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CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instato Cistial do Patimet Caural

1.PROPOSITO

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC debera
documentar la lista de requerimientos (archivisticos, juridicos)
a través de un documento de alto nivel que exprese las
necesidades de cada uno de los flujos de procesos y
procedimientos que se van a implementar de forma electroénica,
de forma que se controlen sus cambios y su version y prever
los requisitos técnicos que se deben cumplir para atender los
requisitos juridicos del mismo segun el caso.

2.0BJETIVOS

Actualizar el sistema de gestién de documentos Orfeo teniendo
en cuenta la normatividad, lineamientos y guias establecidos
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por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota. 2 o T g-w~§
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Debe incluir las especificaciones técnicas y funcionales
necesarias para el disefio, administracion, almacenamiento, consulta, proteccion, conservacion y preservacion de
los documentos electrénicos del Instituto y su interrelacién con los documentos en otros formatos para la
conformacion de los expedientes.

3.BENEFICIOS

El IDPC obtendra dentro de su estructura organizacional, el modelo de gestién documental con alta tecnologia,
implementando un sistema que permita mantener una trazabilidad de los procesos, a fin de garantizar respuesta
en los tiempos establecidos, sus responsables y sus contenidos, con los pardmetros establecidos como los
metadatos y seguridad de la informacién. Esta condicion no es opcional dentro de la implementacién de un sistema
de gestién de documento electronico de archivo SGDEA.

4.ALCANCE

Involucra todos los procesos, procedimientos y dependencias del IDPC que en el ejercicio de sus funciones
generen o reciban documentos electronicos de archivo.

5.JUSTIFICACION

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea debe
implementar un programa de gestién documental que incluya la gestién de la informacién electrénica en el
desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano.

Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnolégicos para los Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA y se deberan tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de
2011, los desarrollos a nivel de Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacién, las guias del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, los estandares de las Normas Técnicas
Colombianas, Normas ISO y demés normas que las modifiquen y adicionen.

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




i 2
.z , . S A?
Programa de gestion de Documentos Electronicos gl

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instiut Dist Patimanio Calural

6.POLITICAS DE OPERACION

e Los procesos que hacen parte del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural estan obligados a cumplir y
aplicar las directrices establecidas en este documento y aun cuando existan asignados en cada proceso
para la gestion de las comunicaciones y el archivo de documentos, los jefes lideres de los procesos de la
entidad son los responsables de la ejecucion del presente documento.

e En el IDPC se tiene previsto que los documentos se pueden generar o recibir tanto en medio analdgico
como electrénico y estos estaran integrados, incorporados o vinculados al Sistema de Gestion Documental
de la Entidad y armonizados con el Sistema de Gestion de la entidad. En los procedimientos establecidos
y documentados por el IDPC, se indicard la forma de ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea
competente para tramite, proceso en que actia y los resultados esperados. En lo que respecta a la
produccion documental relacionada con tramites, el IDPC orientara sus esfuerzos para que estos sean
realizados en linea y/o a través de formularios electrénicos cuyo manejo y procedimientos de disposicion
estén integrados a las tablas de retencion documental. Adicionalmente, el manejo y producciéon de
documentacién buscara siempre la racionalizacién en el uso del papel, por lo cual el manejo de copias de
documentos y comunicaciones internas, debera siempre en lo posible ser en medio digital y/o electrénico.

e Todos los documentos y las comunicaciones oficiales del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, deben
seguir rutas establecidas dentro de los procesos del IDPC identificando su ciclo de circulacién y deben ser
registradas, tramitadas y gestionadas a través del Sistema de Gestion Documental - SGDEA, teniendo
valor probatorio alin en caso que corresponda a documentos electrénicos.

e Se tendréa reglamentado el registro, vinculacién a un tramite de acuerdo con los procesos establecidos en
la entidad, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
trdmites del documento hasta la resolucién de los asuntos.

e Cada proceso del IDPC, debe mantener su Archivo de Gestion correctamente organizado mediante la
formacion de expedientes con sus respectivas series y subseries documentales de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el proceso de Gestién Documental, las Tablas de Retencién Documental-
TRD, las normas legales los criterios archivisticos establecidos en el orden nacional y distrital.

e EIIDPC contempla y aplica en su gestién documental la incorporacién de nuevas tecnologias y soportes,
observando los principios y procesos archivisticos para garantizar la preservacion en el tiempo de la
informacion que contienen, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

