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Objetivo: normalizar las actividades para la recepcion, radicacion, distribucién y envio de los
documentos fisicos, digitales y electronicos a través de las ventanillas de correspondencia y
radicacion; garantizando con ello, la administracion, trazabilidad y control de la informacién producida
y recibida por la institucién.

Alcance: inicia estableciendo los parametros y funcionalidad de las ventanillas Unicas de
correspondencia y radicaciéon que permite centralizar y normalizar el flujo de informacién de Las
Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de la Policia
Nacional.

Desarrollo de la Guia

1. CONTEXTUALIZACION

La Policia Nacional consecuente con los objetivos propuestos frente al fortalecimiento contintio del
proceso de Gestibn Documental y en concordancia con las disposiciones descritas en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” y el Acuerdo Nro. 060 del 2001 “Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”, ha fijado pardmetros para la recepcion, radicacion, distribucién y tramite
de documentos fisicos, digitales y electrénicos; procedimiento desarrollada a través de las ventanillas
Unicas de correspondencia y radicacion, dependientes del Grupo de Gestiébn Documental adscrito a
las Direcciones, Oficinas Asesoras, Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de la
Policia Nacional, las cuales se visibilizan como canales de comunicacién entre la ciudadania,
entidades e institucion.

Del mismo modo, es pertinente informar que en el complejo de la La policia formaliza
Direccion General se encuentra ubicada la ventanilla Unica de el tramite.

correspondencia y radicacion dependiente del Grupo de
Correspondencia y Radicacion adscrito al Area de Archivo General
de la Secretaria General; quien desarrolla el procedimiento de
recepcion, radicacion, distribucién y envio de documentos fisicos,
digitales y electronicos producidos y recibidos por las diferentes
unidades policiales, entidades, particulares y del Estado.

Bajo este entendido, y cumpliendo con las directrices emanadas por el Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones — MinTIC —, el Ministerio de Cultura -MinCultura - y el Archivo
General de la Nacion — AGN -, la institucién adopté e implementé un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA —, denominado Gestor de Documentos Policiales —
GEPOL -, el cual tiene como finalidad asegurar la produccién, radicacién, conformacion de
expedientes, trazabilidad y seguridad de la informacién al interior de la institucion en un ambiente digital
y electrénico.
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2. HORARIO DE ATENCION ADMINISTRATIVA

Las ventanillas de correspondencia y radicacion publicaran el horario de atencién al publico en un
lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos. El horario dispuesto por la institucion seré a partir
de las 07:30 a 12:00 horas y de 14:00 a 17:30 horas de lunes a viernes, para todos los usuarios tanto
internos como externos.

Nota: En caso de haber situaciones que afecten el horario normal de atencién, se informara
oportunamente en un lugar visible y de facil consulta para los ciudadanos.

4.

DEBERES DE LAS VENTANILLAS DE RADICACION Y CORRESPONDENCIA
Dar trato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas sin distincion.

Atender a todas las personas que ingresan a la ventanilla Unica de correspondencia y radicacion
dentro del horario normal de atencion.

Recibir documentacion Unicamente en el lugar de funcionamiento de la ventanilla, no se permite
recepcionar informacion de manera informal o recoger en las oficinas de las areas y
dependencias de las unidades.

El personal asignado para la orientacion y atencion del ciudadano debe ser suficiente y
capacitado.

Contar con los medios necesarios que permitan realizar las gestion pertinente y tramite oportuno
de las comunicaciones oficiales tantos internas como externas, contribuyendo a la observancia
plena de los principios que rigen la administracion puablica.

El responsable de la ventanilla o radicador no debera revelar, divulgar o facilitar para actividades
ajenas a su cargo o funcion, a ninguna persona natural o juridica, sea esta publica o privada, y a
no utilizar para su propio beneficio o para beneficio de terceros, la informacién relacionada con el
ejercicio de sus funciones.

Los funcionarios que desempefian sus actividades en la ventanilla Unica de radicacion,
adoptaran las medidas de seguridad de la informacién, evitando con ello pérdida, dafio, deterioro
o0 extravio de la informacién y documentacion.

RECEPCIONAR, RADICAR, DISTRIBUIR Y REGISTRAR ENVIO.

A continuacion, se describe las actividades a desarrollar para la recepcion, radicacion, distribucion y
envio de documentos fisicos, digitales o electrénicos, producidos y recibidos por la institucion:

4.1 Recepcionar.

La documentacion o informacion que ingrese a través de la ventanilla Gnica de correspondencia y
radicacion deberd ser revisada, con la finalidad de verificar lo siguiente:

v" Competencia de la Policia Nacional.
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v Destinatario, datos de origen del ciudadano o apoderado, objeto de la peticién, cantidad de

anexos, medio de comunicacion (direccién de domicilio o nimero de contacto).

Adoptar las medidas y protocolos de seguridad establecidos
mediante el Instructivo Nro. 006 DIPON - OFPLA del 15 de febrero
de 2019 “Seguridad Operacional en Instalaciones Policiales” para
el ingreso de paquetes, sobres, cajas, bolsas, entre otros similares
gue ingresen a las instalaciones policiales.

Verificar si el documento, sobre sellado, paquete u otro, cuenta
con algun nivel de clasificacion como: informacion publica
clasificada, informacion publica reservada, ultrasecreto, secreto,
confidencial o restringido que impida la apertura o lectura. De ser
asi, se procede a proteger el documento y de ser necesario
colocarlo en sobre de manila cerrado, escanear el sobre,
seleccionar la unidad o dependencia destino y el nivel de clasificacion como no visible.

Asi mismo, la documentacion que sea allegada en sobre sellado, y en el cual no se indique su
calificacion (informacién publica clasificada, informacion publica reservada, ultrasecreto, secreto,
confidencial o restringido), se le aplicara el tratamiento de informacion publica y su contenido
sera visible, activando el protocolo de seguridad establecido por la unidad para la revisién y
apertura de los documentos antes de ser recibidos por la ventanilla de radicacion.

Para las peticiones verbales o realizadas por usuarios con discapacidad o adultos mayores, se
procederd a facilitar los medios para la elaboracién de la solicitud y se expedira copia de la
misma con el respectivo consecutivo de radicacion de ingreso a la institucion.

Si el asunto de la peticibn no es de competencia, se le informara verbalmente al peticionario
orientdndolo hacia la entidad a la cual debera dirigirse o tramitar. En caso que haya sido recibida
y radicada su peticion se remitirda a la entidad competente y se enviara copia del oficio remisorio
al peticionario dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion.

El Responsable de Ventanilla Unica o Radicador, al recepcionar la correspondencia allegada a la
Policia Nacional por medio de las empresas de correo y mensajeria, deberan verificar la
documentacion y si la informacion es recibida por la institucion, colocar la firma o sello y fecha de
recibido de la correspondencia. En caso de verificar la informacién y encontrar documentos que
no son competencia de la Policia Nacional, se indicard al corresponsal la unidad, entidad o
direccién que por su competencia debe recibir la informacion.

Cuando el documento no esté firmado ni presente el nombre del responsable o remitente de su
contenido, se considera anonima y deberd ser remitida sin radicar a la Oficina de Atencion al
Ciudadano, donde se determinaran las acciones a seguir.

Los documentos relacionados con temas de contratacion de la Direccibn Administrativa y
Financiera o los Grupos de Contratos de las unidades y los recursos interpuestos ante la Justicia
Penal Militar — JPM -, deberan ser radicados por el peticionario directamente en la dependencia
correspondiente.
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PUNTO DE CONTROL:

Que: en ningun caso podra ser rechazada la peticion por motivos de fundamentacion inadecuada
0 incompleta.

Quién: responsable ventanilla Gnica o radicador.

Cuando: cada vez que se recepcione una solicitud o peticion en la ventanilla.

Evidencia: informacion recibida por medio de correo electrénico, soporte fisico o demas sistemas
de la Policia Nacional.

4.2 Radicar

Es la actividad de asignar un ndmero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley.

4.2.1 Radicar documentos de entrada: aplica para la informacion recibida por medio de correo
electrénico, soporte fisico o demas sistemas de la Policia Nacional, aplicando el siguiente
procedimiento:

> Ingresa con el usuario y contrasefia asignado al sistema Gestor de Documentos Policiales -
GEPOL.

> Selecciona el icono de Radicacién que se encuentra en el modulo del lado izquierdo de la
pantalla inicial del sistema GEPOL.

> Posterior, se despliega un médulo donde selecciona Radicacion de entrada.

Radicacion
Pre-radicacion

Digitali=zar

Completar radicado

Radicacion de entrada

Radicacion de sahlida
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> Ahora debe seleccionar el Tipo de Documento, de acuerdo con las opciones desplegadas (De
conocimiento, demanda, derecho peticion y tutela).

