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1. ASPECTOS GENERALES
11. Introduccion

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, dando cumplimiento al articulo 21.
Programas de gestién documental de la Ley 594 de 2000, al Capitulo II. EI Programa de Gestion
Documental de la Ley 2609 de 2012 y a lo estipulado en los articulos 2.8.2.5.10. Obligatoriedad
del programa de gestién documental, 2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion
documental y 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental del Decreto 1080 de
2015, asi como al Acuerdo 001 de 2024, en este se describe la estructura que debe tener el
Programa de Gestion Documental — PGD.

De acuerdo con lo anterior, se formula la tercera actualizacion del Programa de Gestion
Documental para el periodo 2025 — 2028, en el cual se documenta el desarrollo de los ocho
procesos de gestidon documental en la entidad, este incluye actividades a corto, mediano y largo
plazo, que permitan normalizar procesos y procedimientos, que garanticen la correcta
administracion de la informacion que se genera en cada una de las dependencias.

Para la formulacion de esta tercera version se tuvieron en cuenta los resultados obtenidos con
la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos, la cual se realiz6 basada en el Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA y el Modelo Integral de Gestion
Documental y Archivos para el Distrito Capital — MIGDA, ademas de los resultados obtenidos
en el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién — FURAG, el riesgo registrado en el
Mapa de Riesgos de la Entidad y el Plan de Mejoramiento que se tiene actualmente.

Ademas de lo anterior, se tuvo en cuenta la estructura dada en el Manual de Implementacién
de un Programa de Gestién Documental — PGD, publicada por el Archivo General de la Nacion
en el 2014 y que complementada en el Acuerdo 001 del 2024 en su Anexo 4 “Programa de
Gestion Documental — PGD”, definida asi: Aspectos Generales, Lineamientos para los
procesos de gestion documental, Fases de implementacién, Programas especificos y la
Armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

1.2. Alcance

Entre los cinco ejes de transformacién del Plan Nacional de Desarrollo se definio el de
“seguridad humana vy justicia social”, por lo cual la Secretaria Distrital de Seguridad, a través
del Plan Estratégico Institucional, definié 6 objetivos estratégicos y sus lineas estratégicas, para
el caso de gestion documental seria asi:
“Objetivo 6. Fortalecer las capacidades organizacionales para implementar la
estrategia, optimizar los procesos, y mejorar las practicas de gestion que
garanticen una operacion mas eficiente, eficaz, orientada al logro de los
propositos institucionales.

Linea estratégica 6.2. Fortalecimiento de la gestion contractual, financiera,
documental, del talento humano y de las tecnologias y sistemas de informacion
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a través de acciones articuladas que aseguren la eficiencia operativa y el
alcance de los objetivos estratégicos.”

De acuerdo con lo anterior y a lo identificado en la actualizacion del Diagnostico Integral de
Archivos, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, se definen seis proyectos alineados con
el Plan de Accién y Plan de Mejoramiento, con el fin de atender las necesidades actuales de la
entidad en gestion documental.

Por lo cual, con esta actualizacion se busca dar continuidad a la aplicacién de las directrices y
lineamientos para el desarrollo de los procesos de gestion documental, implementando
actividades a corto, mediano y largo plazo, las cuales se plantean tanto para los documentos
fisicos, como electronicos, a lo largo de su ciclo vital con el fin de mejorar la gestion, el
desempefio de todos los servidores publicos de la entidad, asi como de cualquier persona que
desarrolle actividades inherentes a la funcion de la Entidad, garantizando el acceso y uso de la
informacién por parte de los funcionarios y la ciudadania.

Sin embargo, para una adecuada implementacion del PGD, es importante definir los actores
responsables, que tendran los siguientes roles:

ALTA DIRECCION

@)
p ﬂ Asignacion de presupuesto y respaldo en la implementacion y
ejecucion del programa.

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION

DOCUMENTAL
Fr—u
Encargada de liderar e implementar el programa.

DIRECTORES, SUBDIRECTORES Y JEFES DE OFICINAS

Realizar el seguimiento a sus equipos de trabajo para que
cumplan con las politicas y procedimientos de gestion
documental.

m DIRECCION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
D |

Encargada de asegurar la infraestructura tecnoldgica para la
——————, implementacion del programa.

FUNCIONARIOS (AS) Y CONTRATISTAS

m Seran quienes generen y den tramite a los documentos de
acuerdo con el proceso de gestion documental y lo descrito en
este programa.

lustracion 1. Actores responsables y su rol

1.3. Publico al cual esta dirigido

El publico al que va dirigido este programa esta identificado en dos grupos, asi:
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Internos: Participan en la
formulacion, revisién, Externos: Ejercerdan control

aprobacion, y hardn uso de los beneficios
implementaciéon y del programa
evaluacion del PGD

llustracion 2. Puablico al que va dirigido el PGD

1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1. Normativos

El marco normativo asociado a gestion documental y el desarrollo de este programa es el

siguiente:

NORMA

DESCRIPCION

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

Ley 80 de 1989

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
Entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones
Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1369 de 2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el
Cddigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
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NORMA

DESCRIPCION

control de la gestién publica.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

Decreto 264 de Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y conservacion
1963 del patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.
Decreto 2150 de Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
1995 innecesarios existentes en la Administracion Publica.
Decreto 514 de Por el cual se establece que toda Entidad publica a nivel Distrital debe tener un
2006 Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico.
Decreto 619 de Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico de los
2007 organismos y de las Entidades de Bogota, Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 2578 de Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
2012 Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.
Decreto 2364 de Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
2012 firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1515 de Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
2013 transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 2573 de Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
2014 Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 106 de

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de

2015 inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las Entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 29 de 2015 | Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de

los archivos publicos de las Entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o
liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del
Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

2015 Cultura.

Decreto 1083 de Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
2015 Funcién Publica.

Decreto 828 de Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras
2018 disposiciones.
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Decreto 807 de Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y
2019 se dictan otras disposiciones.
Directiva Gobierno en linea
Presidencial 2 de
2000
Directiva Politicas Generales de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Presidencial 5 de aplicables a las entidades del Distrito Capital.
2005
Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
Presidencial 4 de administracién publica
2012

Directiva Alcaldia
Mayor de Bogota 8
de 2021

Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los
manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de
procedimientos institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracién
0 uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacién
contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

Acuerdo 001 de

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen

2024 los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Circular 4 de 2003 | Organizacién de las Historias Laborales.

Circular 2 de 2013 | Presentacion de la tabla de valoracion documental - TVD ante el Consejo
Distrital de Archivos para su revision, evaluacion, convalidacion y posterior
implementacion.

Circular 3 de 2015 | Directrices para la elaboracién de tablas de retencién documental.

NTC ISO 30300 de | Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para registros.

2013 Fundamentos y vocabulario.
NTC ISO 14641 de | Especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema
2014 de informacion para la preservacion de informacion electronica.
NTC ISO 13008 de | Informacién y documentacién. Proceso de conversién y migracién de registros
2014 digitales.
NTC ISO 9001 de | Sistema de gestion de la calidad.
2015
NTC ISO 15489 de | Informacién y documentacion. Gestién de registros. Parte 1: conceptos y
2017 principios.
NTC ISO 14721 de | Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales - Sistema abierto
2018 de informacion de archivo (OAIS)
MoReg2 Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo,
publicado por la Unién Europea.
ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.

llustracién 3. Marco normativo PGD

Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

1.4.2. Econdémicos

Para la ejecucion e implementacion del programa la entidad cuenta con recursos del proyecto
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de inversion 8230 para el periodo 2024 — 2027, bajo la siguiente clasificacién en la estructura
del Plan de Desarrollo Distrital:

Plan de Desarrollo 7 Bogota camina segura
Objetivo Estratégico 05 Bogota confia en su gobierno
Programa 33 Fortalecimiento institucional para un gobierno confiable
Proyecto de Inversion 8230 - Fortalecimiento de la Gestion Administrativa y Operativa de la
Cddigo BPIN Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en Bogoté
2024110010314 D.C.

