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INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos para Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712
de 2014, con el Acta XXX de 201X, el Comité Institucional de Planeacion y
Gestion de MIPG de 2019 dio la aprobacion al Programa de Gestion
Documental PGD de Distriseguridad.

La planeacion del Programa de Gestion Documental se contemplé con un
horizonte alineado al periodo de la vigencia 2019 - 2020 de tal forma que se
establecieron las actividades a desarrollar en corto, mediano y largo plazoe para
dar cumplimiento a la normatividad archivistica colombiana, plasmadas en el
cronograma anexo al Programa.

En su contenido se establecen aspectos generales como: Politica de Gestion
Documental, objetivos, alcance, requerimientos normativos, econdémicos,
administrativos y tecnolégicos para su desarrollo; los lineamientos para los
procesos de la Gestion Documental (Planeacion, . Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion); las fases de implementacion del
PGD, los programas especificos, el diagnéstico de Gestion Documental,
cronograma de implementacion, el mapa de procesos de la Entidad y los
recursos requeridos para su implementacion.

En la armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
Distriseguridad, tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion— SIG, en
el cual se encuentra definido-el proceso de Gestibn Documental, donde se
puede articular todo el Programa de Gestiéon Documental de la Entidad.

Con base en el diagnostico realizado a la Gestion Documental de la entidad, se
definen las directrices y lineamientos para la administracion documental y las
acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacién del Programa
de Gestion. Documental. Este documento retne toda la reglamentacion que
compone la Gestibn Documental, en las etapas de creacion, mantenimiento,
difusion. y.administracion de documentos, independiente del soporte y medio
de registro y almacenamiento.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestibn Documental en Distriseguridad, a través de instrumentos
archivisticos y lineamientos claros y precisos, que integrados a las estructuras
de planeacién y control garanticen la seguridad de la informacion, disposicion
al ciudadano y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Administrar y controlar el acceso y recuperacion.de la informacion de la
Entidad.

Conservar y preservar el patrimonio documental de la Entidad.
Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la
informacioén y del adecuado uso y administracion de los datos
personales.

Generar una Cultura Institucional de-Gestion Documental.

Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos.

AN

v
v

2. ALCANCE

El Programa de Gestiébn Documental de Distriseguridad, aplica para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte en el corto,
mediano y largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion
final, articulado con“la Planeacién Estratégica y Operativa Institucional, la
Seguridad de la Informacion y el Sistema Integrado de Gestién —SIG.

3. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendrd en cuenta lo
definido en el PLAN ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD, es decir, la Mision,
Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales, son los mismos para la
implementacion del Programa de Gestiéon Documental.

Teniendo en cuenta el objetivo estratégico “Administrar y asegurar la

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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disponibilidad de la informacion documentada, tecnologia y comunicaciones”,
Gestion Documental se implementara con base en los objetivos defendidos en
este programa.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

DISTRISEGURIDAD, declara como Politica de Gestion Documental el compromiso en
la implementacién de buenas préacticas de gestion de sus documentos e.informacion
como elementos fundamentales para avanzar hacia el cumplimiento de su vision
institucional, reconociendo la importancia de los documentos gque produce en el
cumplimiento de su mision y los identifica como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas €n antecedentes, por lo
tanto garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacién bajo pardmetros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicién, incorporando nuevas tecnologias de informacion y la
comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades de la
Entidad.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo del Director General,
sin dejar de lado la responsabilidad de los funcionarios, en armonia con la asignacion
de responsabilidades que hacen las Leyes 594 de 2000 y MIPG.

5. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental de DISTRISEGURIDAD, esta dirigido a
usuarios Internos conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad,
en sus diferentes niveles y usuarios externos conformados por las entidades
estatales y la ciudadania en general que requiera un servicio de la Entidad.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

6.1; NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental,
DISTRISEGURIDAD, aplica el marco normativo que se establece en la parte
final de este documento, para lo cual se definen las siguientes directrices para
la adopcion y formalizacion de los documentos y acciones que se deban
reglamentar.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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v' Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que
produzca o ajuste el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados
por el Coordinador de calidad, lider del proceso y oficializado por el
Representante Legal.

v El Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado mediante la
Resolucion 067 del 30 agosto del 2016.

v/ Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucion;-los
actos que se requieran.

6.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de
DISTRISEGURIDAD, requiere de los recursos necesarios para su
implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

v Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren
para la armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del
Programa de Gestion Documental.

v Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de -Gestién Documental.

v Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de
Gestion Documental.

NOTA: En el anexo “Presupuesto-anual para la implementacion del PGD” de
este documento, se establecen.los recursos necesarios para llevar a cabo
estas acciones.

6.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementaciéon del Programa de Gestién Documental — PGD de
DISTRISEGURIDAD, se requiere disponer de:

v Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcién y el
almacenamiento de la informacion o documentacion.

v, Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para
ejecutar las fases de implementacién del PGD y para apoyar la Gestién
Documental.

v' Plan de Adguisiciéon: Adquisicién de diferentes recursos necesarios
para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no puede cubrir
con personal propio.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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v Capacitacioén: Incluir anualmente en el Plan Institucional de
Capacitacion de la Entidad, las teméticas que se requieran para el
desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental.

6.4. TECNOLOGICOS

DISTRISEGURIDAD, debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida-por
la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su
produccion, gestidon y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran
en cuenta los siguientes requisitos tecnoldgicos:

v Articular las herramientas tecnolégicas que hacen parte del Programa
de Gestion Documental de la Entidad; actualmente
DISTRISEGURIDAD cuenta con un aplicativo.de informacién que
permite gestionar la documentacion, el cual esta en constante
actualizacion, mejoras y afinamiento de acuerdo-a las tecnologias
emergentes, enfocadas al manejo y administracion de documentos
electronicos.