& Radicar Comunicacion Oficial de Entrada I
I Twpo de Documento I' {Seleccione]

Desde Archivo
[Selecaone]
Desde Escaner ' De Conocrmiento
Demanda

Derecho de Peticon

Tutela

>

Para cargar los documentos hay dos opciones, primero se puede realizar Desde Archivo

seleccionando el documento PDF (archivo escaneado o correo electrénico) guardado
previamente en el computador.

Tipo de Documento: l [Seleccione]

I Desde Archivo: I I
Desde Escaner: TSNS al | Seleccione archivo \

> Una vez cargado el documento da clic en la pestafia + Crear Doc Digital.

> También se puede realizar en la opcién Desde Escéaner, seleccionando el botén Escanear.

Tipo de Documento: l [Seleccione]

Desde Archivo: Bs Seleccione I

Desde Escaner: & Escanear
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> Lo anterior, direcciona a la ventana de personalizar el documento escaneado.

B &

IMAGEN DESCRIPCION
J\m Se gira el documento escaneado
A izquierda.
L?VL Se gira el documento escaneado
< derecha
Li‘ésu. Se gira el documento escaneado
£ grados
%‘J Se cambia el mirror de la imagen
,@ Se da la vuelta la imagen
@ Se elimina la pagina seleccionada
m’] Se eliminan la totalidad de las paglr]

IMAGEN

Personalizar Escaneo A

Seleccione Escaner:

EPSO0ON DS-5500/6500/7500 w

Interfaz de Escaner

J

ADF
Doble Cara

Blanco y Nearo

Q) Gris

J

Color

Iniciar Escaneo

!ﬂu

Seleccionar Pdf desde el PC v

Seleccionar PDF

Guardar Documento Escaneado

|
MNombre del Documento:

GepolPDF

Subir Pc Local

Subir a GEPOL

|

DESCRIPCION

Se pueden seleccionar
caracteristicas  para
escaneo.

Se selecciona el equipo
escaner para digitalizar
imagen.

Se selecciona para po
configurar la imagen deg
el escaner

Se selecciona para inserf
el documento en la band
superior del escaner.

Se seleccion para escan
el documento por ami
caras.
Se selecciona para que
imagen quede a blanco
negro.

Se selecciona para que
imagen quede en grises.

Se selecciona para que
imagen a color.

Se selecciona para iniciar}
escaneo de la imagen.

Se puede utilizar e
opcion  para  subir
documento el pdf desde
computador.

Se selecciona el archivo.

Se le asigna nombre
documento y se sube
GEPOL para que
guardado.

Se le asigna el nombre
documento.

Se puede guardar la imag
en el computador.

Se sube la imagen
GEPOL para su respect
radicacion.

POLICIA NACIONAL
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> Después de digitalizar la imagen del documento que se va a radicar, se visualiza una ventana
emergente, seleccionando la opcion Cerrar, para continuar con su radicacion.

QJ Sefior(a) Funcionario(a:)

© El documento se digitalizé correctamente, Proceda a registrar la

informacion del documento y luego Radique

> Ahora selecciona o ingresa la informacion solicitada sobre el documento de entrada que esta
siendo radicado.

@ \nformaciin osl Documento de Engrada - De Conocemiento

[P
- [P ——
[ CH Barogns, 21 dx M5 s 2021 ARR AR
| OIRECCION GENEHA
- R AT
I I w23
Sedcee 23
| GRUPO PENSIONADOS Mo xn g
po Pe 3 | Na. RADCAO 05
v B —yrr——
I | u | . qut BCTUMMEnte me encuentro estudiando TECNIKO PROFESIONAL IN
~ PROCESOS ADMINISTRATIVOS TURKSTICOS on |3 CORPORACION UNIVERSITARIA DEL
I CARIBE - CECARy Sependo de #lls pard CONINdr Con mis estudior sostenimient
m CARRERA 7 NO, 13A - 12

PUNTO DE CONTROL:

Que: los documentos con nivel de clasificacion (informacién publica clasificada, informacion
publica reservada, ultrasecreto, secreto, confidencial o restringido), se procede a digitalizar la
portada del sobre e indexar la informacion basica — campos obligatorios para continuar la gestion
dentro del sistema.

Quién: responsable ventanilla Unica o radicador.

Cuando: cada vez que se recepcione informacion con nivel de clasificacion (informacién publica
clasificada, informacion publica reservada, ultrasecreto, secreto, confidencial o restringido) en la
ventanilla.

Evidencia: informacion recibida por medio de correo electronico, soporte fisico o demas sistemas
de la Policia Nacional.
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> Una vez indexada la informacion en el sistema selecciona la opcién Guardar, de inmediato se

visualiza una ventana emergente, y elige la opcion Cerrar.

Q;( Sefior(a) Funcionario(a:)

® Documento grabado exitosamente, ahora proceda a dar click en
botén azul RADICAR para generar Radicado

> Cuando el documento ya es guardado exitosamente, procede a dar click en el botén Radicar.

La informacion del documento esta grabada, aun falta Radicar, de click en botén azul radicar.

® Guardar

~

NUmero de radicado de entrada.

\4

> Después de seleccionada la opcién radicar, aparece la ventana emergente confirmando el

2( Sefior(a) Funcionario(a:)

© Documento Radicado exitosamente con Nimero: GE-2021-039992-
DIPON

I

Ahora bien, una vez culminada la actividad en el sistema, se procede a colocar el sello de la

ventanilla Unica de radicacion y correspondencia en el documento fisico, diligenciando en esfero
de tinta negra insoluble el nimero de radicado de entrada, fecha, hora o guia cuando
corresponda, entregando al ciudadano de inmediato copia debidamente radicada.

6cm

@ POLICIA NACIONAL

it DIRECCION GENERAL
VENTANILLA UNICA

DE CORRESPONDENCIA ¥ RADICACION

Nro. Rad. Entrada:
Fecha Hora
Guia Nro.:

ESPACIO PARA LA RESPUESTA O TRAMITE.

Nro. Rad. Salida:

Fecha Documento:

4em
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Si la solicitud o peticidn fue allegada por medio de correo electrénico, se procede a responder a
la direccién de correo otorgado por el ciudadano, el nimero consecutivo con el cual ingreso la
peticién a la institucion.

Nota 1: las ventanillas de todas las unidades deberan realizar la gestion para el cambio de los
sellos. Los cuales deben ser de tinta color negro.

Nota 2: No se podran reservar numeros de radicacion, ni habrd numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracién serd asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos. Si existiera errores en la radicacion y se anulan los ndmeros, se
debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del jefe de Grupo de
Gestién documental o jefe de Grupo de Correspondencia y Radicacion.

Nota 3: en el espacio destinado para la respuesta o tramite, se debe indicar en nimero de
radicado de salida, el cual corresponde a la respuesta de la solicitud, con el fin de disminuir el
consumo de papel y evitar la impresion de documentos electronicos con firma digital para
anexarlos a la unidad documental.

4.2.2 Radicar documentos de salida: aplica para la informaciéon producida en soporte fisico o
electronico y para tramites internos, a particulares o entes externos, actividad que podra ser realizada
por todos los usuarios del sistema.

‘\;

‘\;

Las comunicaciones oficiales elaboradas por las dependencias productoras deberan cumplir con
los lineamientos establecidos en la Guia 1GD-GU-0003 “Produccion de Comunicaciones
Oficiales” estandarizada en la Suite Vision Empresarial — SVE.

Todos los comunicados oficiales elaborados por la institucion, deberan estar identificados bajo
un nuamero consecutivo de radicacion, generado por el Sistema de Informacion Gestor de
Documentos Policiales “GEPOL”, aplicando el siguiente procedimiento:

Ingresa con el usuario y contrasefia asignado al sistema Gestor de Documentos Policiales -
GEPOL.

Selecciona el icono de Radicacion que se encuentra en el modulo del lado izquierdo de la
pantalla inicial del sistema GEPOL.

| Policia Nacional
GEPOL

Inicio

Bandeja Entrada

Enn@

Crear Documento

Tareas

BN

Gestién Documental

Radicacion

Consulta Documentos

=2
Q
=z

Gestionar

Y

Personalizar
& Reportes

8 saiir
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> Posterior, se despliega un modulo donde selecciona Radicaciéon de salida.

= Radicacién

Radicacion de salida

Q Consulta Documentos
[Z' Gestionar
# Personalizar

¥ sair

> Se selecciona Comunicacién oficial en la opcion Tipo de Documento, para continuar.