2289 - Ejecutar al 100% la prestacion de servicios de seguridad
Meta Proyecto Inversion | convivencia y justicia garantizando la operacion y gestion de la
estructura organizacional.

6 - Desarrollar el 100 Por ciento de la estrategia para mejorar la
oportunidad y calidad de la informacion institucional en los sistemas de
informacion y servicios ciudadanos digitales de la Entidad.

llustracion 4. Recursos Econémicos

Actividad del Proyecto de
Inversion

1.4.3. Administrativos

MESA ,TéCNICA DE ARCHIVO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
& GESTION Y DESEMPENO

[S]
(2]

Encargado de la aprobacién, seguimiento y control de la
Politica de Gestién Documentall

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

=== Dirigir, coordinar, confrolar y evaluar la ejecucién de los
programas y actividades relacionadas con la gestidon
documental

®
®
®

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Dirigir programas y actividades relacionadas con la gestion
documental

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Brindar linea técnica y pdrametros para la administracion de
los documentos de la Entidad

FUNCIONARIOS (AS) Y CONTRATISTAS

m Implementar los pdrametros definidos en materia de
gestion documental en el desarrollo de sus funciones
y/o obligaciones

llustracion 5. Recursos Administrativos

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en el 2018, con la Resolucion 718
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del 28 de Diciembre, conformé el Comité de Gestion y Desempefio y con la Resolucién 579 del
1 de diciembre del 2023, se actualizaron las disposiciones del Comité, en la cual se menciona
en su articulo 29. Mesas Técnicas. EI Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia podra conformar Mesas Técnicas,
como instancias de apoyo, que estaran integrados por representantes de las dependencias
lideres de la implementacion de las politicas de gestion y desempefio y representantes de las
dependencias que se requieran de acuerdo con la tematica, necesidad, o circunstancia que se
presente en la Secretaria. Las recomendaciones o propuestas que realice la Mesa Técnica
seran presentadas por su respectivo lider ante el Comité de Gestion y Desemperfio. Asimismo,
en su estructura organizacional tiene la Subsecretaria de Gestion Institucional y la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestion Documental

Adicionalmente, para la implementacion del presente documento, la Entidad cuenta con los
siguientes roles:

CARGO CANTIDAD PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, proyectar y realizar seguimiento a las
actividades del proceso de Gestion Documental y
Archivo de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion
Documental.

Prestar servicios profesionales en la implementacion
de las actividades del proceso de Gestion Documental
Profesional Archivista 3 y Archivo de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestién
Documental de la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Prestar servicios profesionales a la direccién de
recursos fisicos y gestion documental, para la mejora
Profesional Historiador 1 continua desde la perspectiva de la historia y la
valoracién documental y en general para el proceso de
gestién documental.

Prestar servicios profesionales a la gestiéon de la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental
1 de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia,
en el desarrollo y aplicacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental.

Prestar servicios de apoyo técnico de las actividades
Apoyo Técnico Archivo 4 del proceso de Gestion Documental y Archivo de la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental
Prestar servicios de apoyo asistencial para las
actividades del proceso de Gestion Documental y
Archivo de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion
Documental.

Gestionar el flujo documental de las comunicaciones
oficiales que ingresan en las dependencias de la

Profesional especializado
que lidera la Gestion 1
Documental

Profesional Conservador (a)
de Bienes Muebles

Auxiliares Administrativos 2

Auxiliares Oficina de

. 3 SDSCJ, para atender de manera eficiente las
Correspondencia e - .
solicitudes que presenten los peticionarios ante la
Entidad.

Tabla 1. Recursos Administrativos - Grupo Gestion Documental
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1.4.4. Tecnolédgicos

En la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, actualmente se cuenta con
varios recursos tecnolégicos que permiten la produccion de documentos que se convierten en
documentos electrénicos de archivo y que hacen parte un expediente identificado bajo una serie
0 subserie.

Por otro lado, la Entidad cuenta con un sistema de gestion documental para la produccion,
gestion y tramite de documentos, este es el Sistema Web para Gestion Documental — SIGA, el
cual cumple con los requisitos del Sistema de Gestion de Documento Electrénico y de Archivo
— SGDEA vy su implementacion se inicié el 24 de mayo del 2023, esto luego de realizar un
diagndstico de varios sistemas y ser presentados para aval de los directivos.

Para su implementacion se fijaron dos etapas, la primera abarcaba el médulo de administraciéon
y parametros, el modulo radicacion de documentos, mdédulo de gestion documentos de
comunicaciones oficiales, modulo de ventanilla unica web ciudadano y Bogota Te Escucha; la
segunda abarca el modulo de tablas de retencion documental, médulo de expedientes
electrénicos vy fisicos de gestién, modulo de gestion de expedientes electronicos vy fisicos —
central y médulo de reportes y auditorias.

Actualmente la primera etapa se encuentra implementada y de la segunda etapa se esta
trabajando en el médulo de gestién de expedientes electrénicos vy fisicos — central, esto con el
fin de realizar las transferencias primarias de aquellos expedientes que ya cumplieron su tiempo
de retencion establecido en la tabla de retencién documental, cumpliendo asi con el ciclo vital
del documento.

Sistemas de informacion de la SDSCJ

Las caracteristicas de los sistemas de informacién existentes en la entidad se describen a
continuacion de acuerdo con los procesos y procedimientos misionales, estratégicos y de
apoyo:

TIPOLOG | NOMBRE DEL
IA DE SISTEMA DE DESCRIPCION Y/O FUNCION DEPENDENCIA
SISTEMA | INFORMACION

Sistema de Informaciéon Distrital de Justicia.
Atiende las funcionalidades de Casas de
Justicia, Unidades de Mediacién vy

Conciliacién, Unidades de Apoyo entre otros. Direccion
- SIDIJUS . e S Acceso a la
Misional Permite acceder a los servicios de justicia .
. . , Justicia
dispuestos para la ciudadania con el apoyo de
la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.
CENTINELA Herramienta Tecnoldgica para la | Subsecretaria
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TIPOLOG | NOMBRE DEL
iA DE SISTEMA DE DESCRIPCION Y/O FUNCION DEPENDENCIA
SISTEMA | INFORMACION
administracion del inventario de los bienes e | de Acceso a la
insumos de la Carcel Distrital de Varones y Justicia
Anexo Mujeres.
Sistema de informacién creado segun el | Oficina Centro
acuerdo 815 de 2021 para el registro de de Comando,
ARGOS camaras de seguridad propios y de terceros Control,
que puedan ser enlazadas con la | Comunicaciones
infraestructura del C4. y Cémputo — C4
ARANEUS Sistema de Autgntic_:acién Clentralizada (CAS - Transversal
Central Authentication Service).
Sistema que permite el seguimiento y la
CASA gestion de la atencién al pospenado, cuenta Transversal
LIBERTAD con el mdédulo de registro de visitantes y
pospenados.
Sistema de Informacion que permite realizar el | Oficina Centro
control de calidad a los operadores de la sala de Comando,
DALTON de respuesta del 123 de la ciudad de Bogota Control,
DC, identificando incidencias y llamadas no | Comunicaciones
procedentes. y Coémputo — C4
Sistema para la gestién de Redes de Cuidado
de la ciudad de Bogota, permite hacer S .
imi las actividades propias de la red ubsecrt_atana
SIS REDES seguimiento a e propias de de Seguridad y
con campos de accion y verificacion de Convi )
) onvivencia
accesos efectivos a las fuentes de
informacion.
Sistema de informacion que permite la
radicacion, control y gestion de toda la | Subsecretaria
SISIPEC informacion penitenciaria, carcelaria y juridica | de Acceso a la
de los internos recluidos en la Carcel Distrital Justicia
de Varones y Anexo de Mujeres.
Sistema de Informacién de Responsabilidad
Penal Adolescente, es la herramienta
tecnoldgica creada con el propésito de
gestionar integralmente la informacién de los Direccion de
SIRPA programas y estrategias adelantadas por la | Responsabilidad
Direccion  de Responsabilidad Penal Penal
Adolescente, incluyendo la gestion de Adolescente
usuarios atendidos (ofensores, victimas y
redes de apoyo), las atenciones que se
realizan y otros aspectos de caracterizacion.
Sistema de Informacion que permite realizar la .
estion laneacion seguimiento de Subsecrgtarla
PROGRESSUS | 9¢stion. ~ P y seg de Seguridad y
actividades en el marco del Plan Integrado de Convi .
. . : L onvivencia
Seguridad, Convivencia y Justicia.
Delivery Unit es un sistema de informacion que
DELIVERY permite realizar el registro de avances en el Transversal
cumplimiento de los compromisos asignados
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TIPOLOG
iA DE
SISTEMA

