I ; DIGITALIZACION VENTANILLA DE
ALCALDIA MAYOR CORRESPONDENCIA I-GD-06

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 1
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

OBJETIVO

Establecer las actividades operativas para realizar el proceso de digitalizacion de las
comunicaciones recibidas y enviadas (acuses de entrega) en las ventanillas de radicacion,
garantizando la autenticidad y legitimidad de los documentos.

GLOSARIO

Acuses de recibo: Validacién de entrega de una comunicacion oficial enviada.

Almacenamiento de iméagenes: Es un dispositivo o espacio capaz de guardar a largo plazo la
informacion generada por los usuarios.

Autenticidad: Para los efectos del presente documento se toma la definicion incluida en la
Norma ISO 15489 en la amplitud de ser aplicada a documentos fisicos o electrénicos: Un
registro auténtico es uno que se pueda demostrar que a) Es lo que pretende ser, b) Ha sido
creado o enviado por la persona supuesta que lo ha creado o enviado, y ¢) Ha sido creado o
enviado en el tiempo pretendido.

Digitalizacion: Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte analogo
(papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfiim) en uno o varios archivos digitales que
contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento.

Documento Digitalizado: La digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser
escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria del sistema,
entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en disco duro HDD,
memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta asociado el dispositivo (escaner).
Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacién certificada, debe ser fiel al
documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido de aquél, y
minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admision de pérdidas, por
ejemplo, la producida por la compresion de archivos, depende de la aplicacién, por parte de
cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas previamente en la planeacion,
siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable

Escaner: Es el equipo o el Hardware usado para transformar la imagen que se encuentra en
papel en una imagen digital y ser enviada a un computador.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna,
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Formato De Archivo: Tipo de archivo en el cual quedara la imagen en el computador.

Integridad: Entendida como el hecho de que un documento esté completo y no haya sido
alterado.

Pagina1de9

BOGOT/\




I ; DIGITALIZACION VENTANILLA DE
ALCALDIA MAYOR CORRESPONDENCIA I-GD-06

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 1
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

GLOSARIO

Imagen: Es una representacion visual que manifiesta la apariencia visual de un objeto real o
imaginario; para efectos de la reprografia, es el resultado del proceso de conversién de un
documento en soporte analogo (papel) o electrénico, a soporte digital.

Interfaz: Es la forma a través de la cual se conecta un escaner a un computador.
Kodak Capture Pro: Programa designado para la digitalizacion.
SIGA-Cloud: Deposito de almacenamiento digital.

PDF: El formato de documento portatii (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del software, el hardware o el sistema operativo.
Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (1SO).

PPI o DPI: (Dots per inch) Pixeles por pulgada es una unidad de medida para resoluciones de
impresion y representa el niumero de puntos individuales de tinta que una impresora o toner
puede producir en un espacio lineal de una pulgada. Se utiliza igualmente para describir la
calidad del escaneado.

Resolucién: El nUmero de pixeles que constituye una imagen, expresado normalmente como
el nimero de pixeles por unidad lineal (pixeles por pulgada) o a veces como dpi (puntos por
pulgada). Cuanto mayor es el numero de pixeles de una imagen mas alta es su resolucién, y
cuanto mayor es la resolucién de una imagen mayores son su claridad y su definicion (y mayor
es el tamafio del fichero).

Sensor Cédigo de Barras: dispositivo laser utilizado para la deteccion de los cédigos de
radicacion asignado a los documentos.

Software: Es una parte l6gica del ordenador.

Software de Gestion Documental: Sistema de informacion utilizado para el desarrollo de las
etapas de la gestiébn documental en la Entidad: planeacion, produccion, gestién y tramite
(correspondencia), organizacién, transferencia, disposicibn de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

RESPONSABLES

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

DESARROLLO

Se llevan a cabo las siguientes actividades:
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Limpieza del equipo “Escaner”

Para llevar a cabo la digitalizacién de documentos se debe verificar que el escéner se encuentre
en condiciones aptas para realizar el trabajo, revisando que los lentes del escaner no tengan
ningun tipo de suciedad, con polvo o pedazos de papel de trabajos anteriores; esto con el fin de
evitar posibles atascos o dafios a la documentacion. Asi mimo se debe constatar el pleno acceso
alared de la SD-SCJ.

La limpieza de los lentes se realiza con alcohol industrial y con una bayetilla fileteada, este
proceso se hace para evitar que la imagen salga borrosa o con particulas en la imagen.

El escaner no debera contener documentos en su plataforma o bandeja de escaneo diferentes
al material papel, ya que esto puede deteriorar el equipo.