[ Radicar Comunicacion Oficial de Salida

Tipo de Documento: l [Seleccione]

I
[Seleccione]

Desde Escaner: ll Comunicacién Oficial I

Desde Archivo:

» Para cargar los documentos hay dos opciones, primero se puede realizar Desde Archivo
seleccionando el documento PDF (archivo escaneado o correo electrénico) guardado
previamente en el computador.

Tipo de Documento: I [Seleccione]

I
Desde Escaner: (SR gl | Seleccione archivo

> Una vez cargado el documento da clic en la pestafia + Crear Doc Digital.

il Borrar
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> También se puede realizar en la opcién Desde Escéaner, seleccionando el boton Escanear.

Tipo de Documento: l [Seleccione]

Desde Archivo: Es Seleccione I

Desde Escaner: & Escanear

» Lo anterior, direcciona a la ventana de personalizar el documento escaneado.

> Ahora selecciona o ingresa la informacion solicitada sobre el documento de salida que esta
siendo radicado.

> Una vez indexada la informacion en el sistema selecciona la opcién Guardar, de inmediato se
visualiza una ventana emergente, y elige la opcion Cerrar.
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Q;( Sefior(a) Funcionario(a:)

dar click en

® Documento grabado exitosamente, ahora proceda a
botén azul RADICAR para generar Radicado

»> Cuando el documento ya es guardado exitosamente, procede a dar click en el botén Radicar.

® Guardar

La informacion del documento esta grabada, aun falta Radicar, de click en botén azul radicar.

> Después de seleccionada la opcién radicar, aparece la ventana emergente confirmando el
Numero de radicado de salida

Q;, Serior(a) Funcionario(a:)

© Documento firmado y entregado exitosamente a los destinatarios
con Nimero GS-2021-033866-SEGEN

> Finalmente, el usuario podra realizar consulta y revisar los documentos elaborados por la opcion
de consulta documentos/ electrénicos, indicar el rango de fecha y oprimir buscar,

visualizando lo siguiente:

=
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4.2.3 Plan de contingencia en caso de inhabilidad en el sistema Gestor de Documentos
Policiales - GEPOL.

En caso de presentarse fallas técnicas en el Gestor de Documentos Policiales —-GEPOL-y con el fin
de realizar la gestion y tramite de la documentacion producida y recibida por la institucién, los Jefes
de Gestion Documental de las unidades policiales en el territorio nacional, daran aplicacion a las
siguientes instrucciones para el tramite oportuno de las comunicaciones oficiales en caso de
inhabilidad del sistema.

De acuerdo a las Tablas de Retencion Documental aprobadas en cada unidad policial, la
dependencia productora de informacién debe radicar la documentacién de manera manual, aplicando
las siguientes planillas que se encuentran controladas en la Suite Vision Empresarial, tal como se
indica a continuacion:

Planilla Control Comunicaciones Oficiales Recibidas (1GD-FR-0001)
Planilla Control Comunicaciones Oficiales Enviadas (1GD-FR-0004)
Planilla Control Comunicaciones Oficiales Internas (1GD-FR-0005)
Planilla de Numeracién de Tipos Documentales (1GD-FR-0016)

Documentos recibidos a través de la ventanilla Unica de correspondencia y radicacion.

Para la asignacion de nimero consecutivo de entrada a los documentos provenientes de particulares
0 entes externos, se diligenciara la planilla 1GD-FR-0001, con un minimo de seis (6) digitos iniciando
de la siguiente manera (Ejemplo: GE-2021-000001-DIPON), incluyendo la sigla de la unidad donde
se recibe el documento.

Documentos enviados a particulares o externos a través de la ventanilla Unica de
correspondenciay radicacion.

Para la asignacion de numero consecutivo de salida a los documentos con destino a particulares o
entes externos, se diligenciara la planilla 1GD-FR-0004, con un minimo de seis (6) digitos iniciando
de la siguiente manera (Ejemplo: GS-2021-000001-DIPON), incluyendo la sigla de la unidad donde
se recibe el documento.

Documentos Producidos y tramitados internamente entre las dependencias y unidades
policiales.

Para la asignacion y control del nimero consecutivo de los documentos producidos se diligenciara la
planilla de numeracion de tipos documentales 1GD-FR-0016, con un minimo de seis (6) digitos
iniciando de la siguiente manera (Ejemplo: GS-2021-000001-OFITE), y para el registro de tramites
internos, se diligenciara la planilla 1GD-FR-0005.

Aspectos a tener en cuenta:

v/ Cada dependencia productora debera bajo los criterios archivisticos clasificar la planilla de
control comunicaciones oficiales recibidas, planilla control comunicaciones oficiales enviadas y
planilla control comunicaciones oficiales internas, bajo la subserie “Planillas de correspondencia”
y la planilla de numeracion de tipos documentales, bajo la subserie “Planillas de control”.
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v" Una vez se restablezca el funcionamiento del sistema, las dependencias productoras deben

radicar la documentacion en el GEPOL, dejando en la opcidén “comentarios” las observaciones
pertinentes que evidencien la radicacion manual de la informacién, describiendo el nimero de
radicado manual, fecha, hora y demas que se consideren necesarios para verificar su
trazabilidad.

Para el caso de los documentos allegados por particulares o entes externos, la documentacion
se debera radicar en el sistema GEPOL, por parte de la dependencia destino o receptora de la
informacion, asignando un numero consecutivo de entrada en la herramienta.

4.3 Distribuir

Es la actividad de entregar la informacion o documentos al interior y exterior de la institucion,
haciendo uso de los medios y canales apropiados, asegurando la entrega de la informacion al
usuario o destino final.

Distribucion de documentos externos

AR NI N

<

Identificar el destinario (particular o entidad) de acuerdo a su competencia.

Entrega de documento(s) fisico(s) a través de estafeta o0 empresa mensajeria.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos a través del reporte asignacion de documentos
extraido del sistema GEPOL y Orden de Servicios de la empresa de mensajeria.

Firma y fecha en esfero de tinta negra insolubre por parte del destinatario o quien recibe la
informacion.

Distribucion de documentos internos

Identificar la(s) dependencia(s) destinataria(s) de acuerdo a su competencia.

Entrega de documento(s) fisico(s) a través de la ventanilla de la unidad o usuario de la
dependencia y el sistema de informacién GEPOL.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos a través del reporte asignaciéon de documentos
extraido del sistema GEPOL a través del médulo de reportes — reportes radicados

Firma y fecha en esfero de tinta negra insolubre por parte de quien recibe la informacion en la
dependencia.

Aspectos a tener en cuenta:

v" Los documentos allegados en soporte fisico por la ventanilla Gnica de correspondencia y

radicacion del complejo DIPON, dirigidos al sefior Director General y Subdirector General,
deberan entregarse de manera inmediata (tiempo minimo de 60 minutos), teniendo en cuenta la
importancia y premura de la gestion.

Las tutelas e incidentes de desacato deberdn tramitarse de forma inmediata a la unidad o
dependencia correspondiente, teniendo en cuenta la inmediatez para la emision de la respuesta
y cumplimiento ante los entes judiciales.




Pagina: 15 de 33 i
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 1GD-GU-0012

Fecha: de liberacion GESTION DE INFORMACION A TRAVES DE LA VENTANILLA POLICIA NACIONAL

Version: 0 UNICA DE CORRESPONDENCIAY RADICACION

v Para el caso de la Ventanilla Unica de Correspondencia y Radicacion del complejo DIPON, las
Direcciones y Oficinas Asesoras dispondran del Jefe de Gestibn Documental, con el fin de
recolectar la correspondencia allegada y tramitada a través del sistema GEPOL a su unidad, de
acuerdo a los usuarios dispuestos por el jefe del Grupo de Correspondencia y Radicacion.

v" En los casos en que un documento contenga varias peticiones y por ende sea competencia de
dos o méas dependencias o0 unidades, se le allegara el documento en fisico a la unidad
responsable de dar contestacion a la primera peticion, actividad que debe quedar registrada en
el campo de comentarios del aplicativo. Para las deméas unidades se tramitara la solicitud por
medio del aplicativo establecido para la gestion de documentos, quienes adelantaran las
acciones pertinentes de su competencia respecto al documento digital asignado a cada una de
las bandejas de los usuarios.

v" Sila dependencia o unidad que le fue asignado el documento identifica que no es el competente,
debera tramitarlo a la unidad o dependencia que considere pertinente, de lo contrario y al no
conocer el tramite que debe aplicarse, debera devolverlo a la ventanilla Unica de
correspondencia y radicacion, dejando el registro en el campo de “comentarios”, justificando
explicitamente y con fundamento las razones que dan motivo a la devolucién del documento.

v Se recomienda a las ventanillas Unicas de radicacién establecer el horario para realizar la
distribucion de la documentacion recepcionada durante el dia, sugiriendo en la mafiana a las
10:00 horas y en la tarde a las 15:00 horas.

