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“Por medio de la cual se adopta el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) SIRIUS en la Personeria de Bogota D.C.”

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas
por los articulos 118 y 209 de la Constitucion Politica, el numeral 7° del articulo 102
y el articulo 104 del Decreto Ley 1421 de 1993 y en los Acuerdos 34 de 1993y 755
del 19 de diciembre de 2019.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia sefiala: “La funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion
y la desconcentracion de funciones”, en concordancia con el articulo 3 ° del Cadigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Que el Acuerdo 34 de 1993 en su articulo 5°, numeral 4. 1., dispone que dentro de
las atribuciones especiales de la Personeria de Bogota esté la de fijar las politicas
internas de la entidad y dirigir, coordinar y controlar la marcha de la Entidad.

Que el articulo 104 del Decreto Ley 1421 de 1993 determina que la Personeria de
Bogota, D.C. goza de autonomia administrativa y presupuestal conforme a las
disposiciones vigentes, potestad que se traduce en la celebracibn de actos
administrativos, la celebracion de contratos y la imparticién de directrices y politicas
afines para el desarrollo de su mision, cuyo desarrollo, calidad del servicio y
cumplimiento de las funciones que le han sido asignadas por la Constitucion Politica
y la Ley, dependen de la ejecucion de los diferentes procesos que imprime en su
dinamica diaria.

Que el Acuerdo 755 de 2019 cuando se refiere a la naturaleza, mision, objetivos y
funciones generales de la Personeria de Bogota, especificamente en su articulo 3°
numeral 8, consagra como objetivo la modernizacion de la organizacion y la gestion
institucional para garantizar condiciones Optimas en el ejercicio de las funciones
publicas.

Que la Ley 527 de 1991 define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, de comercio electronico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mismo se encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o
discusion juridica.

Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo, en particular en lo referente al documento
publico en medios electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de
1999 en sus articulos 6° y 9°.

Que la Ley 594 de 2000 reconoce que los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones.
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Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que 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.

Que el articulo 22 de la Ley 594 de 2000 entiende la gestion de documentos dentro
del concepto de archivo total, que comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Que la gestién documental de la Personeria de Bogota D.C. cuenta con el “Sistema
de Informacién para el Registro y Control de Correspondencia CORDIS" o0 "Sistema
de Informacion CORDIS", aplicativo adoptado mediante Resolucién 498 del 1 de
noviembre de 2002. Sus funcionalidades cubren las etapas iniciales de radicacion
y asignacion de documentos, siendo insuficientes para dar alcance a las actividades
contempladas en el ciclo de vida de los documentos, bajo el concepto de archivo
total. Este aplicativo, entre otros aspectos, se basa en un lenguaje de programacion
y unos coédigos fuente que limitan su adecuacion para cubrir otras actividades
dentro del ciclo de vida mencionado, siendo por ende necesario su reemplazo por
una solucién informatica que cumpla con las necesidades institucionales en materia
de gestion documental, y que ademas se pueda adaptar de forma progresiva a otros
requerimientos institucionales, sin que exija lenguaje de programacion.

Que en razdén de lo expuesto, se adelantaron las etapas de estudios previos y
disefio contractual, con el fin de adquirir un aplicativo de gestion documental que
tuviera alcance a las etapas de los documentos en su ciclo de vida, con las
caracteristicas de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos
— SGDEA, sefialado como “Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos
(SGDE)” en el Decreto 1080 de 2015, Libro I, Parte VIII “Patrimonio Bibliografico,
Hemerografico, Documental y Archivistico”, Titulo Il “Patrimonio archivistico”,
Capitulos VI “El Sistema de Gestion Documental” y VII “La Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo”.

Que en la etapa precontractual se tramité la revision de los estudios previos por el
Archivo de Bogota, en cumplimiento del Decreto Distrital 514 de 2006, articulo 24,
Direccion que emitié concepto favorable con radicado 2-2019-16509 del 7 de junio
de 20109.

Que a partir del concepto favorable se desarrollaron las demas etapas del proceso
contractual, resultando en la adquisicién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivos — SGDEA con un BPMS integrado, el cual permita el
modelamiento de flujos de trabajo de gestibn documental, teniendo en cuenta el
dinamismo de este proceso. Asi mismo, su alcance incluy6 que la solucion “debe
garantizar la cadena digital de custodia y la integridad, autenticidad y fiabilidad de
la informacion y archivos. De igual manera debe incorporar integralmente la Firma
Electrénica y soportar la implementacion del mecanismo criptografico de Firma
Digital. Esta tltima sera adquirida por la Entidad de acuerdo con la necesidad”.