AN

Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar,

tramitar, consultar, conservary preservar la documentaciéon en

DISTRISEGURIDAD.

v' DISTRISEGURIDAD, debe‘suministrar las herramientas tecnoldgicas
para el control y seguridad de la informacion.

v' Mantenimiento del'Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

v Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la
aplicacion de modernas préacticas de Gestion Documental, mediante el
apoyo de‘lastecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Software de Gestion Documental gue cumpla los estandares y requerimientos.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

DISTRISEGURIDAD, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora
del Programa de Gestion Documental, desarrolla los procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién, los cuales estan
armonizados con el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad— SIG, a
través del Proceso de Gestibn Documental, establecido en el Mapa de
Procesos de la Entidad.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se
determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

7.1. PLANEACION DOCUMENTAL

La Planeacion Documental de DISTRISEGURIDAD, se desarrolla bajo las
directrices de la Alta Direccion y lo establecido en el Sistema Integrado .de
Gestion de la Entidad — SIG, las cuales se encuentran definidas en-los
siguientes instrumentos:

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

La Administracion Documental de la Entidad se efectia bajo las directrices
establecidas en:

v' Proceso de Gestion Documental — Mapa de Procesos, Plan Estratégico
de Distriseguridad, Sistema Integrado de Gestion - SIG donde se
pueden consultar los documentos elaborados.por la Entidad en materia
documental.

v PINAR

v' Manual de Archivo y correspondencia.

DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

Para la creacién y disefio de documentos en DISTRISEGURIDAD, la Entidad
se regira por las directrices establecidas en:

v' Manual de archivo'y correspondencia

MECANISMOS DE AUTENTICACION

En DISTRISEGURIDAD, se tiene determinado para la gestion de autenticaciones lo
siguiente:

v Para los documentos de tramite interno, se definié dos originales
firmadas y una (1) copia con sello de fiel copia de la original, en el
sistema de gestion documental y archivo, para los directivos
responsables de las dependencias.

v' Paralas comunicaciones externas y Comisiones de los funcionarios de
la Entidad para los servidores autorizados para tal fin.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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ASPECTOS A FORTALECER EN LA PLANEACION

Elaborar, actualizar, implementar y hacer seguimiento a la aplicaciéon de los

instrumentos archivisticos:

Tabla 1 Aspectos a fortalecer en Planeacion

COMPONENTE

ESTADO ACTUAL

Tablas de Valoracion Documental — TVD

La Entidad no ha elaborado las Tablas
de Valoracion Documental, Dada esta
situacion se adelantara un proceso
contractual en 2021 con el cual se busca
gue un equipo idéneo profesional en
distintas disciplinas analice la
informacion _existente 'y consolide
adecuadamente el instrumento.

Tablas de Retencion Documental — TRD

Las TRD-se. encuentran aprobadas vy
convalidadas mediante resolucién 064 del
26 de julio de 2017; en esta vigencia se
revisaran-y actualizaran conforme a los
cambios organicos funcionales de la
Entidad.

Plan Institucional de Archivos de la

Entidad — PINAR.

El documento fue elaborado en el afio
2016. En la presente vigencia se revisara y
actualizara para ser ejecutado en el
periodo 2019-2022 se aprobara a través
de acto administrativo y se tendran en
cuenta los lineamientos del comité interno
de archivo.

Diseflar e implementar un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA, que garantice la
normalizacion -y- correcta gestion vy
preservacion. ~de los documentos
electronicos durante el ciclo de vida de

Se disefiara el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, teniendo en cuenta recursos y
lineamientos del comité interno de
archivo, inicia su fase de implementacién
con el software de gestion documental

los © documentos y los plazos

establecidos en las Tablas de

Retencion Documental — TRD

Banco Terminoldgico Se cuenta con version preliminar la cual se
ajustara en esta vigencia de acuerdo con
la estructura organica funcional de la
Entidad.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas
de derechos vy restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

La actividad presenta avance con la
definiciéon de los roles de acceso a los
documentos en el software de gestién
documental y archivo, de acuerdo con la
calificacion asignada en la Tabla de
Retencion Documental y en concordancia
con lo establecido en el cuadro de
clasificacién documental, se determinara el
tipo de seguridad de los documentos de
acuerdo a los lineamientos. y del comité
interno de archivo y del proceso TIC.

Otros aspectos a fortalecer en la Planeacion documental de la Entidad:

Tabla 2 Otros aspectos a fortalecer.en Planeacion

COMPONENTE

ESTADO ACTUAL

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

La Entidad adelantara en esta vigencia
acciones en diversos frentes con el
objetivo de garantizar la adecuada
conservacion de los soportes
documentales y por consiguiente de la
informacion contenida en ellos, entre las
actividades se encuentra la adecuacion
de los espacios en los archivos de
gestién, ubicacién del Archivo Central
en instalaciones con cumplimiento de
condiciones ambientales,

toma de conciencia desde la produccién
hasta la disposicion final de los
documentos, organizacion técnica de los
archivos, suministro de elementos de
proteccion personal entre otros.

Ajustar. el ©~ Proceso de Gestidn

Documental a las disposiciones

archivisticas, de seguridad de la
Informacion y medios electronicos en el
marco del SIGDISTRI.

La Entidad se ajustara a las
disposiciones archivisticas en procura
de garantizar la seguridad y acceso a la
informacion en los diferentes soportes
documentales.