Validacién de la informacién, equipos y programas

Se debe verificar que el documento recibido a través de la ventanilla de correspondencia cuente
con el numero de radicado, el archivo en formato PDF debe ser fiel copia del fisico.

| MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
£ % POLICIA NACIONAL
NYRY# METROPOLITANA DE BOGOTA

SO
Sosy e,

Nro.GS-2023- 26 45))  /SEPRO-GUPRO-29.25

BogotaDC, 30 MAY 2023 00 OO R

SECRETARIA DE SEGURIDAD. CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA
AL RESPONDER CITAR EL NR.

1-2023-30582
Secretario Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia
Calle 26 # 57-41 Torre 7 %’iso 16 y 2023-05-30 15:45:30
Bogota D.C Anexos:28 FOLIOS Folios: 1
Destino:100-DESPACHO
Tipo: COMUNICACION ENTRADA
Origen: POLICIA NACIONAL

Sefior mayor general (RA)
OSCAR ANTONIO GOMEZ HEREDIA

Asunto: Solicitud reconocimiento apoyo logistico mes mayo de 2023

En el caso de los acuses de recibo de las comunicaciones enviadas, se verifica que el
documento cuente con su respectivo sello donde conste la recepcion, por parte del destinatario.
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Radicado No. 20215300498612
Fecha: 2021/08/09 11:03:52 AM

P Anexos: SIN ANEXOS Folios: 1
Asunto: SOLICITUD DE SUSTENTACION DE RECURS
Destinatario: MARIA DEL ROSARIO GARZON MENDEZ

A SECRETARIADE
BOGOT,\ SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA | Racicador: SONIA STELLA ROMERO TORRES

AN

Bogota,D.C., lunes 09 de agosto de 2021

Doctor

MARIA DEL ROSARIO GARZON MENDEZ
L 1

La ciudad

SOLICITUD DE SUSTENTACION DE RECURSO DE APELACION INTERPUESTO

Asunto: EN AUDIENCIA PUBLICA.

Respetada sefora:

(SPTSNSRG0 S T —— e — el cvmadions. SHALCACINGT WINOOWS S aae

Alistamiento y preparacion de la documentacion

La fase de preparacion consiste en alistar fisicamente los documentos para realizar la
digitalizacion con una captura de la imagen clara y fiable, por lo tanto, se deben contemplar las
actividades de:

¢ Retiro de material metalico como ganchos y clips, ademas de post — it.

Quitar dobleces y eliminar materiales que no hagan parte de la documentacién

Para los tomos es necesario retirar los empastes, AZ o carpetas.

Corregir los documentos evitando los dobleces o pliegues que distorsionen la informacion.
Realizar las uniones de rasgaduras o cortes.

Digitalizacion y captura

Para realizar la digitalizacion de las comunicaciones recibidas y acuses de recibo, se debe
acceder al programa KODAK CAPTURE PRO, que debe estar sincronizado con el OWNCLOUD
gue tiene a su vez (2) carpetas: RADICADOS y ANEXOS para este proceso, adicionalmente
debe estar configurado el programa con la lectura y modificacion de orientacion automatica, en
escala de grises y entre un rango de 200 a 400 DPI.
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Es importante identificar los siguientes botones de herramientas, para el funcionamiento del

programa:

=

WY

Nuevo lote: genera un nuevo lote o grupo de
imagenes por digitalizar.

Iniciar: comienza la digitalizacion de los documentos
generando la visualizacién de iméagenes del escaner.

Detener digitalizacion: detiene la digitalizacion de
las imagenes.

Configuracion de pagina: se establece la
configuracion de los parametros de digitalizacion.
Igualmente, al lado de este se encuentra la
configuracion predeterminada, en este caso debe
estar predeterminado escala de grises — 200 DPI.
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[Ector - 150 091 - kewn a0 I=1

Caras para digitalizar:  configuracion de
M digitalizacion A dos caras, A una cara: anverso o A
una cara: reverso. En este caso tiene predeterminado
la lectura automética para evitar las imagenes sin

informacion.
Guardar como PDF: guarda las imagenes
POF individuales o documentos completos como archivo
5 PDF.
-
(|l Eliminar imagen seleccionada: elimina una o mas
' imagenes seleccionadas en un documento.

Control de calidad

En la fase de control de calidad se realiza la validacién de las imagenes capturadas en el sistema
de los documentos digitalizados, para lo cual se identifican y corrigen los siguientes casos:

Eliminacion de imagenes en reciclaje e imagenes en blanco.

Cambio de orientacion para seguir el sentido de la lectura.

Verificar un posible salto en las imagenes respecto a la documentacion; es decir que no se
encuentren todas las paginas del documento digitalizadas.

Verificar que sea legible y clara cada una de las imagenes, constatando que no se omita o
elimine parcial o totalmente la informacion expresada en el documento.

Verificar que los acuses de recibo de las comunicaciones oficiales de salida cuenten con
fecha de recepcion, y la imagen corresponda al radicado asociado.

La informacion debe encontrarse en el mismo orden original en referencia al consecutivo-
foliacion de la comunicacion recibida.