4.4 Enviar.

Refiere a la actividad de despachar correspondencia producida por la instituciéon a particulares o
externos por medio del servicio de correo y mensajeria, teniendo en cuenta lo siguiente:

Servicio de Mensajeria.

v La dependencia productora embala en sobre de manila la
correspondencia que desea enviar por medio del servicio de correo y
mensajeria; relacionando datos del remitente, nombre y direccion del
destinatario.

v" La dependencia productora exporta del sistema GEPOL el “Reporte
asignacién de documentos”, el cual debe ser entregado junto con
el sobre de manila a la ventanilla Gnica de correspondencia y
radicacion para su envio por medio del servicio de correo y
mensajeria.

v Posteriormente, el responsable de ventanilla Gnica o radicador revisa la correspondencia, realiza
el pesaje y registra los datos solicitados en el sistema asignado por la empresa que presta los
servicios de correo y mensajeria, terminada esta actividad coloca sello o indica nombre completo
y fecha de quien recibe la correspondencia para envio.
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> El responsable de ventanilla Unica o radicador debe revisar los sobres y paquetes, verificando
gue se encuentren radicados, rotulados y registrados en la planilla u orden de servicios para
hacer entrega a la empresa que presta el servicio de correo 0 mensajeria.

Servicio de Correo Electrénico Certificado o “Certificado de comunicacion electronica 4-72”.

Es un servicio de correspondencia digital que permite enviar correos electrénicos certificados, con la
misma validez juridica y probatoria de un correo fisico; en este sentido si una unidad de la Policia
Nacional, cuenta con contrato de mensajeria, debera realizar las siguientes actividades:

v/ Cuando la unidad policial ejecute un contrato de correo y mensajeria, la ventanilla Unica de
correspondencia y radicacion debera verificar si la empresa cuenta con el servicio de correo
electronico certificado, en caso afirmativo, estudiara la viabilidad técnica, econémica y juridica de
incluir este beneficio dentro del contrato, el cual tiene como objeto remitir respuestas electronicas
con firma digital con destino a personas naturales o juridicas en el marco de la politica
presidencial “Cero Papel”.

v" Ahora bien, para las unidades que cuenten con un contrato de correo y mensajeria con la
empresa Servicios Postales Nacionales 4-72, realizaran el registro de las direcciones de correo
electronico de las dependencias a través del Jefe de gestion documental, con el fin de ser
registradas en las bases de datos de la empresa 4-72 y con ello, acceder al servicio de correo
electrénico certificado, obteniendo acuse de recibido o notificacion de “Email certificado”.

v El jefe de gestion documental en coordinacién con el grupo de contratos de la unidad, debera
estipular dentro de las especificaciones técnicas del contrato, los compromisos de
confidencialidad de la informacion institucional que se remita a las personas naturales o
juridicas, a través del servicio de correo electronico certificado o E-mail certificado.

Nota: para los casos en las que las unidades no cuenten con un contrato para el envio de
documentos electrénicos certificados, deberan hacer uso de las herramientas otorgadas por el correo
electronico institucional (Outlook) asignado a las dependencias, generado los acuses de recibidos y
confirmacion de lectura.
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Procedimiento para el envio de comunicaciones electrénicas con firma digital a personas
naturales o juridicas.

1.

5.

Elaborar la comunicacién oficial electrénica con firma digital a través del sistema Gestor de
Documentos Policiales -GEPOL-, siguiendo los parametros establecidos en la Guia 1GD-GU-
0002. “Gestion de Documentos Electronicos y Uso de la Firma Digital”.

Descargar del sistema GEPOL, el documento electrénico con firma digital que se desea enviar,
este rol se activarda de manera automatica para cualquier funcionario al seleccionar el
destinatario particular.

Enviar la informacién anteriormente descargada con sus respectivos anexos al destinatario
principal (peticionario), a través del correo electronico de la oficina productora (Ej.
segen.qucor@policia.gov.co (Outlook)), con copia al correo electrénico suministrado por la
empresa de mensajeria; que para el caso de 4-72 es: correo@certificado.4-72.com.co Lo
anterior, con el fin de obtener el acuse de recibido o notificacion de “Email certificado”.

Siempre que se remita un documento electrénico con firma digital a un destinatario, se debera
anexar el documento PDF denominado “Paso a Paso”, con el propésito de comprobar la validez
de la firma digital del remitente.

Una vez allegado el acuse de recibido o natificacion de “Email certificado”, tanto la ventanilla
Unica de correspondencia y radicacion (supervisor del contrato), como la oficina productora de la
informacion (remitente), deberan guardar dentro del correo electrénico, los respectivos
certificados de acuse de recibidos de la informacion, con la finalidad de ejercer la defensa
juridica en el evento de una accién constitucional que requiera este comprobante.

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES O ASUNTOS QUE
GESTIONAN LAS UNIDADES QUE LABORAN EN EL COMPLEJO DIPON

Direccion General (DIPON)

AN N N N N N T NN

<

Ceremonias y actos protocolarios de caracter institucional.

Gestién del Obispado Castrense ante la Policia Nacional.

Informacion reservada, clasificada o de caracter confidencial a nombre del sefior Director General.
Informes o productos de inteligencia y/o contrainteligencia dirigidos al sefior Director General.
Licencias remuneradas para casos diferentes a estudio.

Préstamo Cabafia ESPOL.

Relaciones internacionales en general.

Seguridad del complejo fisico de la Direccion General de la Policia Nacional.

Solicitud Medalla Cruz de Boyaca.

Solicitudes de aumento del pie de fuerza por parte de Presidencia — Ministerios — Congreso —
Gobernadores o Alcaldias.

Solicitudes de traslados y condecoraciones por parte de Presidencia, Senadores, Representantes a
la Camaray personalidades de instituciones publicas del orden nacional.

Solicitudes vuelos de apoyo de entidades particulares.

Suscripcion de convenios.

Tramites administrativos, tales como:
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- Licencias remuneras y no remuneradas.

- Permisos (incluye salidas del pais en vacaciones).

- Quejas y reclamos.

- Salida de vacaciones.

- Traslados.

- Solicitud de vivienda fiscal o renovacién contrato, de Directores, Comandantes de Region,
Departamentos, Metropolitanas, Directores de Escuelas, Jefes de Oficina Asesora, Oficiales de
Enlace, Subdirectores, Oficiales a partir del Grado de Teniente Coronel, Tesorera Policia
Nacional, Jefe de Prestaciones Sociales y Jefe Caja Promotora de Vivienda Militar y Policial;
siempre y cuando se trate de su propia persona.

Subdireccion General (SUDIR)

v
v
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Actos administrativos y documentos elaborados para la firma del sefior Subdirector General.
Concepto de agendas de las reuniones y seguimiento de las decisiones adoptadas por parte de
los Consejos Asesores de los Centros Sociales de la Policia Nacional, Consejos Directivos del
Fondo Rotatorio de la Policia Nacional “FORPQ”, del Club Militar y demas organismos colegiados
de los cuales forma parte el sefior Subdirector General.

Conceptos y proyectos de respuesta a los requerimientos efectuados por las diferentes entidades
de las ramas ejecutiva, judicial y organismos de control.

Derechos de peticion, recursos de via gubernativa, acciones de tutela y requerimientos regulados
por la Ley o la Constitucion Politica efectuados al sefior Subdirector General.

Documentacioén dirigida al sefior Subdirector General.

Informacion reservada, clasificada o de caracter confidencial a nombre del sefior Subdirector
General.

Informacion sometida a consideracion del sefior Subdirector General, que tenga implicaciones de
caracter constitucional o legal

Informes o productos de inteligencia y/o contrainteligencia dirigidos al sefior Subdirector General.
Procesos Administrativos por pérdida o dafio de bienes de la institucion.

Respuestas a las érdenes de las juntas de coordinacion, operativas y administrativas.

Seguimiento a los planes de mejoramiento de las auditorias adelantadas por ARCOI.

Seguimiento al cumplimiento de los actos administrativos de delegacion, proferidos por el
Subdirector General.

Sistema de Informacién de los Procesos Administrativos — SIPAD.

Inspeccion General (INSGE)

v
v
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Administracion de la Justica Penal Militar.

Administracién de los Establecimientos y Centros de Reclusion para miembros de la Policia
Nacional.

Aplicacién de métodos alternativos de soluciones de conflictos (mediacion y conciliacion).
Atribuciones disciplinarias.

Canales de comunicaciones virtuales y telefonicas de la Policia Nacional.

Control Disciplinario Interno del personal uniformado de la institucion.

Cultura de la legalidad.

Ejecucion de las sanciones.

Estudio de las conductas al margen de la ley del personal de la Policia Nacional.
Evaluacion y control a los servicios en la atencion al ciudadano.