Que con la adopcion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, denominado SIRIUS, se busca apoyar la gestion de los
documentos a cargo de la Entidad, a través de las funcionalidades del Sistema,
y facilitar el acceso a la informacion administrada mediante el mismo, para uso
de los procesos institucionales en sus actividades y en sus relaciones con los
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usuarios y partes interesadas. Adicionalmente, se pretende que contribuya con
la constitucion de la memoria institucional.

Que, en mérito de lo expuesto, el Personeria de Bogota D.C.,

RESUELVE:

Articulo 1. Adopcion del Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos —
SGDEA. Adoptar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos — SGDEA,
en adelante denominado SIRIUS, como herramienta tecnoldgica de informacién
para apoyar la gestion documental institucional.

Articulo 2. Mdédulos del aplicativo SIRIUS. El aplicativo SIRIUS se constituye
por los siguientes modulos, cuyas funcionalidades abarcan el ciclo de vida de los
documentos:

1. Modulo Gestidén electréonica: Comprende las funcionalidades para la
gestion de documentos electronicos de archivo y de los respectivos
expedientes que estos constituyan. Incluye la radicacidén, produccion,
asignacion de documentos y la generacion de planillas de estas actividades.

2. Modulo de Gestién de Archivos Fisicos (MGAF): Son las actividades que
por medio del aplicativo se pueden realizar para la administracion de archivos
de gestién y del archivo central, tales como almacenamiento (ubicacion de
espacios fisicos), inventarios, préstamo, vinculacion de documentos,
transferencia documental y disposicion final de documentos, segun lo
indiquen las Tablas de Retencién Documental (TRD) o las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), entre otras. Este médulo se enfoca en
documentos impresos (archivos fisicos), por lo cual también representa los
espacios fisicos disponibles en cada dependencia productora y en el archivo
central, asi como el control de la documentacion basado en su ubicacion
topografica.

3. Modulo de Organizacion y Archivo: Permite la creacion de expedientes,
unidades documentales y archivado de documentos electrénicos.

4. Médulo Digitalizacién: Modulo que permite gestionar la digitalizacion de la
documentacion que se administrard por medio del aplicativo SIRIUS.

5. Mdédulo Reportes y KPIs: Abarca funcionalidades para la generacion de
reportes e indicadores de gestion que permitan establecer el estado de las
actividades a cargo de las dependencias y usuarios del sistema que
gestionan los asuntos institucionales en el aplicativo SIRIUS. Entiéndanse
por usuarios del Sistema al personal de planta y contratistas de la Personeria
de Bogot4, D.C.
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6. Modulo Instrumentos Archivisticos: Permite la incorporacion,
parametrizacion y actualizacion de los instrumentos archivisticos
institucionales que son base para la operacion del aplicativo SIRIUS, como
son las TRD, las TVD, los organigramas institucionales, los controles de
acceso y demas requeridos por el sistema, debido a que constituyen
la estructura documental a utilizar en todos los componentes del aplicativo
SIRIUS y facilitar el correcto cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

7. Médulo Administracion: Moédulo que permite la administracion de las
funcionalidades y usuarios del aplicativo. Este es propio de los usuarios del
sistema que tienen roles de administradores tanto funcionales como técnicos.

Articulo 3. Responsables del aplicativo SIRIUS. Son responsables del
aplicativo y del suministro de informacion que este requiere para su adecuado
funcionamiento, las siguientes dependencias y funcionarios:

1. Subdireccion de Gestibn Documental y Recursos Fisicos, lider del del
proceso de Gestion Documental, serd responsable de la administracion
funcional, referida a la asignacion de roles y responsabilidades por
dependencias y usuarios internos, asi como la administracién del flujo de
documentos en el aplicativo SIRIUS.

2. Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, tiene a
su cargo la administracion técnica, incluida la gestion de base de datos,
seguridad de la informacion, funcionamiento de la nube, interoperabilidad
con otros aplicativos y modulos institucionales o externos, entre otros
aspectos de caracter técnico y tecnoldgico del aplicativo SIRIUS.

3. Funcionarios(as) y Contratistas con rol de “Archivista-Archivo de Gestion”
(Gestor(a) documental) y personal adicional de apoyo, los cuales se
encargaran de la administracion de los archivos de gestion (fisicos,
electrénicos e hibridos) por medio del aplicativo SIRIUS. La administracion
comprende actividades como la custodia, control de acceso a la informacién
(consulta y suministro de informacion), inventarios documentales y
transferencia documental.