Las imagenes deben cumplir con las caracteristicas de resolucién, tamafio y formato
establecidos.
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DESARROLLO

Almacenamiento y carga de los archivos

Antes de realizar la carga de los documentos en el software de Gestibon Documental es
necesario almacenarlos, guardando las imagenes, para lo cual debe realizarse la seleccién de
las imagenes y oprimir el boton de “Guardar como PDF”.

El sistema abre una ventana para dar nombre al archivo, este debe ser designado con el numero
de radicado asignado a la comunicacion oficial recibida o de salida (el paso se facilita con el
lector de cddigo de barras) y conforme a los lineamientos de marcacién de documentos
electronicos establecidos en el Procedimiento de Administracion de Archivos.

Posteriormente se realiza la sincronizacion de los archivos digitalizados en la nube del software
de Gestibn Documental SIGA-CLOUD, previamente configurado dicho almacenamiento digital
bajo la IP del computador designado (Imagen 1); en caso que por el volumen documental se
requiera un cargue masivo.

« v 4 == s Esteequipo > SIGA-CLOUD (Z:)

Nombre Fecha de modifica.. Tipe
v 3 Acceso rapido
AMEXOS

[ Escritorio ENTRADAS
& Descargas GUIAS

|| Documentos INTERNOS
&=/ Imagenes SALIDAS

Actualizados

. Carpeta de archivos
. Carpeta de archivos
. Carpeta de archivos

. Carpeta de archivos

. Carpeta de archivos

Descargas
Escritorio

Solicitud de Transporte
@ OneDrive - Secretaria Distrital de Seguridad, Ci

v [ Este equipo
& Descargas
|| Documentos
I Escritorio
=/ Imégenes
b Musica
B videos
fia Windows (C:)

5 == SIGA-CLOUD (Z)

(Imagen 1)

Una vez almacenados los archivos PDF que seran objeto de cargue en el sistema, de acuerdo
con los tipos descritos Anexos-Entradas-Guias-Internos-Salidas, se accede al sistema a través
del modulo Radicacion /Masivos/Cargue Masivo de Archivos Coud (Imagen 2).
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l Masivos

Cargue Masivo de Archivos Cloud

(Imagen 2)

Posteriormente, se da click en “Iniciar Proceso de lectura”y se selecciona el tipo de
documento (Imagen 3y 4), finalizando automaticamente el proceso con éxito.

Masivo Cloud

Fecha Inicial Fecha Final Tipo Cargado Por

01/11/2023 [m] 01/11/2023 ] h

Entrada

Salida Consultar
Memorando

Guias

Foserss v e T oo T

(Imagen 3)

Seleccione un tipo de
comunicacion

Seleccione un tipo de comunicacion v

Entradas
Salidas
Internos
Guias
Anexos

(Imagen 4)

También es posible efectuar el cargue del documento digitalizado en PDF a través del boton
“Digitalizacion” se carga cada archivo, con el comentario y observacién segun corresponda.
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Para el caso del documento de entrada con el sticker de radicacion, la opcion para el cargue es
“Sello radicado” (Imagen 5).

Gestion
Cargar Imagen Manual
Q
SECUMIENTD NOTIFCACIONES Imagen I I g
= @ Comentario
=/
Ob . r SELLO RADICADO
RermRENCAA FraLzaR servacion | ,uexos
- GUIA
¢Adicionar ORIGINAL LLEVADO A LA MANC POR:
Ry sticker a esta |ANEXC ENTRADA
Evenro :
DEVOLUCION Imag en?
e
. Cargar

(Imagen 5)

En el caso particular de los acuses de recibo correspondientes a las comunicaciones remitidas
a través del proveedor de mensajeria expresa, o aquellas respuestas de los destinatarios por

correo electrénico (acusando recibo), la opcion para el cargue es “Acuse de recibo
destinatario” (Imagen 6).

Gestion
Cargar Imagen Manual
a
Imagen [ | [-]
SEGUMIENTD NOTIFICADONES
= Comentario
d @ Observacion | ANEXOS
[—— FRALIZAR ACUSE DE RECIEQ DESTINATARIO
AEIRAT SELLO RADICADO
-~ ¢Adicionar ACUSE DE RECIBO COPIA INFORMATIVA A:
\, ; GUIA
'a _stlcker a esta ORIGINAL LLEVADO A LA MANO POR:
— imagen?
DEVOLUCION
Itean
» Cargar
RECORRDO

(Imagen 6)

Elabor6: Anderson Esteban Torres Pinilla — Técnico Administrativo DRFGD
Leidy Andrea Choconta — Contratista DRFGD

Revisé: Luz Adriana Piragauta — Profesional Especializado DRFGD
Camilo Orlando Bejarano Lépez — Contratista DRFGD

La informacion de elaboracidn, revision y aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal
MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co/
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