Gestion disciplinaria de los diferentes niveles de la Inspeccion General.

Investigaciones disciplinarias.

Orientacion y atencién a las mujeres victimas de violencia.
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Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias a las solicitudes presentadas por el usuario.

Politica Integral de Transparencia Policial.

Politica y objetivos de la calidad de la Policia Nacional.

Politicas de capacitacion, proteccion, difusion, respeto y defensa de los DDHH y DIH.

Paoliticas, directrices, disposiciones y criterios del Inspector General.

Procesos disciplinarios de primera instancia de competencia del Inspector General.

Programas y proyectos sobre conducta ética y el comportamiento policial.

Proteccion y defensa de los derechos y libertades de las poblaciones vulnerables.

Recepcion, andlisis y trdmites de las quejas, informes y reclamos de la ciudadania y de las

autoridades en general.

AN

Régimen Disciplinario de la Policia Nacional.
Supervisidn y control a las unidades de inteligencia y contrainteligencia.

Direccion de Seguridad Ciudadana (DISEC)

AR N N N N NN

AN
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Acompafiamiento Proyectos Programa de Vivienda.

Actualizacion de la informacion en el aplicativo SEGET (Seguridad y Gestion Territorial).

Alertas tempranas.

Andlisis y evaluacién de las estrategias operativas, planes, programas y eventos.

Centros de Informacion Estratégica Policial Seccional — CIEPS.

Comandos en Operaciones Especiales y Antiterrorismo - COPES.

Comités de vigilancia estratégicos.

Consejos de seguridad presidencial y ministerial.

Control, seguimiento y monitoreo a los vehiculos multipropésito DUSTER y a los Centros
de Atencién Inmediata “CAI”.

Convenios de cooperacion con la empresa Ecopetrol.

Desempefio de las unidades desconcentradas.

Desempefio de las unidades operativas especiales, Regiones, Metropolitanas y Departamentos
de Policia.

Encuentros comunitarios.

Escuadrones Mdviles Antidisturbios — ESMAD, control de disturbios, multitudes, bloqueos viales
y desalojos de espacios publicos, que se presenten en zona urbana o rural en el Territorio
Nacional.

Espacios Pedagdgicos.

Estadistica de accidentalidad o lesiones policiales.

Estrategia Integral de Proteccion a la Mujer, Familia y Género — EMFAG.

Estrategia para el fortalecimiento de la denuncia.

Estrategias operativas, planes, programas y eventos especiales de policia.

Eventos deportivos, culturales, festividades y otros de afluencia masiva a nivel nacional.
Fenomenos delictivos.

Frentes de seguridad.

Gestion del riesgo y articulaciéon de las capacidades institucionales en operaciones de apoyo a
emergencias y desastres naturales — PONALSAR, tecnol6gicos o antrépicos a nivel nacional e
internacional.

Informacion policial de caracter coyuntural y estratégica de orden estadistico e investigativo.
Informacion requerida para la toma de decisiones del Director de Seguridad Ciudadana, frente a
situaciones de alteracion de la seguridad y la convivencia ciudadana en el Territorio Nacional -
INEPO.

Investigacion de juventudes.

Joévenes a lo bien.

Lineamientos conceptuales y estratégicos.
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Mesas de prevencion.

Modelo Nacional de Vigilancia Comunitaria por Cuadrantes — MNVCC.

Normas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Operaciones de alto impacto en zona urbana o rural del territorio nacional, contra
personas, grupos yorganizaciones criminales.

Operaciones de intervencién policial a grupos u organizaciones delincuenciales.

Pandillismo.

Plan Implementacion Coédigo Nacional de Policia “CNPC” en las Metropolitanas y
Departamentos.

Planes permanentes, coyunturales y de atencibn a hechos de manifestaciones sociales y
protesta social.

Planes, programas y manejo de la informacion en la toma de decisiones, frente a la
organizacion yoperacionalizacién del servicio de policia.

Policia civica de mayores.

Policia civica infantil y juvenil.

Politica criminal en el ambito trasnacional, regional, departamental y local en materia de
seguridad yconvivencia ciudadana.

Politica Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Politicas publicas y estrategias operativas de convivencia y seguridad ciudadana.

Programa Departamentos y Municipios Seguros — DMS.

Programas e instrumentos de la gestion territorial.

Programas, campafas educativas, capacitaciones, actividades y reuniones de prevencion.
Proyectos, andlisis, estudios e investigaciones que permitan innovar en la prestacion del servicio
de policia.

Puestos de Mando Unificado - PMU.

Red de Apoyo y Solidaridad Ciudadana — RAPCI.

Redes de apoyo.

Seguimiento Integral a la Gestidn de los Comandantes.

Seguimiento y analisis de encuestas.

Sistema de Informacion de Vigilancia Comunitaria por Cuadrantes — SIVICC.

Sistema de Seguridad Rural — SISER.

Unidad Nacional de Intervencion Policial y de Antiterrorismo — UNIPOL.

Veedurias.

Vivienda gratis.

Direccion Administrativa y Financiera (DIRAF)

AN N N N T N N U N U NN

Acta de la audiencia de aclaracién de pliegos definitivo.
Acta de la audiencia publica de definicion del proceso.
Acta de poligono o prueba de funcionamiento en poligono.
Actas de liquidacion.

Administracion de recursos financieros.

Adquirir bienes y servicios.

Analisis costo beneficio.

Analisis servicios publicos.

Analisis, verificacion y validacién informacion contable.
Antecedentes SAP.

Antecedentes SIIF.

Baja de bienes de armamento.

Baja de bienes.

Balance general de la cuenta fiscal.
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Balance general.

Borrador de pliegos.

Certificacion del ultimo salario a partir del afio 1990.
Certificaciones de nébmina a partir del afio 1990.
Certificaciones de sueldo o salario.

Certificado disponibilidad presupuestal.

Certificado registro presupuestal.

Comprobante de egreso.

Comprobantes de ingreso.

Conceptos contables.

Consulta de precios de referencia en el SICE o precios de mercado.
Control combustible.

Control y seguimiento a cuentas DTN.

Cronograma de ejecucién del proceso.

Cuentas corrientes.

Cuentas por cobrar.

Cuentas por pagar.

Devolucion a la dependencia responsable.
Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito.
Entrada de bienes de armamento.

Entrada y salida de bienes.

Entrega de repuestos desinstalados.

Escrituracion de bienes.

Estudio eléctrico y apantallamiento.

Estudio topogréfico.

Estudios de cableado estructurado, voz, datos y afines.
Estudios de conveniencia y oportunidad.

Estudios de suelos.

Estudios sanitarios.

Evaluaciones técnica, juridica y econdmica.
Expediente de equipos, vehiculos, semovientes y aeronaves.
Expedientes de vehiculos.

Formato de llamadas de cobro persuasivo.

Formato de notas explicativas de informacién contable.
Formato de operaciones reciprocas.

Formato tramite de obligaciones.

Formulario de terminacién cuenta.

Informe de ejecucién presupuestal.

Informe ILES.

Informe revista trimestral de vehiculos.

Informes de Contraloria, Contaduria y Comision legal de cuentas.
Informes de supervision.

Ingresos fondos especiales.

Inversiones financieras.

Logistica y abastecimiento.

Mantenimiento de equipos de armamento.
Mantenimiento de equipos electro opticos.
Mantenimiento trimestral de vehiculos.
Mantenimiento y servicios generales.

Material de guerra.

Mecanismos de cooperacion.

Memoarias.

AN N N N e N N N N N N N N N e N N N N T N N N N N N N N N T N N U N NN
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Notificaciones del resultado a oferentes.

Observaciones a evaluaciones.

Oficios salida de bienes del sistema SILOG.

Orden de trabajo.

Pago impuesto de timbre.

Plan de distribucion y/o documento soporte de distribucion.

Plan de mantenimiento.

Planillas de aprobacion de ofrecimientos DIAN.

Pliego de condiciones, términos de referencia o invitacién directa.
Pdlizas de seguros.

Pre pliego y minuta del contrato.

Programa anual de caja PAC.

Proyeccién cupo PAC mensual unidades.

Proyeccién PAC unidades.

Publicacion diario oficial.

Recepcion de bienes y servicios provenientes de la cooperacion.
Recepcion elementos DIAN.

Remesa — SAP.

Remesas.

Remision planos.

Reporte de movimientos de bienes.

Reporte SIIF distribucién de cupo PAC detallado.

Reporte validacion exitosa.

Resolucion de adjudicacion o de declaratoria de desierta del proceso.
Resolucion de apertura del proceso.

Resolucion de definicién del proceso.

Salida de bienes de armamento.

Solicitud certificado digital — token.