4. Funcionarios(as) y contratistas con rol “Archivista-Archivo del central, son
responsables por la ejecucion de actividades de gestion documental
realizadas a través del aplicativo SIRIUS relacionadas con la administracion
del archivo central y la actualizacion de la informacion que se requiere para
ello.

5. Dependencias que reciben directamente de los(las) usuarios(as) externos
las comunicaciones oficiales (Grupo se correspondencia y otras
dependencias): son responsables de realizar las actividades de registro,
asignacion y digitalizacion de esas comunicaciones, asi como de la correcta
y completa consignacién de los datos que el aplicativo SIRIUS exige.
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6. Dependencias que tienen a su cargo la gestién de procesos que suministran
informacion a nivel de integracion con el aplicativo SIRIUS para su
adecuado funcionamiento: Son responsables por la veracidad y completitud
de la informacién, asi como por su actualizacion oportuna. Entre estas
dependencias se destacan la Direccion de Talento Humano, en relacion con
la informacion de los funcionarios(as) administrada por el aplicativo de
némina, y la Subdireccion de Gestidn contractual, a cuyo cargo se encuentra
la informacién de contratistas que hace parte del aplicativo respectivo.

7. Todo(a)s lo(a)s funcionario(a)s y contratistas de las dependencias y grupos
funcionales creados por Resolucidn son los responsables por la correcta y
completa ejecucion de las actividades de gestion documental que tengan a
su cargo realizar por medio del aplicativo SIRIUS, y por la exactitud y
actualidad de la informacion con la que se crean y gestionan los documentos
administrados a través del aplicativo. Son también responsables por el
acceso a la informacion contenida en el aplicativo, en especial aquella de
caracter clasificado y reservado, dando cumplimiento permanente de las
Politicas de Privacidad y Seguridad de la Informacién vigentes en la Entidad.

Paragrafo 1: Los (las) los(las) funcionarios(as) y contratistas que en ejecucion de
las funciones institucionales gestionen la documentaciébn y los tramites
administrados a través del aplicativo SIRIUS, son responsables por la
conformacion de los expedientes institucionales que se originen, ya sea que los
mismos se conserven completamente en formato electrénico, completamente en
soporte impreso o la combinacién de los dos (expedientes hibridos).

Paragrafo 2: Para efectos de garantizar la continuidad de la operacion institucional
apoyada con el aplicativo SIRIUS, el personal que desarrolle el rol de gestor
documental debera ser de planta.

Articulo 4. Responsabilidades de administradores(as) funcionales. Los (las)
funcionarios(as) que ejerzan el rol de administradores(as) funcionales del
aplicativo SIRIUS, seran los encargados de mantener actualizados los parametros,
configuraciones, roles, usuarios conforme a lo establecido en las normas y
procedimientos vigentes para el manejo de la gestion documental, articulando con
las dependencias y organismos externos que asi requiera para tal efecto.

Tendran las siguientes actividades en relacion con el aplicativo SIRIUS:

1. Otorgar permisos para la realizacion de actividades en el sistema a los (las)
usuarios(as) internos, segun los roles que tengan definidos.

2. Activar o inactivar los (las) usuarios(as) internos del sistema, asi como las
tareas que cada uno pueda realizar en el sistema.

3. Apoyar y acompafiar a los (las) usuarios(as) internos cuando presenten
dificultades en la realizacion de actividades en el sistema.
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4. Presentar los informes sobre funcionamiento del sistema que sean
requeridos.

5. Reportar los incidentes que signifiquen dificultades de funcionamiento del
sistema o de las integraciones con otros aplicativos con los cuales el
sistema mantiene conexidn, asi como sus posibles vulnerabilidades en
seguridad de la informacion.

6. Participar en la actualizacion o ajuste de los flujos de trabajo que se
requieran, de acuerdo con los cambios en los procedimientos o actividades
de gestion documental.

7. Formular las oportunidades de mejora en el funcionamiento del sistema y
su escalamiento hacia otros procesos institucionales que se puedan
incorporar al BPMS.

8. Participar en las auditorias al sistema y en la resolucion de las acciones de
mejora.

9. Mantener actualizada la informacion correspondiente a las Unidades
Documentales, el Cuadro Clasificacion Documental, la Tabla de Retencién
Documental, la Tabla de Valoracion Documental, la estructura organico
funcional y demas elementos que hacen parte de la estructura documental
de los componentes del sistema.

10.Establecer de manera articulada con la Entidad los procedimientos
necesarios en la adopcién y configuracion del sistema de actualizacion o
nuevas disposiciones emitidas para el manejo de la gestion documental.