Asi mismo la estructura del software de
gestion documental y el MANUAL DE
ARCHIVO 'Y CORRESPONDENCIA,

ACTUALIZO APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Definir los criterios relacionados con el
uso de las firmas electronicas vy
digitales.

respetara los principios archivisticos de
acuerdo con la normatividad vigente,
teniendo en cuenta los lineamientos del
proceso TIC.

la creacion,
resoluciones,

Definir los criterios para
registro y control de
circulares y memorandos.

Se encontraran definidos los criterios para
la creacion, control vy registro-. de
resoluciones, circulares y memorandos y
demas actos administrativos oficiales en el
manual de archivo y correspondencia que
seran actualizados en la.vigencia 2021. Se
documentara con ‘el ' procedimiento
Tramite de actos administrativos internos,
circulares y memorandos.

Definir los pardmetros o criterios
minimos de metadatos que deben
contener los documentos
Electrénicos y de archivo.

Los parametros. de los metadatos estaran
inmersos en la estructuracion del software
de gestion documental y archivo vy
definidos en-el MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades tendientes.a normalizar la produccion y recepcion de
los documentos en ejercicio de: las funciones institucionales. Comprende los
aspectos de origen, creacion y.disefio de formatos y documentos, conforme a
las funciones de cada dependencia. La produccién documental en la Entidad

se rige bajo las siguientes directrices:

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Tabla 3 Directrices de Produccién documental

ASPECTOS / CRITERIOS

DIRECTRICES

Estructura de

los documentos

La estructura de los documentos esta
definida en los siguientes documentos:
La estructura de produccion de-.los
documentos estd establecido.-~en el

Manual de Archivo y Correspondencia.

Forma de produccién o ingreso

La produccion documental de la Entidad se
da, conforme a los/ formatos y otras
tipologias documentales. reguladas en EL
Manual de Archivo y Correspondencia.

Area competente para el tramite

La Entidad lleva el control unificado del
registro y radicacion de los documentos
fisicos y electronicos tramitados por la
Entidad, . independientemente de los
medios y canales disponibles,
administrado por el Grupo de Atencion a
la Ciudadania.

Secuenta con dispositivos tecnoldgicos
adecuados para la digitalizacion de los
documentos, recibidos para su posterior
tramite, seguimiento y consulta.

Aspectos a fortalecer en la Planeacion documental de la Entidad:

Tabla 4 Aspectos a fortalecer en la producciéon documental

ASPECTOS / ASPECTOS A DESARROLLAR | ESTADO ACTUAL
CRITERIOS
Estandarizar la estructura El manual de Zic;‘Chl\{O
interna de los formatos para la )éstan dc;rrigzspon enc:z
elabor§C|or_1 de Iasf_ il estructura de la
com_uglcaaones oficiales documentacion y los
enviadas formatos estan
establecidos en el
SIG.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Estructura de los
documentos

Incluir la politica de tratamiento
de datos personales en los
documentos que aplique.

La politica de
tratamiento de datos
personales, los
lineamientos estan
establecidos por el
proceso de Gestion
TICS.

Elaborar instructivos para el
diligenciamiento de formas,
formatos y formularios de la
Entidad.

En algunos manuales,
guias y lineamientos se
incluyen instructivos de
diligenciamiento, de
igual forma, para su
elaboracion se
recomienda emplear
lenguaje de facil
comprension. Sistema
SIG

Definir la estructura interna
para los mensajes de datos a
través de correo electrénico,

Esta estructura de
mensajes y manejo de
correos electrdénicos y

Forma de produccién
o ingreso y area

redes . sociales y otros .
- redes sociales entre
medios. . )
otros, son lineamientos
establecidos por Gestion
TICS
Actualizar Guia para la | La Guia para la

Elaboracion y Control de
Documentos.

elaboracién y control
de documentos se
actualiza
constantemente de
acuerdo a nuevas
necesidades que se

identifican en la Entidad.

Definir el procedimiento para
garantizar la trazabilidad vy
almacenamiento de los
documentos digitales (correo
electronico, fax-mail y redes
sociales) que sirven como
soporte para dar

Los procedimientos
pertinentes a gestion
documental establecidos
para el almacenamiento
y conservacion de la
documentacién estan

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Competente para el

testimonio de las actuaciones
de la Entidad vy fines
probatorios.

contemplados en el
Manual de Archivo y
Correspondencia. Los
procedimientos y
lineamientos de manejo
de documentos digitales

tramite . )
estan establecidos en
Gestion TICS.
Actualizar el SIGOB en los | Lacalificacionde la
campos correspondientes a la | Informacion se asigna
clasificacion de la | de conformidad con lo
informacion, de acuerdo a los | indicadoen la Ley,
niveles de seguridad de la‘| garantizando el
informacién conforme a_ la. | fratamiento conforme a
Ley 1712 de 2014, los lineamientos
conservando los
protocolos de manejo y
acceso en el software de
gestion documental y
MANUAL DE ARCHIVO
Unificar el procedimiento de Los procedimientos
radicacion para la radicacién de
para los documentos que documentos que
ingresan  por ingresan a la Entidad
Pagina -Web mediante el link | estan contemplados en
‘PQRS”. el manual de archivo y
correspondencia y los
lineamientos de
manejo de PQRS y F
estan definidos por
el Proceso de
Atencion al Ciudadano.
Formalizar Io_s_ forrr_latos de | | os lineamientos y
los actos administrativos. estructura de los
documentos estan
establecidos en el
Manual de Archivo y
Correspondencia y en el
SIG de la entidad.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan

Director General

15



Codigo: MGD- 002

2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0

uuuuu ISEEURIDAD

Fecha: XXXXXX
Pagina 16 de 36

7.3GESTION Y TRAMITE INTERNOS DE LA DOCUMENTACION

El Proceso de Gestibn y Tramite
DISTRISEGURIDAD, es el conjunto de actividades necesarias para el

registro,  direccionamiento,

interno de la documentacion de

distribucion,  descripcién,  disponibilidad,

recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la Entidad, hasta la resolucién de los asuntos. Este procesose
encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos
propios de cada proceso y se da conforme a las siguientes directrices:

Tabla 5 Directrices de Gestién y Tramite Documental

COMPONENTES

DIRECTRICES

Registro de documentos

El registro de‘los documentos en
Distriseguridad.se realiza a través del
software SIGD.