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION Y/O FUNCION

DEPENDENCIA

en los diferentes espacios de seguimiento
tales como: comité directivo, reuniones del
despacho, recorridos y espacios de
articulacion.

LICO

El Liquidador de Comparendos LICO es una
plataforma Web destinada a la liquidaciéon de
las medidas correctivas tipo multa
correspondientes a los comparendos
interpuestos por la Policia Nacional en el
marco del Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana. LICO ofrece a los
ciudadanos la posibilidad de consultar sus
multas, generar, descargar e imprimir los
recibos de pago correspondientes, asi como
realizar el pago de éstas a través de PSE.
Adicionalmente, es usado por los
colaboradores de la SDSCJ para el
agendamiento y certificacion de participacion
en Actividades Pedagdgicas de Convivencia o
Programas Comunitarios.

Equipo de
Cadigo de
Convivencia

COPE

Sistema de gestion del cobro persuasivo
aplicado a las multas del Cddigo Nacional de
Seguridad 'y  Convivencia  Ciudadana
impuestas en Bogota.

Subsecretaria
de Gestion
Institucional

APELACIONES

Herramienta Tecnologica que permite la
asignacion de expedientes a los abogados de
la Direccion Juridica y Contractual de manera
automatica de acuerdo con la informacion de
radicados, a fin de realizar el proceso de los
recursos de apelacion que se presenten en el
proceso verbal abreviado previsto en el Art.
223 de la Ley 1801 de 2016.

Direccion
Juridica 'y
Contractual

SIMBA

Sistema de Informacion para la gestién de los
bienes en comodato, permite la gestion de los
Comodatos con las agencias de seguridad del
Distrito, de los bienes muebles e inmuebles
asociados, los seguros de los bienes y los
servicios publicos que se suplen, asi como los
combustibles y mantenimientos de los
vehiculos.

Direccién de
Bienes

Estratégic
o}

PORTAL
WEB/INTRANE
T

Portal Web Secretaria Distrital de Seguridad
Convivencia y Justicia. Activo digital enfocado
en apalancar la mision de la entidad y difundir
a los ciudadanos los proyectos relacionados
con la misma bajo el marco de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Oficina Asesora
de
Comunicaciones
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TIPOLOG | NOMBRE DEL
iA DE SISTEMA DE DESCRIPCION Y/O FUNCION DEPENDENCIA
SISTEMA | INFORMACION
Sistema de Gestién Documental que cumple Direccion de
con los requisitos del Sistema de Gestion de Recursos

SIGA Documento Electrénico y de Archivo - SGDEA. Fisicos y

Gestion

Documental

Sistema de consulta de Gestion Documental y Direccion de
de correspondencia anterior a la puesta en Recursos

ORFEO operacion del SIGA, en mayo de 2023. Fisicos y

Gestion
Documental
Presupuesto (Presupuesto Distrital) apoya el Direccion
PREDIS proceso de ejecucion, control y seguimiento Fi )
. inanciera
del presupuesto de la Entidad.
Operacion y Gestion de tesoreria: Permite el
registro de las operaciones de ingresos y
egresos de la Tesoreria, asi como las Direccion

OPGET respectivas afectaciones contables, Financiera
presupuestales y de PAC. Este modulo
también cobija el submédulo de Ordenes de
Pago.

Libro Mayor Contable: Permite el registro y

control sistematico de todas las operaciones y Direccion
Sistema LIMAY mgvimientos contables generados en los Financiera
de Apoyo modulos (OPGET-PAGOS, SAE, SAl,

CONTRATACION).

Herramienta de apoyo a la gestion de los

procesos de contratacién y la interaccién con

las otras areas como lo son:

-La Oficina Asesora de Planeacion: registro y

administracion plan de adquisiciones.

-Direcciéon Juridica y Contractual: Fase

contractual, minutas  contractuales vy

legalizacion.

SISCO -EI area de Almacén e Inventarios: Direccidn
Administracién del catalogo de elementos de Financiera
consumo Yy devolutivos, Control orden de
compras de elementos.

-Direcciéon Financiera: Administracion del

catadlogo de proveedores, Causacion de

Pagos.

-El area de Presupuesto: Control presupuestal

de cada contrato, control de saldos por RP.

-Despacho y Subsecretarias: Estudios

previos, supervision contractual.

Administracién de los inventarios de los Direccion de
SAl - SAE . . )

elementos devolutivos del drea de Almacén. Recursos
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TIPOLOG | NOMBRE DEL ’ :
IA DE SISTEMA DE DESCRIPCION Y/O FUNCION DEPENDENCIA
SISTEMA | INFORMACION

Cobija el registro de los traslados, egresos. Fisicos y
Gestion
Documental
Herramienta Tecnoldgica para la gestidon de Direccion de
SIAP némina. Gestion
Humana

Herramienta Tecnolégica para la asignacion

de mallas de turnos para los funcionarios de la Direccion de
TURNOS . ) . P Gestion
entidad, a fin de controlar horas de asignacién Humana

y liquidacion de las mismas.

Tabla 2. Sistemas de Informacién

1.4.5. Gestion del Cambio

Con la implementacion de los procedimientos de gestion documental, principalmente los
relacionados con la administraciéon de los Archivos de Gestion, se ha evidenciado cierta
resistencia, por parte de los (as) funcionarios (as) y contratistas al momento de su adopcién.
Por lo que es necesario que en la implementacién del PGD se generen acciones orientadas a
socializar y brindar linea técnica para la correcta organizacion de la informacion.

De acuerdo con lo anterior, la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental desde el
proceso de Gestion Documental, apoyados de la Direccion de Gestién Humana y la Direccién
de Tecnologias y Sistemas de la Informacion, se definen estrategias que permitan fortalecer la
gestion documental en la entidad, estas estrategias son:

v

Capacitaciones: Anualmente se planean capacitaciones sobre temas especificos que
requiera socializar de gestion documental, en este proceso se involucra la Direccion de
Gestion Humana, con el fin de que sean incluidas en el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC. De igual manera, se brindan capacitaciones por necesidad del (de
la) funcionario (a) o contratista quienes realizan la solicitud al area.
Acompanamiento: Es una actividad constante en la que se realiza una orientacion
inmediata frente a las inquietudes que se puedan presentar frente a temas de gestién
documental.