Solicitud certificados de disponibilidad presupuestal.

Solicitud creacion cuenta de usuario-SlIF Nacion.

Solicitud de adecuaciones.

Solicitud de asignacion combustible.

Solicitud de compra.

Solicitud modificacion cuenta de usuario-SIIF Nacion.

Solicitud remisibilidad o extincion de la obligaciéon ante comité de normalizacién cartera.
Solicitud servicio ILE.

Direccion de Talento Humano (DITAH)

AN N N N N TN

AN

Actas de conciliacion en materia de alimentos para descuento directo de la némina.

Actos administrativos de retiros por todas las causales.

Actualizacion de cuentas bancarias son atendidas por la unidad donde labora el funcionario.
Adiciones a hojas de servicio.

Administracion del Personal No Uniformado de la Policia Nacional.

Administracion del proceso de némina para la Policia Nacional.

Administracion y vinculo de la Policia Nacional, con los profesionales oficiales de la reserva.
Articulacion entre la Policia Nacional y la Caja de Sueldos de Retiro (CASUR), las
agremiaciones, asociaciones e integrantes de la Reserva Policial y los profesionales oficiales de
la reserva.

Asignacion de los codigos de descuentos, acuerdo técnico operativo, paz y salvos de descuentos
personal enservicio activo.
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traslados ycitaciones judiciales.

Citaciones judiciales a nivel general.

Clasificacién del personal de Oficiales, Suboficiales, Nivel Ejecutivo y Patrulleros, propuesto para
ascenso.

Coordinacién ante la Direccion de Reclutamiento y Control de la Reserva del Ejército
Nacional, para laprestacion del servicio militar en la Policia Nacional.

Custodia y administracion de las historias laborales de los oficiales activos a nivel nacional.
Desarrollo de la gestion del personal de Auxiliares Bachilleres y de Policia.

Desarrollo de los diferentes sistemas de carrera del personal de la Policia Nacional.

Desarrollo de los programas del Comité de Gestion Humana.

Desarrollo profesional y la calidad de vida de los funcionarios de la institucion.

Devolucion de haberes del personal suspendido en ejercicio de funciones y atribuciones.
Diagndstico de identificacién anual de vacantes, de acuerdo con las necesidades de personal no
uniformado.

Directrices sobre la implementacion y mejora continua, del componente de desarrollo del
Modelo de GestibnHumana.

Documentacion para ser ingresada a las historias laborales de los sefiores oficiales.
Documentos de funcionarios en la funcién publica (suspension o activacion de salario).
Elaboraciéon del documento de identificacién policial.

Envio de historias laborales del personal uniformado.

Evaluacion del desempefio policial.

Formularios de seguimiento del personal retirado a partir de noviembre del afio 2014.

Gestion, supervision y ejecucion de la Administracion del Talento Humano.

Haberes del personal reintegrado, ascenso retroactivo, tres meses de alta con acto
administrativo.

Haberes por revocatoria de suspensién disciplinaria.

Historias laborales a partir de noviembre del afio 2014.

Hoja de servicios del personal retirado a partir de noviembre del afio 2014.

Informacion salarial o valores liquidados.

Liguidacién de vacaciones pendientes al momento del retiro o fraccionarias.

Notificacion de los actos administrativos, correspondientes a entrega de condecoraciones.
Ordenes administrativas de personal.

Ordenes judiciales de embargo dirigidas a la Policia Nacional o pagador (Gnicamente personal
activo).

Organizacion y administracion en el registro sistematizado del Talento Humano.

Peticiones y solicitudes en materia de embargos.

Placas de identificacién policial.

Politica institucional en materia de Administracion de Personal.

Prima vacacional.

Primas de instalacién, prima de antigiiedad, recompensa quinquenal.

Procedimiento para ascensos del personal uniformado.

Procesos del Modelo de Gestiébn Humana.

Procesos para el manejo del Talento Humano en la Policia Nacional.

Propuestas de la planta ideal de personal con base en las necesidades institucionales.
Proyectos de modificacion del decreto de planta del personal uniformado, por término de
vigencia fiscal.

Renuncia a la reubicacion laboral.

Reporte de descuentos.

Reubicacion laboral activos.

Reubicacion laboral para retiro.
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v Seguros de vida.

v Sistema de Perfiles de Cargos por Competencias y el listado de cargos del personal uniformado
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de la PoliciaNacional.

Solicitud asignacion de retiro.

Solicitud llamamiento a calificar servicios.

Solicitud prima actualizacion, bonificacion por compensacion.

Solicitud suspensién descuentos por insolvencia econémica.

Solicitud tres meses de alta.

Solicitud y expedicién de copia de hojas de servicios.

Solicitudes de informacién respecto al cumplimento de embargos emitidas por los despachos
judiciales.

Solicitudes de retiro.

Solicitudes de subsidio familiar de oficiales, suboficiales, agentes y personal civil en servicio
activo y con asignacioén de retiro (el personal del nivel ejecutivo debe ser recepcionado por la
unidad donde pertenece el funcionario).

Solicitudes del IPC, personal que para el periodo comprendido entre el afio 1997 al 2004, se
encontraba en servicio activo.

Solicitudes, Propuestas, Proyectos y Notificaciones de traslados.

Supervisién y direccion de la destinacién del personal formado o capacitado, por la DINAE.
Tablas de Organizacion Policial - TOP.

Tramite para la cancelacién de los viaticos al personal de la institucién.

Vacaciones a nivel general (plan vacacional, liquidaciones, y salvoconductos).

Secretaria General (SEGEN)

Area Juridica

AR N N N NN

Acciones de tutela de competencia del Director General.

Actos administrativos derivados de decisiones judiciales en materia penal.

Andlisis y prospectiva juridica de la Policia Nacional.

Contestacion acciones publicas de inconstitucionalidad.

Derechos de peticién por reconocimiento de tiempos de servicios.

Devolucion de haberes por fallos disciplinarios, reincorporaciones al servicio, modificaciones
sustanciales en las hojas de servicio, situaciones administrativas laborales, entre otros.

v Doctrina juridica institucional.
v Documentos de la Ley 1801 de 2016 Cdadigo Nacional de Policia.
v Elaboracién de informativos administrativos por lesion del personal adscrito a la Secretaria

AN
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General.

Emisién de conceptos.

Recaudo de la cartera a favor de la Policia Nacional.

Resoluciéon de las situaciones penales de los miembros de la institucion con la respectiva

devolucion de haberes.

Revisién de los actos administrativos y tramites internos para la firma del sefior Director
General.

Revision proyectos de ley.

Sustanciacion procesos disciplinarios de segunda instancia para la firma del Director General.
Tramite de cobros y mandamientos de pago de jurisdiccion coactiva.
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Area de Archivo General
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Adiciones a la hoja de servicios del personal retirado uniformado y no uniformado.
Asesoria en el Proceso de Gestibn Documental.

Certificacidn del ultimo salario hasta el afio 1989.

Certificaciones de nébmina hasta el afio 1989.

Certificaciones de tiempo de servicios para la expedicion de bono pensional.
Certificaciones ultima unidad laborada, del personal retirado hasta noviembre de afio 2014.
Conceptos técnicos de gestion documental.

Constancias laborales del personal retirado, hasta noviembre de afio 2014.

Curriculum vitae.

Elaboraciéon de hojas de servicio del personal retirado no uniformado.

Extracto hoja de vida del personal retirado, hasta noviembre de afio 2014.

Formularios de seguimiento del personal retirado hasta octubre del afio 2014.

Historias laborales hasta octubre del afio 2014.

Hoja de servicios del personal retirado hasta octubre del afio 2014.

Instrumentos archivisticos para aplicacion en la Policia Nacional.

Lineamientos en materia archivistica acorde con lo establecido en la Ley General de Archivos.
Resoluciones hasta el afio 2006.

Area de Defensa Judicial

v

Conciliaciones prejudiciales y judiciales.

Defensa de los intereses de la institucién, en el Distrito Judicial de Cundinamarca y Altas Cortes
ubicadas enla ciudad de Bogota.

Defensa judicial, extrajudicial y administrativa de la institucion.

Defensa técnica judicial de la Policia Nacional en la jurisdiccion interna en materia de Derechos
Humanos yDerecho Internacional Humanitario.

Fallos judiciales, conciliaciones y transacciones ordenadas a la Policia Nacional.

Pagos del IPC del personal que para el periodo comprendido entre el afio 1997 al 2004 se
encontraba activo.

Procesos judiciales y extrajudiciales.

Area de Prestaciones Sociales

AN N NN

AN

Acrecimientos de mesadas pensionales.

Actos administrativos para el reconocimiento de prestaciones sociales del personal de la Policia
Nacional.