7.REQUERIMIENTOS TECNICOS

El sistema de produccién actualmente esta soportado para maquinas que tengan instalado Windows 8 o 10
Profesional ( 64 Bits) con Office 2013 y/o 2016 ( 64 Bits), los equipos clientes deben cumplir con:

Procesador: Core i5 (3.00GHz o Superior) de 6ta Generacion o Superior

Memoria RAM 8 GB Disco Duro 500 GB
Adobe Acrobat Reader

Microsoft .NET Framework 4.5 Full Package
Microsoft .NET Framework 3.5 (Ver Anexo 1)
Microsoft Office 2013 o superior de 64 bits.
Microsoft Internet Explorer 11

“Por la preservacion y sostenibilidad del patrimonio cultural de Bogota”




Programa de gestion de Documentos Electronicos

i 2

S ?

QNRF
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
~inathuto el de Patrimeeto Catural

e Java 7 Update 2

e Jaws 17 (Personas con discapacidad visual - Invidentes)

e Antivirus

Nota: El usuario que haga uso del sistema debe tener una maquina configurada con los items anteriormente

listados y, ademas tener configurado adecuadamente el usuario en el sistema de gestion.

8.REQUISITOS SERVIDORES

El sistema de produccion actualmente esta soportado sobre un servidor con las siguientes caracteristicas:

e Linux Tipo Rack

e Procesador Intel Xeon Silver de 2,2GHz, 10 Cores,

¢ Memoria de 32 GB,

e Disco S.0 2X600 GB 10 Krpm Raid 1

e Datos5 X 4 TB 7,2Krpm Raid 5

e 2 Puertos Lan 10/100/1000 UTP RJ45.

9. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

establecidas por el Archivo General de la
Nacion Y Archivo de Bogotd para
administraciéon de los documentos
electrénicos de archivo.

Tecnoldgicos
Econdmicos*

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES

Diagndstico a los sistemas de Subdireccién de Gestion Corporativa,
informacidn institucionales existentes Grupo de Gestién Documental. Por ser el
en la entidad y si estos cumple los responsable de la informacién y los
requisitos y condiciones técnicas | Humanos, archivos del Instituto.

Grupo de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion.

Identificar las tipologias documentales
electronicas que produce y tramita el
IDPCy sus repositorios.

Humanos,
Tecnolégicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.

Dependencias del IDPC: Productores de
la Informacidn

Grupo de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion.
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Documental para incluir los documentos
electrénicos.

Tecnolégicos
Econdmicos*

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Actualizar las Tablas de Retencién Grupo de Gestion Doc?umental:,PorsereI
Humanos, responsable de la informacién y los

archivos del Instituto.

Dependencias del IDPC: Productores de
la Informacidn

Establecer las condiciones técnicas de
conservacién de la informacién y los
documentos electrénicos de archivo

Humanos,
Tecnolégicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.

Grupo de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacidn.

Estructurar los metadatos, el modelo
entidad relacién y la implementacion de
los mismos.

Humanos,
Tecnoldgicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestion Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.

Grupo de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion.

Analizar y definir el uso de las firmas
electronicas y digitales

Humanos,
Tecnoldgicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestion Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.

Grupo de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion.

Definir el Documento electrénico; el
Documento electrdnico de archivo, las
Clases de documentos electrdnicos, la
Estructura del documento electrénico y
las Caracteristicas de los documentos
electroénicos.

Humanos,
Tecnoldgicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.

Definir el Expediente electrénico, sus
componentes, las propiedades vy el ciclo
vital.

Humanos,
Tecnoldgicos
Econdmicos*

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los
archivos del Instituto.
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ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Establecer las estrategias de
preservacion digital de la informacién a
largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital el cual
consiste en: conjunto de principios,
politicas, estrategias y  acciones

Subdireccién de Gestidon Corporativa,
Grupo de Gestién Documental. Por ser el
responsable de la informacién y los

e . i Humanos, archivos del Instituto.
especificas que tienen como fin asegurar .
. . . Tecnolégicos vy
la estabilidad fisica y tecnolégica de los R , .
Econdmicos Grupo de Tecnologia y Sistemas de

datos, la permanencia y el acceso de la
informacidn de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere
necesario

Informacion: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion.

Los recursos econdmicos estan asociados al presupuesto anual asignado al Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, por la Secretaria Distrital de Hacienda, que abarca tanto la ejecucién del proyecto como el recurso humano
requerido para su implementacién.*

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Naturaleza del cambio
14/08/2020 1 Creacioén del documento
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