Difusion de contenidos: Mediante el correo electrénico institucional se difunden
piezas comunicativas relacionadas con los procedimientos del proceso de gestion
documental, estas piezas contienen datos de interés para ejecutar las actividades
diarias que involucran a toda la Entidad en el desarrollo de sus actividades.
Socializacion de resultados: Para generar una mayor apropiacion de los procesos de
gestion documental, se comparten los logros asociados en materia archivistica al
interior de la Entidad.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Los lineamientos de la gestion documental estan definidos en el articulo 8 del Decreto 2609
de 2012y en el articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015, dentro de la normatividad citada
se definen ocho (8) procesos que interactian en la gestion documental desde la produccion
hasta la disposicion final de los documentos sin importar el tipo de soporte en que se generen,
estos procesos son:

PROCESOS DE
GESTION

treservacién

Largo Plazo Tramite

'm nsferencia |

llustracion 6. Procesos de Gestion Documental

Estos procesos estan enmarcados y normalizados dentro del Sistema Integrado de Gestion de
la Entidad y reflejados en los procedimientos institucionales del proceso de Gestién de
Recursos Fisicos y Gestion Documental, dicha 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 misional de la entidad.

2.1. Planeacion

CONCEPTO
“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generaciéon y valoraciéon 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, analisis de
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procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.”

SITUACION ACTUAL
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos para el adecuado desarrollo e
implementacién de la gestion documental y la funcidn archivistica en la entidad.
ACTIVIDADES POR REALIZAR

Es necesario actualizar los siguientes instrumentos archivisticos acorde con el Plan de
Desarrollo Distrital, las necesidades identificadas en el diagnéstico y lo dispuesto en el Acuerdo
001 de 2024:

e Actualizacién Diagndstico Integral de Archivo

e Actualizacion Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Actualizacion Programa de Gestion Documental - PGD

e Elaboracién Programas Especificos del PGD

e Actualizacion Politica de Gestion Documental

e Actualizacion Tablas de Retencion Documental - TRD

e Actualizacion Sistema Integrado de Conservacion - SIC

e Actualizacién Activos de informacién e indice de Informacién Clasificada y Reservada
Tabla 3. Planeacion

2.2. Produccioén

CONCEPTO
“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.™

SITUACION ACTUAL
A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e Para la recepcion de documentos en la Entidad se cuenta con un sistema de gestion
documental.

e Se identifican los documentos que se producen en cada dependencia como respuesta a
la ejecucion de sus funciones en las Tablas de Retencién Documental de la Entidad.

e Se cuenta con procedimientos para la administracion de las comunicaciones oficiales en
la Entidad.

e Se cuenta con ventanillas fisicas en: Nivel Central Local 103 - Piso 1, C-4, Carcel Distrital
y C.E.R., una en la Casa de Justicia de Usaquén para la recepciéon de documentos
inherentes a procesos de cobro persuasivo y una virtual de radicacién a la cual se puede
acceder mediante el siguiente enlace: https://siga.scj.gov.co/WebSigaPQR/pgrForm

! Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Mayo 26. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental.
2 Ibid.
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ACTIVIDADES POR REALIZAR
e Elaboracion del esquema de metadatos

Tabla 4. Produccién

2.3. Gestiony Tramite

CONCEPTO
“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seqguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.™
SITUACION ACTUAL
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

o El sistema de radicacion permite asociar el tramite a la misma dependencia que debe
suministrar la respuesta en los tiempos establecidos.

e La solicitud, atencion y control de préstamos de expedientes se encuentra documentado
de forma tal que los funcionarios y contratistas puedan consultar la informacion para surtir
diferentes tramites.

e Se encuentra documentado la creacion de expedientes en el sistema de gestion
documental de la Entidad.

e Laentidad viene trabajando en la interoperabilidad con otros sistemas que tiene la entidad
con el fin de garantizar la integridad de los expedientes electronicos

o Elsistema de gestién documental permite visualizar la trazabilidad de las comunicaciones
oficiales internas, entradas y salidas.

ACTIVIDADES POR REALIZAR
Parametrizacion de firmas en el sistema de gestion documental
Elaborar acto administrativo de reglamentacion y adopcién de firmas

Tabla 5. Gestion y Tramite

2.4. Organizacion

CONCEPTO
“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”™
SITUACION ACTUAL

3 Ibid.
4 Ibid.
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A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e Se cuenta con el formato unico de inventario normalizado para el registro de los
expedientes de cada dependencia.

e Las dependencias organizan los expedientes fisicos de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental y teniendo en cuenta el instructivo de organizacion y transferencias primarias.

o Elsistema de gestion documental permite generar la hoja de control y el inventario de los
expedientes electronicos, lo que garantiza la integridad de la informacion.

e La Entidad cuenta con un archivo central donde se almacenan los expedientes que han
sido objeto de transferencia primaria, asi mismo se esta realizando la aplicacion de las
Tablas de Valoracién Documental del FVS y FVSL.

e Se esta trabajando en la migracion de la informacion que reposa en el SharePoint de cada
dependencia al sistema de gestion documental.

e Se continda trabajando en la creacion de expedientes en el sistema de gestion
documental de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

e Realizar visitas de seguimiento para verificar la clasificaciéon, organizaciéon y descripcion
de los expedientes que se conforman en los archivos de gestion, tanto fisicos como
electrénicos

e Actualizacién del Diagndstico Integral de Archivo

e Realizar capacitaciones en temas de gestion documental

e Realizar la identificacion de los documentos relacionados con Derechos Humanos o
Derecho Internacional Humanitario

e Actualizacion Tablas de Retencion Documental - TRD

Tabla 6. Organizacion

2.5. Transferencias

CONCEPTO
“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, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.™
SITUACION ACTUAL
A continuacion, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

¢ Se han realizado las transferencias documentales primarias en soporte fisico, acorde con
el tiempo de retencion definido en las Tablas de Retencién Documental y el cronograma
definido para cada vigencia.

¢ Se cuenta con un procedimiento para las transferencias documentales primarias.

e Las dependencias realizan el alistamiento de los expedientes para transferencia primaria,
acorde con el procedimiento y lineamientos.

e Se realizan visitas para acompafiamiento, seguimiento y validacion de las transferencias
documentales primarias.

5 Ibid.
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e Se realizan transferencias secundarias al archivo histérico de los expedientes de
conservacion total.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

e Elaborar anualmente el cronograma de transferencias documentales primarias

o Realizar visitas para la validacion de avance del alistamiento de los expedientes a
transferir

e Definir planes de trabajo para la conformacion de expedientes electrénicos

e Elaboracién de Plan de Transferencias Documentales Secundarias para los fondos FVS,
FVSLy SDSCJ

e Realizar la recepcién y ubicacion de las transferencias documentales primarias en el
archivo central

Tabla 7. Transferencias

2.6. Disposicion de Documentos

CONCEPTO
“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracién documental.”
SITUACION ACTUAL
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e Se realiza la aplicacion de los tiempos de retencion y disposicion final definida en las
Tablas de Retencion y Valoracién Documental.
e Elproceso de eliminacion se realiza de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.
e Se presenta a la mesa técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, la
propuesta de eliminacién para su aprobacion.
e Se realiza la validacién de la documentacion identificada como documentos de apoyo,
para realizar la respectiva eliminacion.
e Se cuenta con inventarios documentales de la informacion a eliminar.
ACTIVIDADES POR REALIZAR
e Continuar con la validacion de los documentos identificados de apoyo, para su eliminacién
e Realizar el proceso de eliminacién por aplicacion de las Tablas de Retencién Documental,
cumpliendo con la normativa vigente
Tabla 8. Disposicion de Documentos

2.7. Preservacioén a Largo Plazo

6 Ibid.
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CONCEPTO
“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.”