Actos administrativos que dan lugar al reconocimiento de cesantias del personal No
Uniformado pertenecientes al régimen 1214, Agentes, Suboficiales y Oficiales dados de alta
antes de mayo de 2000.

Actos administrativos que dan lugar al reconocimiento de indemnizaciones por disminucion de
la capacidadpsicofisica.

Actos administrativos que dan lugar al reconocimiento de pensiones.

Ascenso péstumo.

Ascensos por invalidez.

Asignacion de los codigos de descuentos, acuerdo técnico operativo, paz y salvos de
descuento personalpensionado.

Cambio de calificacion informativos por muerte y lesiones.

Cesantias definitivas, parciales y parciales para solucion de vivienda ante Caja Honor, para el
personal No Uniformado pertenecientes al régimen 1214, Agentes, Suboficiales y Oficiales
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dados de alta antes de mayo de 2000.

Compensaciones por muerte.

Constancia de sueldo de los pensionados.

Documentos beneficiarios personal fallecido.

Documentos para continuidad de mesadas pensionales.

Documentos para el reconocimiento de sustitucién pensional.

Informativos administrativos por lesién y muerte.

Juntas médicas laborales.

Liguidaciones o reconocimientos de la Junta Médico Laboral.

Ndéminas por concepto de los diferentes reconocimientos prestacionales.

Reconocimiento de bonos pensionales.

Reconocimiento, y/o cobro de las obligaciones por concepto de bonos y cuotas partes
pensionales.

Reconocimientos de pension por invalidez.

Reconocimientos y actos administrativos de pensién de invalidez, por muerte y jubilacion
Régimen 1214 de 1990.

Requerimientos presentados por parte de los usuarios internos y externos relacionados con los
reconocimientos prestacionales para el personal No Uniformado pertenecientes al régimen
1214, Agentes, Suboficiales y Oficiales dados de alta antes de mayo de 2000.

Area de Acuerdos Interinstitucionales y Asuntos Contractuales

AR NN N U N N N N N RN

Acuerdo de voluntades.

Conceptos sobre contratacion.

Conceptos sobre convenios.

Contratos de Comodato.

Contratos de prestacion de servicios de competencia de la Direccién General.
Convenios de Colaboracion.

Convenios de Cooperacion Especial.

Convenios de Cooperacion.

Convenios Interadministrativos.

Convenios marco de cooperacion (DINAE).
Memorandos de entendimiento.

Orientacion juridica sobre Ley de Contratacion Estatal.

Oficina de Planeacion (OFPLA)

AN
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Acciones de mejora, correctivas y preventivas.

Acta de comité de seguimiento a proyectos de inversion.
Acta subcomité de mejoramiento gerencial.

Andlisis de la formulacién estratégica vigente.

Analisis de la seguridad objetiva y de seguridad percibida.
Anteproyecto planes de accion.

Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Buenas Practicas y Lecciones Aprendidas.

Certificacion de cargas laborales para la contratacion.
Certificacion de los bienes, obras y servicios autorizados.
Certificacion de servicios publicos.

Certificacion plan de compras de Inversion.

Certificado de Disponibilidad.

Certificado Plan Anual de Adquisiciones.

Comunicacion oficial para validar el Plan Anual de Adquisiciones.




Pagina: 27 de 33

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 1GD-GU-0012

Fecha: de liberacion GESTION DE INFORMACION A TRAVES DE LA VENTANILLA POLICIA N

ACIONAL

Version: 0 UNICA DE CORRESPONDENCIAY RADICACION

AN N N N N N e N N N N N N N N N T N N N N e N N N N N Y Y N N U NN Y Y U N U N N N SN

Concepto de viabilidad costo-beneficio.

Consolidacion plan maestro de infraestructura por unidades.
Cronograma de seguimiento y medicion ambiental.

Cuadro de Mando Integral.

Definicion, identificacién, valoracién de la gestién del riesgo.
Diagndstico de las condiciones fisicas, sociales, econdmicas y técnicas.
Diagndstico del ambito externo interno de la institucion.
Estudios Previos de Convenios.

Estudios y Conceptos de planeacion.

Ficha proyecto registrada y actualizada en SUIFP.

Formato producto/servicio no conforme para riesgos.
Formulacion de la politica y objetivos de calidad.
Formulacion programas ambientales.

Guias memorias locales y topograficas.

Guias, Manuales, Reglamentos, Tomos Institucionales, Circulares, Directivas, Instructivos.
Informe integral de gestion institucional.

Informes de entes certificadores y de control.

Informes de gestion institucional.

Justificacion Anteproyecto de Presupuesto.

Lista de chequeo para revision ambiental institucional.
Mapa de procesos.

Mapa institucional.

Mapa y Plan manejo de Riesgos institucionales.

Matriz de informacién para la construccion de instalaciones policiales.
Matriz de la calificacion de las brechas de los elementos de la definicion estratégica.
Matriz de suficiencia y pertinencia.

Matriz estratégica de indicadores.

Matriz valoracion de oferta de valor Institucional.

Mejora continua e indicadores.

Modelo de Implementacién y Aseguramiento — MIA.
Modificaciones y ajustes al Plan Anual de Adquisiciones.
Objetivos estratégicos.

Plan de anticorrupcion y atencion al ciudadano.

Plan de compras de inversién — cuatrienal.

Plan de compras.

Plan de Necesidades.

Plan de vigia de la prospectiva institucional.

Plan Estratégico Institucional.

Plan institucional de capacitacion.

Planes de accion de las unidades policiales.

Planes de mejoramiento institucional.

Planes de Mejoramiento Policia Nacional.

Politicas estratégicas institucionales.

Proyecto de distribucién presupuestal.

Proyectos de inversion actualizados.

Proyectos de inversion.

Proyectos de resolucion de estructura organica.
Recomposicion del presupuesto.

Registro de actividades del servicio de Policia.

Resolucion de asignacién de recursos.

Seguimiento y control a la ejecucion de los Planes Anuales de Adquisicion.
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Oficina de Telemética (OFITE)

v
v
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Administracion de las contrasefias de los usuarios con altos privilegios.

Andlisis sobre las vulnerabilidades de los sistemas informaticos y falencias en seguridad de la
informacion enla Policia Nacional.

Borrado seguro y la baja de bienes inservibles, en desuso u obsoletos de la Policia Nacional.
Cambios necesarios a los aplicativos, hardware y software de la plataforma tecnoldgica de la
Policia Nacional.

Ensamble de los radio - kits que adquiera la Policia Nacional.

Entrega de informacion protegida, identificando claramente los responsables por su proteccion.
Evaluacién de las necesidades de tecnologia de la Policia Nacional.

Eventos o incidentes de seguridad de la informacién de la Policia Nacional.

Implementacién de proyectos tecnolégicos.

Informacién protegida.

Infraestructura de servidores y bases de datos.

Infraestructura y equipos de comunicaciones que componen la red de radio de la Policia
Nacional.

Mantenimiento preventivo y correctivo.

Recepcion de facturas de servicios publicos por concepto de telefonia.

Red de datos.

Requerimientos técnicos en telemética.

Servicio técnico preventivo y correctivo a equipos de radiocomunicaciones que estén fuera de
garantia.

Servicios tecnoldgicos de telefonia celular, avantel, médem de datos, lineas fijas basicas,
enlaces E1 yprimarios.

Sistemas de informacion para la implementacion de nueva tecnologia.

Sistemas de informacion, tales como desarrollos, implementacion, ajustes, etc.

Soporte técnico a los sistemas de respaldo de energia.

Comunicaciones Estratégicas (COEST)

Actualizacion del componente interno de la estrategia de comunicaciones estratégicas.
Actualizacion permanentemente de los contenidos que se publican en los medios digitales
internos y externos.

Andlisis prospectivos a la informaciébn monitoreada en medios de comunicacion (digital,
escrito, televisivo,radial, entre otros).

Andlisis prospectivos a las encuestas internas y externas.

Asesoria a productoras de cine y television en la realizacién de los productos audiovisuales
en los que seinvolucre a la Policia Nacional.

Asesoria en divulgacion de la informacion oficial de la institucion a través de los medios de
comunicacion.

Comunicacion institucional a través de procesos e instrumentos de divulgacion externa.
Conservacion y actualizacion del archivo institucional de los productos audiovisuales de la
Policia Nacional.

Consolidacién de espacios de participacion, escucha y construccion conjunta.

Construccion de los mensajes necesarios que aporten a la estrategia y a los lineamientos de
comunicacion.

Cumplimiento a la normatividad establecida por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
lasComunicaciones (MINTIC) para las emisoras de interés publico.

Determinacién de las necesidades de comunicacion interna y aumento de la cobertura nacional.
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preventivo yeducativo de interés publico.

Disefio de los planes de comunicacion.

