados, dando lugar para que se pueda identificar los documentos en formatos
diferentes a papel y electronico.

Identificacion de los documentos almacenados en soportes diferentes a papel y electrénico, en
ejercicio las funciones desarrolladas por la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos especiales. - Preservacion
para la consulta, la historia y la cultura de la informacion almacenada en otros soportes

Realizar la identificacion e inventarios de los documentos que estén en soporte diferente al papel o
electronico en las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia.
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Realizar el diagnostico de la informacion contenida por los soportes anteriormente nombrados
verificando su condicién de conservacion fisica y verificacion de legibilidad en su contenido.

De acuerdo con los resultados obtenidos mediante el diagnostico, la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, debera realizar la elaboracién de un plan de accién para la
intervencion de los archivos debidamente identificados

Tabla de Retencion Documental -TRD-
Cuadros de Clasificacion Documental -CCD-
Sistema Integrado de Conservacion -SIC-
Plan de Conservacién a Largo Plazo

* Humanos

» Tecnoldgicos

» Econédmicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714 y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -
MIPG-

* Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental: Administrador del Subsistema
Integrado de Gestidon de Documentos de Archivo

* Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacion

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 44:Programa de Documentos Especiales
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5.6 Plan institucional de Capacitaciones

PROPOSITO

OBJETIVOS

JUSTIFICACION

ALCANCE

BENEFICIOS

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS

RECURSOS

RESPONSABLES

CARACTERIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

Generar, a corto y mediano plazo, en el recurso humano de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, la apropiacion de los conceptos técnicos y normativos relacionados con el
que hacer archivistico, descubriendo las habilidades y aptitudes para la aplicacion de los mismos,
en el desarrollo de sus funciones u obligaciones y buscar el cambio de actitud de los funcionarios y
contratistas de la entidad, frente a los archivos como una técnica de organizacién documental. Cabe
resaltar que este propdsito debe ser articulado con el plan anual de capacitaciones que maneja la
Direccion de Gestién Humana.

Capacitar a todos los servidores y contratistas de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia en conceptos basicos de la Ley 594 de 2000, decretos, acuerdos y normas técnicas de
administracion archivistica y las tecnologias de la informacion.

Garantizar y generar habitos en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, sobre
la cultura archivistica y la importancia de la gestion de la informacion y los documentos de archivo,
como soporte de cumplimiento de las funciones asignadas y la ejecucion adecuada de la
misionalidad de la entidad; generando las habilidades y competencias necesarias que permitan
garantizar la conservacion y preservacion del acervo documental de la Secretaria como historia de
la seguridad y la convivencia en la capital.

Realizar la capacitacion del grupo de Gestion Documental, demas servidores y contratistas de las
diferentes Oficinas, Subsecretarias y Direcciones de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, en las diferentes normas y técnicas archivisticas Nacionales y Distritales de
acuerdo con la normatividad vigente.

» Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas basicas y sus beneficios. Asi como el
debido tramite y produccion de las comunicaciones oficiales y la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

* Mejorar las habilidades del talento humano de la entidad en cuanto a la aplicabilidad de la
administracion de os archivos de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

* Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al Grupo de Gestién
Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

» Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la preservacion a
largo plazo.

» Dar cumplimiento de la normatividad en la administracién de los archivos de la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia.

» Generar la necesidad de incluir en el plan anual de capacitacion institucional las capacitaciones
de Gestion Documental

+ Garantizar la participacién en las capacitaciones de Gestion Documental impartidas por el
Archivo General y el Archivo de Bogota

« Identificar los servidores que van a asistir a las capacitaciones de los entes rectores.

« Solicitar la participacién de los servidores en las capacitaciones programadas.

» Generar las la retroalimentacion a la entidad sobre los temas tratados.

Plan Institucional de Capacitacion -PIC-
Politica de Gestion Documental.

Tablas de Retencién Documental -TRD-
Sistema Integrado de Conservacion -SIC-

* Humanos

* Tecnolégicos

» Econémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -
MIPG-
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*Direccion de Gestion Humana: Responsable del Plan Institucional de Capacitacion en la
Entidad.

* Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema
Integrado de Gestién de Documentos de Archivo

* Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacion

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 45: Plan institucional de Capacitaciones

ma de auditoria y control

CARACTERIZACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Generar y aplicar a corto y mediano plazo, la cultura del autocontrol en la administracién de los
archivos y la produccion documental de la entidad, aplicando los estandares de calidad,
PROPOSITO identificando procesos, procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacién y control
de la Gestion Documental en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Evaluar los componentes del Proceso de Recursos Fisicos y Gestion Documental, identificando
los aspectos a mejorar y el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos, para cumplir
con las condiciones técnicas establecidas para la administracién de los archivos y la consulta de
la informacién, teniendo en cuenta los planes de trabajo anuales de la Direccién y el cumplimiento
de las metas propuestas en los planes de anticorrupcion, plan operativo anual entre otras.