Este se vuelve operativo, a partir del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, el cual abarca en
sus dos componentes las estrategias orientadas a los soportes fisicos y analogos con el Plan de
Conservaciéon Documental y documentos electronicos y/o digitales en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

SITUACION ACTUAL
A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e La entidad cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion, en el cual se desarrollan
los dos componentes Plan de Conservacion y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Elnivel de madurez del Plan de Conservacion Documental es avanzado, respecto al Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Por parte del componente Plan de Conservacién Documental, se ejecutan actividades
correspondientes a los seis programas de conservacion preventiva descritos en el
Acuerdo 001 del 2024 titulo 6. CONSERVACION Y PRESERVACION DE
DOCUMENTOS.

o El componente Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, en la vigencia 2024 fue
incluido en un proyecto del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion-PETI, para
establecer los recursos requeridos para el desarrollo de las estrategias y repositorio de
preservacion.

ACTIVIDADES POR REALIZAR
e Continuar con la implementacién el Sistema Integrado de Conservaciéon -SIC- con sus
programas y estrategias de sus dos componentes: Plan de Conservacién Documental y
Plan de Preservacion a Largo Plazo
¢ Reuvision y actualizacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC
e Definir lineamientos para la preservacion digital a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo

Tabla 9. Preservacion a Largo Plazo

2.8. Valoracion

CONCEPTO
“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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 (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).”®
SITUACION ACTUAL

7 Ibid.
8 Ibid.

Pagina 21 de 36

BOGOT/\



ety P
ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

DE BOGOTA D.C.
SRS FSeERE PG-GD-01
V.2

A continuacién, se resaltan el avance que ha tenido la Entidad frente a este proceso:

e Se cuenta con las fichas de valoracion documental de las Tablas de Retencion

Documental, donde se describen los valores primarios y secundarios.
ACTIVIDADES POR REALIZAR

e Realizar el proceso de valoracion en el marco de la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental.

o Elaborar el procedimiento de valoracion documental

e Identificacion de los documentos relacionados con Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario

Tabla 10. Valoracion

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Elaboracion

y/o
actualizacion

Seguimiento

llustracion 7. Fases de Implementacion del PGD

3.1. Fase de Elaboracion y/o Actualizaciéon

Para la actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD, se tomé como base el
Diagndstico Integral de Archivos V2-2024, como punto de partida para la toma de decisiones
en materia archivistica en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, siendo
insumo indispensable para la actualizacion de los instrumentos archivisticos, establecidos en
el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, ademas de determinar la situacién actual de la
Entidad, permitiendo identificar y generar acciones de mejoramiento de la gestién documental
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de la entidad.
Ademas, para la actualizacion es importante tener en cuenta elementos como:

o Laintegracion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

o La Politica de Gestidbn Documental, donde se fijan las reglas, principios y criterios para
la toma de decisiones.

o Articulacién con los proyectos definidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
asi como con el mapa de riesgos y planes de mejoramiento interno.

¢ Presentacion y aprobacion de programa por parte de la mesa técnica de archivo del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e Elaboracion del acto administrativo de adopcién del programa y publicacion.

3.2. Fase de Ejecucion

Para la ejecucion del PGD, se plantean las siguientes estrategias que permitan que la
implementacion sea correcta y beneficie a la entidad:

¢ Divulgar contenidos visuales sobre el programa, que incluyan su importancia, utilidad,
componentes y aspectos metodologicos.

e Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC, el componente de gestion
documental, en el que se dé a conocer el programa, su importancia, utilidad,
componentes y aspectos metodologicos.

e Incorporar en el proceso de gestiéon documental, procedimientos que aporten en el
cumplimiento de cada uno de los ocho (8) procesos de la funcién archivistica.

¢ Ejecutar las acciones y estrategias definidas en el apartado de gestién del cambio, con
el objetivo de generar apropiacion de los (as) funcionarios (as) y contratistas de las
actividades y metodologias establecidas en el PGD.

¢ Desarrollar las actividades propuestas en el programa con el fin de fortalecer la gestion
documental en la Entidad.

3.3. Fase de Seguimiento

En esta fase se busca realizar un monitoreo y analisis de como se esta desarrollando la gestion
documental en la Entidad, para asi poder identificar la necesidad de ajuste o cambio en los
procedimientos o instrumentos archivisticos, por lo que se plantean las siguientes estrategias:

¢ Realizar visitas anuales de seguimiento a la implementacion de los procesos de gestion
documental a las dependencias de la Entidad, permitiendo generar acciones de mejora
enfocadas a lo evidenciado.

¢ Constante verificacion de procedimientos e instrumentos archivisticos, para constatar
que estén alineados con las necesidades de la Entidad en materia archivistica.
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e Generar reportes de acuerdo con la periodicidad definida para cada uno de los
seguimientos que realizan desde la Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de Control
Interno, Archivo de Bogota y/o entes de control y vigilancia.

3.4. Fase de Mejora

Esta fase tiene como propdsito que el proceso de gestion documental este en constante
innovacion, desarrollo y actualizacién, por lo que se tendra en cuenta los resultados obtenidos
en:

o Visitas de seguimiento de implementacién de los procesos de gestion documental.

¢ Auditorias internas realizadas desde la Oficina de Control Interno.

e \Visitas anuales realizadas desde la Direccién Distrital de Archivo de Bogota para
verificar el estado de la gestion documental en la Entidad.

¢ Planes de mejoramiento que se formulen para el proceso de gestién documental y que
permitan mitigar riesgos identificados.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

41. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia identifica la necesidad de elaborar el
Programa de Formas y Formularios Electronicos, para normalizar la producciéon documental y
manejo de documentos electronicos que producen las dependencias, para lo cual debe establecer
acciones encaminadas a crear, implementar y controlar formas, formularios y formatos, definiendo
las caracteristicas de forma y contenido que permitan mitigar riesgos en seguridad de la
informacion y asegurando el cumplimiento de condiciones técnicas requeridas en la normativa
permitiendo la adecuada gestién y almacenamiento en el sistema de gestion documental de la
Entidad.

Por lo anterior debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacion y control
de acceso y para la estructura administrativa, la trazabilidad, conservacion, firma, copia y
digitalizacion, ademas la normalizacion debe cumplir con las condiciones del documento
electronico de archivo y expediente electrénico de archivo, alineado con el Modelo Integral de
Planeacion y Gestién — MIPG.

Para la elaboracion de este programa es importante tener en cuenta lo estipulado en:

e Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.7.9. donde se indica que los metadatos minimos de
los documentos electrénicos de archivo buscan garantizar el vinculo archivistico.

¢ Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) con el fin de “identificar
y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo para hacerlos
accesibles.”
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e Estandar ISO 19005-1:2005 (Gestién de documentos — Formato de archivo de
documentos electronicos para conservacion a largo plazo).

PROPOSITO ALCANCE

Establecer la estructura de los | El programa aplica a todas las formas y formularios
documentos de archivo en formato | tanto fisicos como electronicos creados en el
electrénico y fisico, teniendo en cuenta | desarrollo de las funciones de la Secretaria Distrital de
su forma y contenido, definiendo pautas | Seguridad, Convivencia y Justicia, los cuales haran
para normalizar su produccion. parte integral como tipologias documentales de las
Tablas de Retencion Documental y estos deberan
estar alineados y avalados por el Modelo Integral de
Planeacion y Gestién -MIPG-

BENEFICIOS

e Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos y/o
fisicos.

e Generar cultura para la gestion de la informacion y la documentacion aplicada a las formas
y formularios requeridos de forma electrénica y/o fisica.