Disefio de mecanismos de informacion periodistica sobre la institucion.

Disefio y estructura de los medios y los productos de comunicacion de la Policia Nacional.
Divulgacién de las politicas, objetivos, estrategias, planes y programas al interior de la
institucion.

Edicion y distribucion de las publicaciones institucionales.

Elaboracion del material audiovisual.

Elaboracion, edicién y distribucién periddica de la Revista Policia Nacional de Colombia, el
Periédico PNC ylos libros institucionales.

Estructura de agendas tematicas diferenciales y actividades de comunicacion externa
proactivas.

Estudios de opinion publica y de clima organizacional.

Extraccion y consolidaciéon de la informacidn institucional publicada en medios de comunicacion.
Fortalecimiento de la red de comunicacion interna a nivel nacional.

Fortalecimiento de las relaciones con directores, jefes de emision, editores y periodistas.
Generacion de espacios de comunicacion bidireccional con la comunidad y grupos de interés.
Generacion de espacios de participacion y conciencia ciudadana.

Gestion de los medios internos de comunicacion como mecanismo de consulta.

Gestion estratégica de la informacion y los contenidos que se difunden a través de los medios de
comunicacioninternos.

Identificacién proactiva de hechos de relevancia nacional.

Imagen e identidad institucional.

Implementacién de la estrategia de comunicacion en las emisoras de la Policia Nacional.
Informacion oficial sobre la Policia Nacional para los medios de comunicacion y la opinion
publica.

Investigaciones y estudios comunicacionales.

Manejo de la informacién y la comunicacion externa e interna.

Medios de comunicacion internos e intranet.

Organizacién de ruedas de prensa.

Participacién e interacciéon con los publicos digitales internos y externos.

Planes de comunicacion que permitan consolidar los niveles de audiencia, cobertura y
posicionamiento en lasemisoras institucionales.

Politica editorial de impresos y publicaciones de la Policia Nacional.

Politica y Objetivos de Calidad de la Policia Nacional.

Presentacion de los Grupos Artisticos y Culturales de la Policia Nacional.

Préstamo de la Orquesta.

Produccion de contenidos editoriales de la gestion institucional.

Produccion de las piezas de comunicacion grafica e impresa, disefiadas bajo los estandares y
elementos de identidad institucional establecidos en el Reglamento de ldentidad, Imagen y
Comunicacion, para consolidar la identidad y mensajes institucionales que se determinan en la
estrategia comunicacional de la Policia Nacional.

Produccion de piezas audiovisuales para publicos externos.

Promocién de los mecanismos de comunicacion que permitan la apropiacion de la cultura, la
consolidacion dela identidad, los comportamientos esperados en los policias y el fortalecimiento
del conocimiento institucional, que se traduzca en la calidad de la prestacion del servicio de
policia y en el posicionamiento de la imagen institucional.

Realizacién de contenidos audiovisuales internos.

Red de emisoras de la Policia Nacional.

Relaciones entre los medios de comunicacion nacional e internacional con la Policia Nacional.
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v Reporte de la informacién monitoreada en los medios de comunicacion.

v Reporteria grafica a los eventos en los que haga presencia el sefior Director General y demas
eventos derelevancia para la institucion.

v Revision de la informacién que sera publicada en los medios digitales internos y externos.

v Supervisidn de aspectos graficos y visuales definidos como constitutivos de marca.

v Supervision de los productos y servicios generados por las unidades desconcentradas de la
Oficina deComunicaciones Estratégicas.

Area de Control Interno (ARCOI)

Controles definidos para los procesos, procedimientos y actividades de la Policia Nacional.
Cultura de control.

Cultura del control en todos los niveles de la institucion.

Evaluacion independiente, debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.
Evaluacion y seguimiento permanente.

Evaluacién y verificacion de la aplicacion de los mecanismos de seguridad ciudadana en la
institucion.

Grupos y regionales de Control Interno.

Proceso de Control Interno.

Procesos en el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la institucion.
Procesos, procedimientos y actividades de la organizacion.

Programa Anual de Auditoria Interna.

Programa anual de auditorias.

Programa anual de eventos de fomento de la cultura del control.

Relacién con entes externos.

Sistema de Control Interno.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistema de Gestion Integral.

Supervisién y asesoramiento de las regionales de control interno y grupos del area.
Valoracioén del riesgo.

Verificacion de funciones en las que se enmarca el rol del Area de Control Interno como
son: asesoria yacompafiamiento.

Referencia documental

o Ley 527 del 18 de agosto 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”.
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e Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

e Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013 “Por medio del cual se expiden normas para
fortalecer el marco juridico que permite a los organismos que llevan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteligencia cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras
disposiciones".
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e Ley Estatutaria 1712 del 06 de marzo de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 1755 del 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

e Ley 2052 del 25 de agosto de 2020 “Por medio de la cual se establecen disposiciones,
transversales a la Rama Ejecutiva del Nivel Nacional y Territorial y a los particulares que
cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de trdmites y
se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

¢ Resolucién Nro. 08310 del 28 de diciembre de 2016 “Por la cual se expide el Manual del
Sistema de Gestién deSeguridad de la Informacion Para la Policia Nacional”.

e Resolucion Nro. 06565 del 12 diciembre de 2018 “Por la cual se crea el Manual de Atencion y
Servicio al Ciudadano” o acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya.

¢ Resolucion Nro. 05454 del 29 de noviembre de 2019 “Por la cual se actualiza el Programa de
Gestién Documental para la Policia Nacional” o acto administrativo que la modifique, adicione o
sustituya.

e Resolucion Nro. 05456 del 29 de noviembre de 2019 “Por medio de la cual se actualiza el
Indice de Informacién Clasificada y Reservada para la Policia Nacional y se dictan otras
disposiciones” 0 acto administrativo que la modifique, adicione o sustituya.

Formatos y/o Anexo

e 1GD-GU-0002 Guia para la gestién de documentos electrénicos y uso de la firma digital
¢ 1GD-GU-0003 Guia para la produccion de comunicaciones oficiales

e 1GD-FR-0001 Planilla control de comunicaciones oficiales recibidas

e 1GD-FR-0004 Planilla control comunicaciones oficiales enviadas

e 1GD-FR-0005 Planilla control comunicaciones oficiales internas

¢ 1GD-FR-0016 Planilla de numeracion de Tipos Documentales

Glosario

COMUNICACIONES OFICIALES: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Para el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adopt6é la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 060 del 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
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CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones que llegan a la institucion, citando o no el
cargo del funcionario, no generan tramites para las instituciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

INFORMACION: comunicacion o adquisicion de conocimientos que permiten ampliar o precisar los
gue se poseen sobre una materia determinada.

INFORMACION PUBLICA: es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera o
controle en calidad de tal.

INFORMACION PUBLICA CLASIFICADA: se refiere a la informacion que al ser divulgada puede
causar dafo a ciertos derechos de personas naturales o juridicas, relacionados especialmente con la
privacidad de estos, tal y como lo establece el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

INFORMACION PUBLICA RESERVADA: la informacion reservada se refiere a casos en los que la
entrega de la informacién al pablico puede causar dafios a bienes o a intereses publicos, como lo
establece el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

PESAJE: determina los costes de carga de las mercancias que salen o las que se recepcionan.

PRODUCTOR DOCUMENTAL: hace referencia a todo servidor publico que en ejercicio de sus
funciones produce informacién documentada, registros de los cuales deben responder por su
organizacion, conservacion, uso y manejo.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.

RESTRINGIDO: documentos de inteligencia y contrainteligencia que contengan informacion de las
instituciones militares, de la Policia Nacional o de los organismos y dependencias de inteligencia y
contrainteligencia, sobre posibles amenazas, riesgos, oportunidades o capacidades, que puedan
afectar en las citadas instituciones y organismos, su seguridad, operaciones, medios, métodos,
procedimientos, integrantes y fuentes.

ROTULACION: denominacion y marcacion de los sobres o documentos con los datos del
destinatario para realizar el envio, indicando datos tales como: namero de oficio, direccién, nombre
del destinatario, oficina remitente y anexos (si los hay), asimismo y de conformidad con los niveles de
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clasificacion de la informacién indicar (ultrasecreto, secreto, confidencial, restringido, informacion
publica clasificada, informacion publica reservada).

SECRETO: documentos de inteligencia y contrainteligencia que contengan informacién sobre
posibles amenazas, riesgos, oportunidades o capacidades, que puedan afectar al interior del pais los

intereses del Estado.

ULTRASECRETO: documentos de inteligencia y contrainteligencia que contengan informacion sobre
posibles amenazas, riesgos, oportunidades o capacidades, que puedan afectar al exterior del pais
los intereses del Estado o las relaciones internacionales.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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