OBJETIVO

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia realizara a mediano plazo el programa
de auditoria y control que permitira dentro de la planeacién y desarrollo del programa de gestion
documental identificar, controlar, evaluar y modificar las condiciones o circunstancias que afecten
negativamente el Procesos de Gestion de Recursos Fisicos y Documental en la entidad.

JUSTIFICACION

Realizar la capacitacion del Grupo de Gestion Documental, demés servidores y contratistas de las
diferentes Subsecretarias y Direcciones de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, en las diferentes normas y técnicas archivisticas Nacionales y Distritales de acuerdo con
la normatividad vigente.

ALCANCE

* Identificar y realizar seguimiento constante a los puntos de control que permitan minimizar el
riesgo en la Gestion Documental

» Generar y aplicar en todos los servidores de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y

BENEEICIOS Justicia la cultura del autocontrol

« Evaluar y realizar seguimiento constante al Proceso de Gestion Documental, identificando los
riesgos y generando posibles alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la
gestion documental en la entidad.

* Realizar las mesas de trabajo con la Oficina de Control Interno para establecer las condiciones
de coordinacion y apoyo que debe realizar al Proceso de Recursos Fisicos y Documental

» Generar las necesidades y realizar la solicitar de capacitaciones de autocontrol a la Oficina de
Control Interno

ACTIVIDADES

* Realizar la programacion y actividades de autoevaluacion del Proceso de Recursos Fisicos y
Documental encaminado al Grupo de Gestion Documental de la entidad.

« Identificar los hallazgos y falencias del proceso de Gestion Documental para generar las
acciones de mejora producto de la autoevaluacion.

Plan Anual de Auditorias

Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano
Plan Operativo Anual

Tabla de Retencién Documental -TRD-

Plan Institucional de Archivo -PINAR-
Sistema Integrado de Conservacion -SIC-
Politica de Gestién Documental

Lineamientos
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* Humanos

RECURSOS * Tecnoldgicos

» Econémicos (Rublos obtenidos bajo los proyectos de inversion 7714y 7711)

« Oficina Asesora de Planeacién: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -
MIPG-

* Oficina de Control Interno: Responsable del Plan de Auditorias de la Entidad.

RESPONSABLES * Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental: Administrador del Subsistema
Integrado de Gestion de Documentos de Archivo

* Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion: Administrador de los aplicativos y
Sistemas de Informacion

* Dependencias de la -SDSCJ-: Productoras de los documentos de la entidad

Tabla 46:Programa de auditoria y control

6. Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion de la SDSCJ

El PGD es una herramienta trasversal que soporta diferentes procesos dentro de la
Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia. Para lograr el 6ptimo desarrollo del
programa de gestion documental debe existir articulacién y armonizacion entre los planes,
programa y sistemas de la Secretaria, de tal forma que la operaciébn de la gestion
documental sea coherente con estas politicas, planes programas y proyectos que plantea
la Secretaria en las diferentes dependencias a nivel misional y administrativo.

A continuacion, se presenta una descripcion de la planeacion institucional, programacion y
seguimiento al interior de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, a nivel
distrital, sectorial e institucional, como se observa en la siguiente imagen:

Plan de
Desarrolloy
PISCJ

Marco Estratégico Sector
Seguridad, Convivenciay Justicia

Institucional Plan Estratégico
................................... e e —,

Adgquisiciones Accion Anual

Proyectos de Inversion

llustracion 9: Sistema de Planeacion, programacion y seqguimiento: fuente: Plan estratégico SDSCJ 2016-2020
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En el siguiente cuadro se presenta la armonizacion del Programa de Gestién Documental
con los diferentes planes y sistemas:

PLANES Y SISTEMAS

PLAN DE DESARROLLO
BOGOTA MEJOR PARA
TODOS

PLAN ESTRATEGICO SDSCJ
2016-2020

PLAN OPERATIVO ANUAL
POA

I WA ANTICORRUPCION Y
ATENCION AL CIUDADANO

PLAN DE ACCION

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y
GESTION(MIPG)

RESPONSABLE

Alcaldia Mayor de Bogota
Despacho del Secretario

RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL

En el marco del eje transversal 4 “Gobierno Legitimo,
Fortalecimiento  Local y  Eficiencia, Programa
Transparencia y gestion publica” se buscara establecer un
modelo de gobierno abierto para la ciudad, el cual
consolide una administracion publica de calidad, eficaz,
eficiente, colaborativa y transparente, que esté orientada
a la maximizacién del valor publico, a la promocién de la
participacion incidente, al logro de los objetivos misionales
y el uso intensivo de las TIC. Las ejecuciones de las
actividades definidas para la Gestion Documental
soportan de manera conjunta con otras actividades de la
SDSCJ el cumplimiento de esta meta.