Distribucion

La distribucion y entrega de |las
comunicaciones oficiales del se realiza a
través del SIGD y de acuerdo a los
lineamientos de Manual de Archivo y
Correspondencia.

Acceso y consulta

DISTRISEGURIDAD, facilita el acceso y
consulta de su informacion a través de sus
Archivos de Gestion y Archivo Central y
Pagina Web, teniendo en cuenta los
protocolos establecidos en el manual de
archivo y correspondencia y de acuerdo a
los protocolos de acceso a informacién
clasificada y reservada.

Control y seguimiento

La Entidad cuenta con los aplicativos y
el SIGD, donde tiene caracterizado los
procesos Yy flujos documentales que
permiten  realizar el control vy
seguimiento a la gestion y tramite de los
documentos

El sistema de Gestion Documental y Archivo,
permite llevar el registro de todas las
comunicaciones  oficiales que se
tramitan en las dependencias de la

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Entidad.

se cumplan

La Entidad asegura que el tramite de los
requerimientos administrativos y legales

de manera oportuna a

través de los lineamientos establecidos

en el Manual de Archivo 'y
Correspondencia.
Aspectos a fortalecer en la Gestion y tramite documental de la Entidad:
Tabla 6 Aspectos a fortalecer en Gestion y tramite documental
COMPONENTES ACTIVIDADES ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR

Registro de documentos

Distribucién de'las
comunicaciones oficiales
externas incluyendo los
documentos electronicos

Las actividades para la
recepcion, seguimiento y

distribucion de las
comunicaciones oficiales
se encuentran definidas en
el manual de archivo y
correspondencia.

Acceso y consulta

Implementar la
herramienta de Servicios

Compartidos para la
solicitud de consulta

de documentos del

archivo central
(Usuarios Internos).

Se replantea el aspecto
por fortalecer teniendo

en cuenta que, en la
actualidad, el seguimiento
a

las solicitudes de consulta
de documentos del

Archivo Central se lleva a
cabo por el Grupo de

Gestion Documental a
través del Sistema de

Gestion  Documental vy
archivo de la Entidad.

Disefiar las tablas de

La actividad presenta

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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control de acceso.

avance por cuanto la

definicion de los roles de
acceso a los documentos
en el software de
gestion Documental y
lineamientos de Gestion
TICS.

Elaborar el banco
terminoldgico de tipos,
series y subseries
documentales.

Se cuenta con version
preliminar la cual se
ajustara.de.acuerdo con la
estructura organica

funcional de la Entidad.

Control y Seguimiento

Coordinar con el Area de
Tecnologias y

Sistemas de Informacién y
el Grupo de

Atencioén a la Ciudadania,
el plan de

trabajo para.complementar
el seguimiento

y trazabilidad de las
comunicaciones

oficiales, es decir, hasta la
entrega al peticionario o
destinatario final.

El seguimiento y la
trazabilidad de las
comunicaciones se
realizan por el Grupo de

Atencioén a la Ciudadania
con las herramientas

suministradas por el
Software de Gestion

Documental.

7.40RGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacién y Descripcion de
los documentos en DISTRISEGURIDAD. Este proceso se encuentra
normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada

proceso, definidos asi:

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Tabla 7 Directrices de Organizacién Documental

COMPONENTES

DIRECTRICES

Clasificacion

El Grupo de Gestion Documental, en
Coordinacion con las dependencias, es
el encargado de Ila elaboracion,
actualizacion y presentacion.-de los
Cuadros de Clasificacion Dacumental
(CCD) y las Tablas de “Retencién
Documental (TRD).

Los funcionarios responsables de la
administracion de. los ' Archivos de
Gestion y _productores de los
documentos entodas las dependencias,
clasifican -los' documentos generados,
manteniendo su relacién con el tramite
y el _proceso que los origind. De esta
manera conforman los expedientes de
los documentos, segun lo indicado en el
Manual de archivo y correspondencia,
en’ concordancia ademas con lo
establecido en las

Tablas de Retencion Documental.

Ordenacion

Todas las dependencias de
DISTRISEGURIDAD,  conforman
los expedientes respetando los
principios basicos de organizacién
de Archivos, definidos como,
principio de procedencia vy
principio de orden original;
conservando sus documentos en el
orden que se produjeron y
atendiendo a lo establecido en el
Manual de archivo y
correspondencia, en lo referente a
la Ordenaciéon documental.

Descripcion

DISTRISEGURIDAD, normaliza la
identificacion de expedientes por
medio de los lineamientos
establecidos en el Manual de
archivo y correspondencia. Se

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafa

Director Administrativo y Financiero Director General

Luis Enrique Roa Marchan
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tienen establecidos en el Sistema
de Gestidn
diferentes formatos que estan
disenados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

documental, los

Aspectos a fortalecer en la organizacion documental de la Entidad:

Tabla 8 Aspectos a fortalecer en Organizacion

Documental

COMPONENTE

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

ESTADO ACTUAL

Clasificacion

Clasificar los documentos
producidos y recibidos en el
SIGOB, de acuerdo a“la
TRD de cada dependencia.