ACTIVIDADES

o Elaborar el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

o Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Normalizacién de Formas
y Formularios Electrénicos

¢ Implementar el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Tabla 11. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia identifica la necesidad de generar el
Programa de Documentos Vitales o esenciales, con el fin 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 se hace necesaria
la identificacion y proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas sean
considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones; es decir que se deben disefar
actividades y asignar responsabilidades, que permitan regular la identificacién, ubicacion,
proteccion, ponderacion, registro y valores de los documentos vitales y esenciales.

Lo anterior en cumplimiento de la siguiente normatividad:
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o Ley 594 de 2000 articulo 12, en donde se establece que “la administracién publica sera
responsable de la gestion de documentos y de la administracién de sus archivos.”

o Ley 1952 de 2019 por medio de la cual se expide el Cddigo General Disciplinario donde
en su articulo 38 numeral 6 indica que es deber del servidor publico “custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos”.

e Circular Externa N°001 del 29 de abril del 2011 “Proteccion de archivos por ola invernal”.

e Circular Externa N°001 del 16 de agosto del 2018 “Proteccién de archivos afectados por
desastres naturales”.

Adicionalmente, teniendo en cuenta que la Entidad se encuentra en un proceso de
implementacién del sistema de gestién de documentos electronicos, es oportuna la identificacion
de los documentos esenciales y vitales para asi establecer el analisis de riesgos, articulado con
el Plan de Continuidad de Negocio.

PROPOSITO

ALCANCE

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

Este programa aplicara a todos los documentos
de archivo fisicos, electronicos y digitales
identificadas como documentos vitales que
permitan la continuidad de la gestién
documental de la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

BENEFICIOS

e Contribuye a la continuidad de las operaciones esenciales de la Entidad.

e Permite priorizar las estrategias de preservacion y recuperacion de la informacion.

o Permite determinar la documentacion esencial para que la Entidad pueda continuar con
Su operacion y atencién a la ciudadania.

ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales

o Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

e Implementar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Tabla 12. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

4.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Gestion de Documentos Electronicos, con el fin garantizar la estructuracion de
documentos y expedientes electrénicos de archivo con autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y perdurabilidad, teniendo en cuenta los expedientes mixtos (hibridos),
digitales y electrénicos. Ademas de tener en cuenta los atributos técnicos y funcionales que se
requieren para que, durante todo el ciclo vital del documento se realice un flujo completamente
electronico. Dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea se debe implementar un
programa de gestién documental que incluya la gestién de la informacion electrénica en el
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desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano.
Lo anterior en cumplimiento de la siguiente normatividad:

o Ley 594 de 2000 articulo 21: Las Entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

e Decreto 1080 de 2015 capitulo VII: La Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

e Acuerdo 001 de 2024, articulo 4.3.2.1. Conformacion de expedientes electronicos de
archivo.

El presente programa se estructura para brindar parametros en la implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo con el que se pueda administrar los
documentos electronicos que se producen en la Entidad en todas las etapas de su ciclo de vida.

PROPOSITO

ALCANCE

La Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, establecera a mediano
y largo plazo los mecanismos y lineamientos
para el tratamiento archivistico que se debe dar
a la informacion que se genera de forma

Este programa aplicara durante todo el ciclo de
vida de los documentos que se gestionan y
tramitan en soporte electrénico en la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia,
aplicando la normatividad.

electroénica.

BENEFICIOS

e Garantizar la interoperabilidad entre los diferentes sistemas de informacién que posee la
Entidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Permite la conformacion de expedientes electronicos e hibridos en la Entidad.

e Se brindan los parametros para la administracion de los documentos electrénicos en su
ciclo de vida.

e Aporta en la politica de cero papel de la Entidad.

o Disponibilidad de la informacién para consulta y atencién de tramites.

ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Gestién de Documentos Electronicos

o Definir el cronograma para la implementacién del Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

e Implementar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Tabla 13. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

44. Programa de Archivos Descentralizados

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Archivos Descentralizados con el fin de promover la organizacion auténoma de los
archivos en cada dependencia, bajo criterios técnicos definidos desde la Direccion de Recursos
Fisicos y Gestiébn Documental, en el marco del proceso de Gestién Documental. De esta forma,
se facilita la consulta y se garantiza la disponibilidad oportuna de la informacién.

Es importante tener en cuenta que en cumplimiento de la misionalidad institucional, se tienen
varias sedes distribuidas en las diferentes localidades, ademas de un espacio alterno en calidad
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de arrendamiento que funciona como archivo central esta condicién requiere establecer
lineamientos transversales que garanticen espacios de almacenamiento, mobiliario y buenas
practicas de manejo documental independientemente del lugar; adicionalmente, se tienen
acciones y estrategias que orientan la gestion documental y de la informaciéon en diferentes
soportes.

PROPOSITO ALCANCE

Fortalecer la gestion documental | Este programa aplicara para la administraciéon
mediante lineamientos que aseguren la | adecuada de los archivos de gestidn, archivo central y
adecuada organizacion, conservacion | aquellos que estén bajo custodia de un proveedor que
y acceso a la informacién en todas las | preste servicios a la Entidad, con el fin de asegurar la
fases del ciclo vital del documento. conservacion fisica y la preservacion electronica de la
documentacion.

BENEFICIOS

e Fortalecer la transparencia y asegurar un servicio agil y confiable a la ciudadania.

e Impulsar una cultura organizacional orientada al manejo responsable de la informacion y
documentos.

e Permite gestionar oportunamente los recursos fisicos, tecnolégicos, logisticos y
econdmicos necesarios para administrar técnicamente los archivos de gestién y el archivo
central de la Entidad.

ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Archivos Descentralizados

e Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Archivos
Descentralizados

¢ Implementar el Programa de Archivos Descentralizados

Tabla 14. Programa de Archivos Descentralizados

4.5. Programa de Reprografia

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Reprografia que permita formular las estrategias para la reproduccion y replica de
documentos de archivo digitalizados contemplando los documentos en formato fisico y la
informacion contenida en soportes analogos como cintas, en el marco de los tipos de digitalizacion
segun el propdsito institucional, en donde se establecen para cada caso las caracteristicas
técnicas de las imagenes, audios y videos.

De acuerdo con lo anterior la Entidad el marco de este programa permitira proporcionar la
informacion de la entidad en formato electronico, fomentando la agilidad en los tramites,
accesibilidad a la informacion y conservacion de los soportes fisicos al minimizar la manipulacion
y priorizar el uso de formatos electronicos.

Lo anterior en cumplimiento de la siguiente normatividad:

e Norma Técnica Colombiana, NTC 5985: “Directrices de implementaciéon para la
Digitalizacién de Documentos”
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PROPOSITO ALCANCE

Definir estrategias que permitan la reproduccion | Este programa aplicara para soportes fisicos y
de documentos de archivo digitalizados en el | analogos, de acuerdo con las etapas del ciclo
marco de los tipos de digitalizacion segun el | vital del documento, es decir, desde su
propésito institucional de preservacion, acceso, | produccion o recepcion hasta su disposicion
consulta y que, por su estado de conservacion, | final y que requieren de una copia en formato
riesgo de pérdida y obsolescencia tecnolégica, | electronico. Por otra parte, estarian los
deban someterse a procesos de digitalizacion y/o | documentos que conforman las series y
migracion, con la finalidad de garantizar la | subseries documentales definidos en los
salvaguarda de la informacion y de su |instrumentos archivisticos que requieren
autenticidad, integridad, fiabilidad y | digitalizacién con fines archivisticos.

disponibilidad hasta su disposicién final.