Articulo 5. Funciones de los administradores(as) técnicos(as). Los (las)
funcionarios(as) que ejerzan el rol de administradores(as) técnicos(as) del
aplicativo SIRIUS seran los encargados de mantener actualizados los parametros,
configuraciones y usuarios conforme a lo establecido en las normas vy
procedimientos vigentes para el manejo de la gestion documental, articulando con
las dependencias y organismos externos que asi requiera para tal efecto; y tendran
las siguientes funciones:

1. Monitorear de forma constante el sistema de informacion SIRIUS y otros
sistemas institucionales con los que este se integra, y realizar las acciones
necesarias para que se encuentre en perfectas condiciones de operacion.

2. Verificar el correcto uso de los aplicativos por parte de los usuarios del
sistema, siempre atento a posibles fallas de seguridad.

3. Controlar y administrar el acceso al aplicativo, de acuerdo con roles
asignados a los (las) usuarios(as).

4. Brindar soporte oportuno a los (las) usuarios(as), asi como registrar las fallas
0 motivos de consulta en la mesa de ayuda de TIC de la Entidad.

5. Verificar el correcto funcionamiento de equipos de computo y periféricos
como impresoras, lectoras de cédigos de barras, escaneres, etcétera.
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6. Mantener estables las redes de comunicacién de voz y datos, como también
el acceso a Internet y demas elementos de la infraestructura tecnoldgica y de

comunicaciones, requerida para la normal operacion del aplicativo SIRIUS.

Articulo 6. Operacion del aplicativo SIRIUS. A partir de la fecha de publicacion
de la presente resolucién, el aplicativo SIRIUS inicia su operacion en la Personeria
de Bogota, D.C., y su uso sera de caracter obligatorio para todos los funcionarios
y contratistas, acorde a lo establecido en el Proceso de Gestion Documental, junto
con sus procedimientos, manuales, instructivos y demas elementos que hacen
parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG de la Entidad.

Articulo 7. Suspensiony Cierre del Aplicativo CORDIS. A partir de la fecha de
publicacion de la presente Resolucion se iniciaré la operacion del aplicativo SIRIUS
en la Personeria de Bogota y sera suspendido el aplicativo CORDIS para efectos
de radicacion y asignacion de comunicaciones oficiales.

Paragrafo 1. Desde la fecha del inicio de operacién del SIRIUS, el aplicativo
CORDIS estaréa disponible por tres (3) meses, Unicamente para dar cierre a los
radicados que las dependencias tienen pendientes de finalizacion o cierre;
finalizado ese tiempo, se inhabilitar4 en forma definitiva y sera destinado de forma
exclusiva para la consulta de informacion (sus registros seran custodiados por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, bajo estrictos
protocolos para evitar su pérdida o degradacion).

Articulo 8. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.

Dada en Bogota, D.C., a los 28 dias del mes de septiembre de 2020.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Rocalba Jangnins Goloadin &

ROSALBA JAZMIN CABRALES ROMERO
PERSONERA DE BOGOTA, D.C. (E)

Elaboré: John Alexander Chalarca Gémez — Subdireccion de Gestién Documental y Recursos Fisicos
César Alberto Gomez Lozano - Subdireccién de Gestion Documental y Recursos Fisicos
Juan Carlos Herrera Dorado - Subdireccion de Gestion Documental y Recursos Fisicos
Tania Kruskaya Leo6n Patifio — Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Revisé: Henry Diaz Dussan — Director de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones&jﬁﬁﬁ{bcéL
William Alirio Fuentes Caballero — Subdireccién de Gestion Documental y Recursos Fisicos W
s
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documento.

Fecha de firma: 2020-09-26 - 18:38:22 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 186.102.30.250.

9 Rosalba Jazmin Cabrales Romero (rjcabrales@personeriabogota.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2020-09-26 - 19:38:51 GMT- Direccion IP: 104.47.38.254.

% Rosalba Jazmin Cabrales Romero (rjcabrales@personeriabogota.gov.co) ha firmado electronicamente el
documento.

Fecha de firma: 2020-09-26 - 21:13:30 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 190.24.56.25.

| Maryemelina Daza Mendoza (mdaza@personeriabogota.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2020-09-26 - 21:30:29 GMT- Direccién IP: 104.47.37.254.

= Maryemelina Daza Mendoza (mdaza ersoneriabogota.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Za M lina Daza Mend d bogot ha firmado elect te el d t
Fecha de firma: 2020-09-26 - 21:39:11 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 186.169.171.161.
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@ Acuerdo completado.
2020-09-26 - 21:39:11 GMT
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