La clasificacion es realizada
por las dependencias, al
documento independiente
de su soporte, desde el
mismo momento de su
produccidon cuando se trate
de un documento de
archivo en concordancia
con las series y sub series
documentales registradas
en la Tabla de Retencién
Documental y se le da
tramite teniendo en
cuenta los lineamientos
establecidos en el manual
de archivo y
correspondencia.

Disefiar los parametros

para la ordenacion de
expedientes  electrdnicos
estableciendo los

metadatos necesarios que
permitan consultar vy
acceder a la informacién
por medio del indice

El software de gestion
documental y archivo,
permite la ordenacion de
los documentos
agregados al expediente
respetando el principio de
orden original y de
procedencia.
Adicionalmente, a

Ordenacion electrdnico. - ) .,
través de la incorporacion
de metadatos se genera el
indice electronico.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Desarrollar los sistemas de
ordenacion documental
garantizando la adecuada
disposiciéon y control de los
documentos durante sus
fases de Archivo de
Gestion, Central e Historico.

La ordenacion
documental se lleva a
cabo en los archivos de
gestiébn por parte de las
dependencias en el marco

de las instrucciones
descritas en el Manual de
archivo y gestion,
respetando el principio de
orden original y
procedencia, siendo
requisito para la

transferencia documental
primaria. la cual es
acompafada y verificada
por el Grupo de

Gestion Documental.

Descripcion

Disefiar los parametros
para la descripcion “de
expedientes fisicos y
electrénicos -.estableciendo
los elementos de la
descripcién.de documentos
fisicos .y los metadatos
necesarios que permitan
consultar y acceder a la
informacion por medio del
indice electrénico.

La descripcion documental
se realiza a los
expedientes, independiente
de su soporte, de acuerdo
con lo indicado en el Manual
de archivo y gestion y del
software SIGD.

7.5TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el conjunto de operaciones adoptadas por DISTRISEGURIDAD, para
transferir los documentos transcurridas las fases del ciclo vital (gestion y
central), teniendo en cuenta las siguientes directrices.

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Tabla 9 Directrices de las Transferencias Documentales

COMPONENTES

DIRECTRICES

Preparacion de la transferencia

Las dependencias del DISTRISEGURIDAD
organizan técnicamente los documentos a
ser transferidos al Archivo Central una.vez
cumplan su tiempo de retencidn(segun la
Tabla de Retencion Documental),. de igual
forma atendiendo lo indicado en el manual
de archivo y gestidn.

Validacion de la transferencia

El Grupo de Gestién Documental realiza la
validacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Manual de
archivo y gestién.

Aspectos a fortalecer para las Transferencias Documentales de la Entidad:

Tabla 10 Aspectos a fortalecer Transferencias Documentales

COMPONENTES

ACTIVIDADES A ESTADO ACTUAL

DESARROLLAR

Preparacion de la
transferencia

Elaborar los lineamientos y
politicas para el

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos

de Archivo de acuerdo a
las directrices

establecidas por el AGN
para la transferencia de

documentos electrénicos
de archivo, de forma que

se  asegure su
integridad, autenticidad,

preservacion y consulta a
largo plazo.

Validacion de la
transferencia

Elaborar directrices para la
transferencia documental

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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en otros soportes
(Fotografias, videos, audios
y otros).

Migracion, refreshing,
emulacion o conversion

Elaborar los lineamientos y
politicas para el

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos

de Archivo, de
acuerdo con los

lineamientos establecidos
por el AGN, que contengan
los métodos y la
periodicidad de migracion,
refreshing, emulacion o
conversion, con

el fin de prevenir cualquier
degradacion o pérdida

de informacidn.y asegurar
el mantenimiento de las

caracteristicas de
contenido de los
documentos.

Metadatos

Elaborar los lineamientos y
politicas para el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, de
acuerdo a los lineamientos
establecidos por el AGN
que incluya en la
transferencia los metadatos
que faciliten la posterior
recuperacion de los
documentos fisicosy
electrdénicos de las series
documentales transferidas
al Archivo Central.

Se establecen los
lineamientos y politicas en
el manual de archivo y
correspondencia;
adicionalmente, el Sistema
de Gestion Documental
SIGD, que

actlia como el Sistema de
Gestion de'Documentos
Electronicos de Archivo
funciona con la aplicacion
de tales lineamientos y
politicas

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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7.6DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos en DISTRISGURIDAD, se aplican de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD),
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno
de los métodos de disposicion. La disposiciéon de documentos en la Entidad se
rige bajo las siguientes directrices:

Tabla 11 Directrices Disposicion Documental

COMPONENTES DIRECTRICES

Directrices Generales La aplicacién de ladisposicion final de los
documentos se realiza a partir de lo
indicado en.’la.Tabla de Retencion
Documental;-a través de la aplicacion de
los lineamientos establecidos en el
Manual . de Gestion de archivo vy
correspondencia.

La-aplicacion de la disposicion final de los

documentos es aprobada previamente por

el Comité de Archivo Institucional.

Conservacién total, Seleccion vy Para la conservacion total, se aplica lo
Microfilmacién y/o Digitalizacion establecido en el manual de archivo y
correspondencia, Tablas de Retencion y
Tablas de Valoracion documental.

Eliminacion La Entidad realiza la eliminacion de los
documentos en soporte papel de acuerdo
con lo establecido en el manual de
archivo y correspondencia.