BENEFICIOS

e Reducir los tiempos empleados en recuperacion de informacion y respuesta.

o Posibilidad de acceso a un documento por varios usuarios al mismo tiempo.

o Permite la automatizacion del servicio de préstamos y consultas para los usuarios.

e Conservacion de los soportes fisicos minimizando su uso y manipulacion.

e Accesibilidad y facilidad de recuperacion de la informacion contenida en soportes
analogos tales como cintas.

ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Reprografia
e Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Reprografia
e Implementar el Programa de Reprografia

Tabla 15. Programa de Reprografia

4.6. Programa de Documentos Especiales

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Documentos Especiales con el fin de optimizar los procesos correspondientes a la
gestion documental y dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, con este programa
se buscara identificar y definir acciones de gestion, conservacion y/o preservacién de los soportes
y archivos que se encuentran en formatos o medios de reproduccidon no convencionales,
apuntando a la conservacion, acceso y permanencia de la informacion en cualquier etapa de
archivo, buscando la consolidacion de las buenas practicas archivisticas en la entidad, mejorando
los indices de satisfaccién de atencién a usuarios internos y externos.

En este documento se define la ruta de accion en cuanto a la identificacién cuantitativa y cualitativa
de documentos especiales, la identificacion en inventario, asi como las estrategias y acciones de
conservacion.

PROPOSITO | ALCANCE
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Establecer los lineamientos correspondientes | EI Programa de Documentos Especiales

para la gestién de los Documentos Especiales
producto de las funciones en la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
garantizando su disponibilidad y
conservacion.

contempla la identificacion, inventario, gestion y
conservacion de todos aquellos documentos que
se encuentren en soportes no convencionales,
con un volumen considerable y que sean en si
mismos fuentes de informacion o elementos

anexos de los expedientes ya conformados en la
entidad, tales como los planos y las unidades
opticas (CD y DVD).

BENEFICIOS

e Reducir los tiempos empleados en recuperacion de informacion y respuesta a consultas.

e Conservacion de los soportes fisicos minimizando su uso y manipulacion.

e Accesibilidad y facilidad de recuperacion de la informacion contenida en soportes
analogos y no convencionales.

ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Documentos Especiales
e Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Documentos Especiales
¢ Implementar el Programa de Documentos Especiales

Tabla 16. Programa de Documentos Especiales

4.7. Programa de Formacion y Capacitacion (Plan Institucional de Capacitacion

- PIC)

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Formaciéon y Capacitacién, busca fortalecer las habilidades y competencias
laborales de funcionarios (as) y contratistas, mediante la induccidn, entrenamiento y/o
capacitacion sobre la cultura archivistica y la importancia de la gestién 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.

PROPOSITO

ALCANCE

Socializar y concientizar 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.

Impartir capacitaciones y sensibilizaciones que
permitan desarrollar habilidades en gestidén
documental a todos los funcionarios, servidores y
contratistas de las diferentes sedes de la Entidad,
nivel central, C4, Casas de Justicia, Carcel
Distrital y CER en las diferentes normas vy
técnicas archivisticas Nacionales y Distritales de

acuerdo con la normatividad vigente.

BENEFICIOS

o Comprensién 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
los instrumentos archivisticos en la Entidad.

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

e Dar cumplimiento de la normatividad en la administracion de los archivos de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
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ACTIVIDADES

e Elaborar y/o actualizar el Programa de Formacion y Capacitaciéon
o Definir el cronograma para la implementacion del Programa de Formacion y Capacitacion
e Implementar el Programa de Formacién y Capacitacion

Tabla 17. Programa de Formacién y Capacitacion

4.8. Programa de Seguimiento e Implementacién de los Procesos de Gestion

Documental (Programa de Auditoria y Control)

JUSTIFICACION

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, identifica la necesidad de generar el
Programa de Seguimiento e Implementacion de los Procesos de Gestion Documental, para
fortalecer la gestion documental mediante la verificacion de la implementacién de los procesos de
gestion documental en las dependencias de la entidad, permitiendo identificar y reconocer las
oportunidades de mejora para asi poder aplicar acciones correctivas. Ademas, sera un
complemento para el desarrollo de las auditorias internas anuales realizadas por la Oficina de
Control Interno.

Lo anterior en cumplimiento de la siguiente normatividad:

Acuerdo 001 de 2024, Articulo 1.4.3. Auditorias internas. Los jefes de control interno, o quien haga
sus veces, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del
Sector Cultura” o por el que se modifique, derogue o sustituya, incorporara en su plan anual de
auditorias las acciones tendientes a verificar el cumplimiento del presente Acuerdo en desarrollo
del Programa de Gestién Documental, y en articulaciéon con las herramientas o instrumentos
adoptados por la entidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, segun
corresponda.

PROPOSITO

ALCANCE

Garantizar el cumplimiento de la normatividad
archivistica mediante el desarrollo de
actividades de seguimiento y control a las
politicas, directrices y lineamientos
establecidos en la Entidad frente al proceso de
gestiéon documental.

Este programa inicia con la verificacion de la
implementacién de los procesos de gestion
documental en las dependencias de la entidad
y finaliza con la elaboracion de informe
especifico por dependencia y uno general
dirigido a la Oficina de Control Interno.

BENEFICIOS

e Seguimiento periddico de la implementacion de los procesos de gestién documental,

identificando oportunidades de mejora.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica.
e Control de la funcién archivistica en la Entidad.

ACTIVIDADES

o Elaborar y/o actualizar el Seguimiento e Implementaciéon de los Procesos de Gestion

Documental

o Definir el cronograma para la implementacion del Seguimiento e Implementacién de los

Procesos de Gestion Documental

e Implementar el Seguimiento e Implementacion de los Procesos de Gestion Documental

Tabla 18. Programa de Auditoria y Control
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5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, contribuye con el eje de transformacion “Seguridad humana vy justicia social’ del Plan
de Desarrollo Distrital 2022- 2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”, desde el proyecto
de inversion 8230 “Fortalecimiento de la Gestion Administrativa y Operativa de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en Bogota D.C.” definidos en el Plan Estratégico
Institucional de la SDSCJ, el cual cuenta con seis objetivos.

Desde gestién documental se aporta al:

“Objetivo 6. Fortalecer las capacidades organizacionales para implementar la
estrategia, optimizar los procesos, y mejorar las practicas de gestion que garanticen
una operacion mas eficiente, eficaz, orientada al logro de los propositos
institucionales.

Linea estratégica 6.2. Fortalecimiento de la gestion contractual, financiera,
documental, del talento humano y de las tecnologias y sistemas de informacion a
través de acciones articuladas que aseguren la eficiencia operativa y el alcance de
los objetivos estratégicos.”

Asimismo, este articulado con los subsistemas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG, asi:

Subsistema Descripcion de la Armonizacion
Subsistema de Gestion Participacion en la definicién de la Politica de Uso Eficiente del
Ambiental Papel, teniendo en cuenta el desarrollo de actividades como las

eliminaciones documentales y regulacion de la produccién
documental electrénica.

Subsistema de Control Interno Con la verificacion del nivel de implementacién de los procesos
de gestién documental, mediante las auditorias internas que

realiza.
Subsistema de Gestién de Normalizacion de formatos y definicion de procedimientos donde
Calidad se incluyan los lineamientos técnicos para el desarrollo de los
procesos de gestiébn documental.
Subsistema de Seguridad y Definicion de sefalizacion, condiciones adecuadas para el
Salud Ocupacional desarrollo de las actividades de gestion documental, asi como el
uso adecuado de los elementos de proteccion.
Subsistema de Gestion de la Establecimiento de mecanismos para la proteccion de los datos
Seguridad de la Informacion y la informacién de documentos electrénicos y documentos

electronicos de archivo, asi como el uso de tecnologias de la
informacion para la preservacion digital a largo plazo.