Oficina Asesora de Planeacién

Contribuir con el cumplimientos del objetivo Nimero 8
“Fortalecer la capacidad Institucional y la gestion
administrativa que permita el cumplimiento de la misién
institucional” y dar cumplimiento a la meta Implementar
100% una estrategia de transparencia, cultura ciudadana
y legalidad en el marco de la politica Distrital de
Transparencia y Lucha contra la corrupcién vy
Implementar 100% el Sistema Integrado de Gestion-SIG
al interior de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Subsecretaria de Gestiéon
Institucional

Apoyar al cumplimiento del objetivo Anual que es: Prestar
los servicios de apoyo administrativo en cuanto a la
Gestién Documental garantizar 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.

Oficina Asesora de Planeacion

Contribuir con el cumplimiento de las actividades descritas

en el componente 5 Transparencia y Acceso a la

Informacion, subcomponente 3 “Elaboracion de los

Instrumentos de la Gestion de la informacion” En las

actividades de:

e Actualizar y publicar el registro o inventario de
activos de la informacion

e Actualizar y publicar el indice de Informacion
Clasificada y Reservada,

e  Actualizar y publicar el esquema de publicacién de
informacion.

Subsecretaria de Gestién
Institucional

Contribuir a partir de la operaciéon de la Gestion
documental con el cumplimiento de la meta de producto
Llevar a un 100% la implementacion de las leyes 1712 de
2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica) y 1474 de 2011 (Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica)

Subsecretaria de Gestién
Institucional

Herramienta de gestion mediante la cual se efectia la
planeacién y ejecucion del presupuesto de la entidad y se
garantiza la Apropiacion de recursos que permiten la
financiacion de las actividades programadas para la
Gestion Documental.

Oficina Asesora de Planeacién

Contribuird al cumplimiento de las Politicas descritas en
las siguientes dimensiones:
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PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

SUBSITEMA DE CONTROL
INTERNO(SCI)

SUBSISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD (SGC)

SUBSISTEMA INTERNO DE
GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO (SIGA)

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION (SGSI)

SUBSISTEMA DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL
(S&S0)

SUBSISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL (SGA)
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e Dimension de Informacién y comunicaciéon. En
cuanto a los lineamientos de Gestién Documental y
Transparencia, acceso a la informacién publica y
lucha contra la corrupcion.

e  Dimension Gestion del Conocimiento y la Innovacion
en cuanto al conocimiento que se genera o produce
en una entidad plasmado en documentos es clave
para su aprendizaje y su evolucién.

Direccion de Recursos Fisicos y
Gestion Documental

Apropiacién de recursos, a partir de la definicion de
Planes, programas y proyectos en materia de Gestion
documental y administracion de archivos que soportan
toda la operacién del Programa de Gestion Documental.

Oficina de Control Interno

Velar por la integridad y autenticidad de la informacion
para las actividades de seguimiento y desemperio de los
procesos y procedimientos.

Oficina Asesora de Planeacién

Establecimiento de lineamientos para la planeacion,
normalizacion en la elaboracién de documentos y
registros.

Alineacion de la produccion documental con las TRD.

Direccién de Recursos Fisicos y
Gestién Documental

Eje trasversal para todas las areas y subsistemas

Direccion de Tecnologias y
Sistemas de la Informacion

Normalizacién de la produccién documental y creacion de
herramientas de control, tales como: Inventario de activos
de informacion, tablas de control de acceso, cuadro de
caracterizacion y modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos MOREQ y disefio de programa
de documentos electrénicos.

Direccién de Gestion Humana

Definicion de lineamientos desde el Plan de
Capacitaciones y el Sistema Integrado de Conservacién
SIC, que contribuye con el cumplimiento de las politicas y
normas referentes a la seguridad en el trabajo y salud
ocupacional.

SUBSISTEMA DE GESTION DE

Oficina Asesora de Planeacién

Definicion de lineamientos que contribuyan el
cumplimiento de politicas tales como la reducciéon en el
consumo de papel y el uso eficientes de recursos.

Tabla 47: Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion de la SDSCJ
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Justicia
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