Actualizar el Procedimiento para la
eliminacion de documentos, conforme a
los métodos de destruccion y borrado
seguro de la informacion, requeridos para
los distintos soportes documentales que se
vayan implementando. (Digital y otros

soportes).
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion en el tiempo
de los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices.

Tabla 12 Directrices Preservacién a largo plazo

COMPONENTES

DIRECTRICES

Sistema Integrado
Conservacion

de

El software de gestion documental y

archivo, permite una gestion eficiente de

los documentos, asi mismo, garantiza lo
requerido para- la - preservacion
documental en el largo plazo.

Seguridad de la informacion

seguridad
de la

Sistema de
Infoermacion.

electronico en el

La Entidad-implementa diversos
procedimientos para garantizar la

informacion en soporte

marco del
Seguridad de la

Aspectos a fortalecer en la Preservacion a largo Plazo:

Tabla 13 Aspectos.afortalecer Preservacion alargo

plazo

COMPONENTES

ACTIVIDADES A
DESRROLLAR

ESTADO ACTUAL

En virtud del levantamiento
de la documentacioén
producida por la entidad y

Elaborar e implementar el | la entrada de nuevos
Plan de Conservacion | soportes, teniendo en
Documental para los | cuenta que la muestra
documentos. realizada es mucho mas
extensa, lo que permite
obtener datos mas exactos
- para diagnosticar el estado
glstema I.rjtegrado de de los documentos, dicho
onservacion Plan se desarrollara en la
vigencia 2021.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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Elaborar e implementar el
Plan de  Preservacion
Digital a Largo Plazo para
los documentos digitales.

Este Plan se desarrollara
en la vigencia 2021,
puesto que esta asociada
a la entrada en operacion
del software de gestion
documental y archivo, el
cual realiza la conversion

de los documentos
electronicos
producidos. o analogos
llevados mediante
Digitalizacion al sistema.
GESTIN-TICS

Seguridad de Ia
informacion

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
documentos
electronicos de archivo
Requisitos para la

conversion o migracion

Disefiar e implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA gue
garantice la normalizacion,
correcta gestion,
salvaguarda, integridad

y preservacion de
los documentos
electrénicos durante su
ciclo de vida y plazos
establecidos en las Tablas
de Retencion Documental
—TRD.

Elaborar e implementar
lineamientos para la
conversién o migracion de
los documentos

electronicos de archivos,
en el marco del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos.

La Entidad disefio e
implemento el software de

gestion documental 'y
archivo, el cual de
manera automatizada
permite la gestion
eficiente de los

documentos en todas las
fases del ciclo vital,
aplicando las Tablas de
Retencién Documental.

El software de gestion
documental y archivo,
realiza la conversion de

los documentos
electrénicos producidos o
analogos llevados

mediante Digitalizacion al
sistema, el cual permite la
conservacion a largo
plazo y permitiendo con
ello la migracion. a una
extensidbn compatible a
futuro gracias a la
estructura base XLM.

ACTUALIZO

APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafa

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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7.8VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de DISTRISEGURIDAD, estan
basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el analisis de la
documentacion, en relacion con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la
Entidad, asi:

Directrices generales

v

v

v

v

Los criterios de valoracion documental de DISTRISEGURIDAD, estan
basados en el cumplimiento de las normas establecidas; en el analisis
de la documentacion en relacién con sus valores primarios'y
secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la
ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por
el Comité de archivo Institucional y comité de planeacion — MIPG, el
cual es el encargado de aprobar las Tablas'de Retencién y las Tablas
de Valoracion Documental de la Entidad.

DISTRISEGURIDAD analiza su produccion documental, contemplando
lo establecido en el Manual de archivo y gestion en lo referente a
Valoracion.

El uso y consulta de los documentos de DISTRISEGURIDAD es
permanente, por parte de las dependencias y de la ciudadania en
general.

DISTRISEGURIDAD realiza el control de préstamo y consulta de sus
documentos, contemplando lo establecido en el Manual de archivo y
gestion y el.Procedimiento para la prestacion del servicio de consultas
0 préstamos de documentacion del Archivo Central.

Los aspectos a fortalecer en la Valoracién documental de la Entidad
son:

Tabla 14 Aspectos a fortalecer Valoracién documental

ACTIVIDADES A DESARROLLAR ESTADO ACTUAL

Definir los valores primarios y secundarios | EI Sistema de gestion documental y

de los

documentos electronicos en el | archivo, incorpora las Tablas de

Sistema de Gestion de Documentos. Retencion Documental TRD y Tablas de

Valoracion Documental TVD,
instrumentos archivisticos en los cuales

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan

Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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se definen los valores

documentales.
Fortalecer los criterios de valoracidn | Las Tablas de Retencion Documental TRD
documental, analizando los voliumenes |y Tablas de Valoracion Documental TVD,
documentales que  produce, para | instrumentos archivisticos en los cuales se

determinar si hay duplicidad en Ila
produccidon documental y los motivos de la
misma.

definen los valores documentales.

Implementar metodologias que permitan
garantizar la  diplomadtica de sus
documentos. Es decir, imagen corporativa,
unicidad en el disefio de los documentos y
las condiciones técnicas de produccion de
los documentos fisicos y electronicos para
decidir si se conservan en forma definitiva.

La estructura de los documentos esta
definida en el manual de.archivo y
correspondencia.

Las Tablas de Retencion:Documental
TRD y Tablas. de. Valoracion Documental
TVD,

Realizar los andlisis estadisticos de los
volimenes de consulta de las distintas
series documentales, lo que le permitira a
DITRISEGURIDAD, tener mayores criterios
en el momento de determinar la
disposicion final de sus documentos.