Tabla 19. Armonizacion con MIPG
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6. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD
CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Pro Actividad Actividades Secundarias Corto plazo Mediano plazo Largo
ces Principal plazo
o 2025 2026 2027 2028
1 (I U I A A |
1|V 11|V 11|V 11|V
| | | |
Actualizacion Aplicacion de autodiagnostico del
Diagnéstico Modelo de Gestion Documental y
Integral de Administracion de Archivos
Archivo (MGDA)
Componente estratégico
Componente documental
Componente tecnoldgico
Componente cultural
Actualizacion Identificacion de la situacion
de Plan actual
Institucional de | Definicidén de aspectos criticos
Archivos - Priorizacion de aspectos criticos y
PINAR ejes articuladores
Formulacion vision estratégica
Formulacion objetivos y planes
estratégicos
Construccién del mapa de ruta
Construccién herramienta de
seguimiento
Elaboracion Acto Administrativo
de aprobacioén y Adopcion
Actualizacion Aspectos generales PGD
del Programa Lineamientos para los procesos
- de Gestion de gestion documental
o) Documental - | Fases de implementacion
2 PDG Programas especificos
L Armonizacioén con planes y
<z,: sistemas de gestion
a Elaboracién Acto Administrativo

Elaboracion de

los Programas

Especificos en
el PGD

Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos

Programa de documentos vitales
y esenciales

Programa de gestion de
documentos electrénicos

Programa de archivos

desentralizados

Programa de Reprografia

Programa de documentos
especiales
Programa de formacion vy
capacitacion

Programa de seguimiento e
implementaciéon de los procesos
de gestién documental

Actualizacion
de la Politica

Analisis del contexto

Formulacion de la politica

de Gestion

Documental

Actualizacion Memorando a las dependencias
Tablas de Identificacion de la produccién
Retencion documental
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Pro Actividad Actividades Secundarias Corto plazo Mediano plazo Largo
ces Principal plazo
o 2025 2026 2027 2028
1 (I U I A A |
1|V 11|V 11|V 11|V
| | | |
Documental - Compilacién  de  informacion
TRD institucional
Elaboraciéon de cuadros de
caracterizacion documental
Elaboracién de cuadros de
clasificacion documental
Elaboracién de tablas de retencién
documental
Elaboraciéon de cuadro de control
de cambios
Elaboracion de fichas de
valoracion documental
Elaboracion de memoria
descriptiva
Actualizacién Plan de conservacion documental,
del Sistema Plan de preservacion a largo plazo
Integrado de Elaboracion Acto Administrativo
Conservacion - | de aprobacion y Adopcion
SIC
Actualizacion Memorando a las dependencias
Activos de Mesas de trabajo con las
informacién e | dependencias
indice de Registro final de activos e Indice
Informacién de informacion
Clasificaday | Publicacion en portal WEB y datos
Reservada abiertos
Elaboracién del | Definir los requisitos para disefiar
Esquema de e implementar los metadatos en la
=z Metadatos entidad
0 —
o Definir los roles y
o responsabilidades frente a la
3 creacion, uso, implementacion y
8 mantenimiento de los metadatos
o para la gestion de los documentos
Elaboracion del documento de
Esquema de Metadatos
Mecanismos de | Parametrizacion de firmas en
g > ! autenticacion SIGA
0> J (firma digital) Elaboracion de acto administrativo
3 { de reglamentacion y adopcién de
firma
Visitas de Definicién de metodologia
seguimiento Memorandos a Control Interno y
> implementacié | Dependencias
o) n de procesos | Ejecucion de visitas
) de gestion Informe  de resultados  por
g documental dependencias
<Zt Informe general
0} Memorandos a Control Interno y
DO: Dependencias

Capacitaciones
de Gestion
Documental

Capacitaciones de induccion,
reinduccion y en temas
especificos de gestién documental
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Pro
ces

Actividad
Principal

Actividades Secundarias

Corto plazo

Mediano plazo

Largo
plazo

2025

2026

2027

2028

1|V

Ll
1|V |
|

Firprpnrl
\' 1|V
|

Identificacion
de documentos
relacionados
con DDHH y
DIH

Elaboracion de instructivo
identificacion de informacion de
DDHH y DIH

Socializacion del instructivo de
identificacion de la informacion de
DDHH y DIH

Acompafamiento en el
diligenciamiento cuestionario
lineamiento técnico AB

TRANSFERENCIAS

Transferencias
primarias

Memorando a todas las
dependencias

Visitas iniciales de validacion de
transferencia

Plan de trabajo documentos
electrénicos

Actas de visitas realizadas

Visitas para validacion de avance
para la transferencia

Visitas para recepcion de la
transferencia

Actas de transferencias

Recepcion de la transferencia en
archivo central

Actualizacion inventario
documental con correlativo
asignado a la transferencia

Rotulacion 'y asignacion de
signatura topografica

Ubicacion de la transferencia en la
estanteria

Elaboracion del
Plan de
Transferencias
Documentales
Secundarias

Incluir los lineamientos del Archivo
Distrital de Bogota

Incluir actividades de preparacion
de la documentacion

Preparacion de
los expedientes
a transferir

Verificacion de la organizacion del

expediente
Cambio de unidad de
conservacion y de

almacenamiento

Realizar el proceso de descripcion
documental, acorde con la norma
ISADG

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Sistema
Integrado de
Conservacion

Continuar con la implementacion
el Sistema Integrado de
Conservacion -SIC- con sus
programas y estrategias de sus
dos componentes: Plan de
Conservacioén Documental y Plan
de Preservacion a Largo Plazo

Fase 1.
Diagnéstico y
Estructuracion
del Proyecto

Diagnéstico y evaluacion de
necesidades tecnoldgicas,
técnicas y funcionales

Documentar los controles y
procesos para las transferencias
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Pro Actividad Actividades Secundarias Corto plazo Mediano plazo Largo
ces Principal plazo
o 2025 2026 2027 2028
1 (I U I A A |
1|V 11|V 11|V 11|V
| | | |
primarias electronicas de manera
automatica en el sistema de
gestion documental oficial de la
entidad
Estructura del proyecto: Se
establecen actividades, tiempos y
recursos requeridos para ejecutar
en las siguientes fases
Migracion de expedientes de
Share Point
Fase 2. Iniciar el cambio de medio de las
Implementacié | unidades dpticas que hacen parte
n Proyecto de las series documentales con
Preservacion, disposicion final de CT y S
Continuidad (vigencias 2016-2018)
implementacié | Documentar los controles y
n SGDEA procesos para transferencias
primarias de la OAC
Migracion de expedientes de
Share Point
Avance proyecto  Repositorio
Preservacion
Fase 3. Iniciar el cambio de medio de las
Implementacié | unidades épticas que hacen parte
n Proyecto de las series documentales con
Preservacion, disposicion final de CT y S
Continuidad (vigencias 2019-2021)
implementacié | Migracion de expedientes de
n SGDEA Share Point
Documentar los controles y
procesos para transferencias
primarias del C4
Avance proyecto Repositorio
Preservacion
Fase 4. Iniciar el cambio de medio de las
Implementacié | unidades o6pticas que hacen parte
n Proyecto de las series documentales con
Preservacion, disposicion final de CT y S
Continuidad (vigencias 2022-2025)
implementacié | Documentar los controles vy
n SGDEA procesos para transferencias
primarias del C4
Avance proyecto Repositorio
Preservacion

Tabla 20. Cronograma de Implementacion PGD

Elaboré: Lizeth Rodriguez Calderéon — Contratista DRFGD
Revisé: Maria Alejandra Lopez Fagua— Contratista DRFGD

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