En la _actualidad se encuentra en etapa
de actualizacion el Manual de archivo y
gestion.._Gestion Documental el cual
contiene un procedimiento y Formato de
control de préstamos de Archivos de
Gestion, el cual permitira obtener los
datos estadisticos de consulta vy
contribuir a la realizacién de dicha tarea.

Implementar todos los instrumentos de
descripcién que le permitan garantizar la
consulta 'y preservacion de su
informacién con Valores Primarios y
Secundarios.

El Sistema de gestion documental y
archivo, permite realizar una descripcion
mas detallada a nivel de Metadatos,
ademas de la del FUID, Rétulo de
carpeta.

v SEGUIMIENTO

La fase.de seguimiento, se realiza bajo el siguiente esquema de revision,
monitoreo.y andlisis permanente del Programa de Gestién Documental — PGD.

ACTUALIZO APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Remberto Viafia
Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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VERIFICA

« Oficina de Planaacian
« Area de Informacidn y
Sistemas
.ﬂ - Oficina de Contral Intermo

REVISA + Seguridad de |z

+ Eguipo Interdisciplinario

« Responsables de las
Dependencias de la Entidad

» Proceso de Gestion

EVALUA Y
CONTROLA

+ Archivo General de la Macian
« Contraloria General de |a

Replblica

= ICOMTEC
= Cficina de Control Interno

v MEJORA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la
Gestion Documental de DISTRISEGURIDAD, en disposicién continua y
permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion, para lo cual la Entidad a
través del Area Administrativa, coordinara la consolidacion y ejecucion de
planes de mejora que se formulen por las diferentes fuentes (Auditoria,

Autocontrol, Analisis de.datos, Planes, Otros).

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para dar cabal-cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, asi como
para facilitar la gestion documental de la Entidad, DISTRISEGURIDAD, elabora,
actualiza, implementa y realiza seguimiento a programas especificos teniendo en

cuenta lo siguiente.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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8.1. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y
conservar los documentos que contienen informacion vital, para que la
Entidad, pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de
un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos 0 humanos.

Estado Actual: La Entidad no cuenta con el Programa de Documentos Vitales
o Esenciales.

v Identificacién de los documentos vitales y esenciales por Departamento.

v' Elaboracion o actualizacién del inventario de documentos vitales
producidos, gestionados o custodiados por las dependenciasy por el
Archivo Central de la Entidad.

v' Seguimiento de la aplicacion de los métodos de proteccion,
recuperacion, almacenamiento, aseguramiento'y preservacion para los
Documentos Vitales de la entidad.

8.2. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida,
apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Estado actual: La Entidad.no cuenta con el Programa de Documentos
Electrénicos.

Actividades a Realijzar:

1. Realizar diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la
Entidad:
2. Definir el Modelo de Requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos.
3. ‘Definiry actualizar los lineamientos de los documentos electrénicos en
cada uno de los procesos de la gestion documental (produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).
4. Seguimiento de la aplicacion de los métodos de proteccion,

recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y preservacion para los
Documentos Electronicos de DISTRISEGURIDAD.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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8.3.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades
gue desarrollan cada uno.

Actividades a Realizar:

El Plan Institucional de Capacitacion, incluye en cada vigencia, el abordaje de
tematicas relacionadas con la Gestion Documental de acuerdo con lo
siguiente:

Actividades de formacion de talento humano dirigido a.los responsables de la
gestién documental

2. Explicaciones de las politicas, procedimientos: y. procesos de la gestidon
documental.

3. Acciones de sensibilizacidén sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electronicos y la preservacion a largo plazo

4. Apoyo a la formacién béasica y avanzada en gestion documental.

5. Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de
actividades de capacitacion.

6. Otras actividades de sensihilizacion en gestion documental:

7. Acompafamiento a las.dependencias para orientar en la adecuada aplicacion del
Manual de archivo.y gestion. en la organizacion técnica de los archivos.

8. Sesiones de seguimiento a las diferentes dependencias a través de auditorias
con el fin de revisar si se estd aplicando las normas de organizacion y
conservacion de los documentos.

8.4 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o
dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de
Gestion Documental.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Tabla 15 Evaluacion de la gestion documental de la Entidad

ACTIVIDADES A REALIZAR

ESTADO ACTUAL

Articular el programa de Auditoria del
Sistema de Gestion Documental al
Programa

Determinar la aplicacion de la politica
de Gestion Documental

En cada vigencia se realiza |la
evaluacion del cumplimiento de los
requisitos del Proceso de Gestion
Documental mediante las ~auditorias
internas a la gestién, . midiendo la
transversalidad de las actividades en el
Sistema Integrado de Gestion.

Formular esquemas que determinen

el grado de conformidad y

cumplimiento de las actividades de los
procesos de la Gestion Documental.

Identificar aspectos por mejorar con el
fin de aplicar acciones correctivas y
preventivas.

Desarrollar acciones de mejora
continua, con el fin de asegurar la
calidad de los procesos archivisticos
de la

Entidad

. A partir de la identificacion de los
aspectos no conformes del proceso, se
generan las acciones de mejora.

. Formulaciéon de oportunidades
de mejora._al proceso de gestion
documental.

. Realizacion del seguimiento al
cumplimiento de los planes de
mejoramiento y medicién de la eficacia
de los mismos.

Otras actividades de seguimiento y control:

La Entidad realiza. seguimiento y control a las dependencias a través del
seguimiento realizado con la implementacion del Plan Anual de Transferencias y
de continuas.visitas a los archivos de gestion donde se verifica el cumplimiento
de lo establecido en el Manual de archivo y gestion.

1. Verificacion de la aplicacién de las Tablas de Retencidon Documental en las

dependencias.

2. Inspeccion a los espacios de archivo para la verificacion del cumplimiento del
Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 050 de 2000.

3. /Adquisicion e instalacion de mobiliario para la conservacion de archivos de
gestion asi como el seguimiento a la correcta utilizacién de los mismos.

4. Suministro de cajas para el almacenamiento de los documentos en los
archivos de gestién y archivo central y seguimiento a la utilizacion de las

mismas.

5. ldentificacion y manejo de riesgos asociados a las actividades criticas de
control del Proceso de Gestion Documental de la Entidad.

ACTUALIZO APROBO

OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica Remberto Viafa

Archivo

Director Administrativo y Financiero

Luis Enrique Roa Marchan
Director General
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6. Seguimiento a la organizacion técnica de los archivos de acuerdo con el
Manual de archivo y gestion.

7. Control y seguimiento sobre los documentos producidos y recibidos por la
Entidad.

9. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON
EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE DISTRISEGURIDAD

DISTRISEGURIDAD tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion—
SIG, el cual permite armonizar los procesos para propender por una. gestion
eficiente, eficaz y transparente, con el fin de aumentar la satisfaccion de los
clientes. La armonizacion del Programa de Gestion Documental se_consolida
gracias a la transversalidad de las actividades hacia toda la‘Entidad el cual se
encuentra integrado por los siguientes modelos de gestion:

Grafica 1: Modelos de gestidon que conforman el SIGDISTRI

Sistema de
Control Interno

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Para la armonizacion del Programa de Gestién Documental con el SIGDISTRI, se
tiene definido lo siguiente:

1. Proceso de apoyo: Gestidon Documental, el cual se identifica en el Mapa
de proceso de la Entidad (ver manual del  SIGDISTRIy
Pagina WEB DISTRISEGURIDAD

2. La documentacion para la operatividad de los procesos como
manuales, procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos, Normograma
se encuentra publicada en el aplicativo SIGDISTRI.

3. DISTRISEGURIDAD tiene estructurada la formulacion y el seguimiento
a la Planeacion estratégica y Operativa donde se encuentran
armonizadas las acciones de la Gestion Documental de la Entidad.

4. Mapa de Procesos de DISTRISEGURIDAD.

El siguiente esquema grafico, muestra la articulacion del Programa de Gestion Documental con
el Sistema Integrado de Gestién— SIGDISTRI.

PROCESOS DE SOPORTE

PLANEACION

Definicidn de criterios, actividades y requisitos para la gestidn de los documentos desde su creacidn hasta su disposicidn final

Instrumentos Programas

Archivisticos Especificos

SEGURIDAD DE LA INFORMACION ~ TIC'S

GESTION Y PRESERVACION

TRAMITE
DISPOSIGION ATARGORAZO

) FINAL
* Registro
PRODUCCION vy ORGANIZACION
TRANSFERENCIAS

VALORACION

Proceso permanente y continuo a lo largo del ciclo de vida del documento

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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El Proceso de Gestion Documental se encuentra acorde con las disposiciones
archivisticas, de seguridad de la informacion y medios electronicos en el
marco del SIGDISTRI, siendo susceptible de actualizacion por normativas
externas y necesidades o politicas internas de la entidad.

NORMAS TECNICAS

Norma Autor DESCRIP
CION
International ISO 30300: 2011 define términos y definiciones aplicables a las
ISO o normas sobre sistemas de gestién pararegistros/(MSR) preparados
Organization for o N
30300 Standardization | P°" ISO/TC 46 / SC 11. También establece los-objetivos para usar un
2011 MSR, proporciona principios para un MSR, describe un enfoque de
proceso y especifica roles para la alta gerencia.
. ISO 30301: 2011 especifica-los: requisitos que debe cumplir un
International ; L .
ISO o sistema de gestion de registros: (MSR) para apoyar a una
Organization for o N ¥ X L
30301 o organizacién en el logro de su.misién, estrategia y objetivos. Aborda
Standardization ; » L o
2011 el desarrollo y la implementacion de una politica y objetivos de
registros y brinda informacién sobre la medicién y el monitoreo del
desempefio.
ISAD (G) son las:siglas en inglés de General International Standard
. Archival Description. (Norma Internacional General de Descripcién
Consejo Archivistica). Esta norma constituye una guia general para la
ISAD(G) Internacional g o o )
. elaboracion de descripciones archivisticas que pueden aplicarse con
de Archivos ) ; . o
independencia del tipo documental o del soporte fisico de los
(CIA) . . .
documentos de archivo. Las reglas de esta horma no sirven de guia
para la descripcion de documentos especiales
comosellos, registros sonoros o mapas.

NTC- ICONTEC Norma Técnica Colombiana. Tecnologia de la informacion. Técnicas
ISO/IEC de seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de la informacion
27001 (SGS).

MoReq? Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestién de los
HOREls documentos electrénicos de archivos, publicado por la Union
Europea.
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO

Oswaldo Meza Chica
Archivo

Director Administrativo y Financiero

Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan

Director General
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10. MAPA DE PROCESOS DEL DISTRISEGURIDAD

Planeacion estratégica
£
7

partes interesadas

Apoyo logistico y tecnolégico destinados a la seguridad y
convivencia ciudadana orientados a la satisfaccion del cliente y
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Gestidn integral de analisis, medicion y mejora

11. RESPONSABLE DEL DOCUMETO
- Lider del proceso de Gestion Documental

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Luis Enrique Roa Marchan
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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