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ACTA No. 03 )
FECHA: - octubre 31 de 2018
HORA: 2:30 pm
LUGAR: Oficina Subsecretaria Corporativa — Edificio Bicentenario Piso 2
ASISTENTES:

JUAN CARLOS MALAGON BASTO
Subsecretario Corporativo
Presidente del Comité

EDGAR GONZALEZ SANGUINO - i
Subdirector de Servicios Administrativos
Secretario Técnico del Comité

LUZ ANGELA GOMEZ GOMEZ
Directora Administrativa y Financiera

CARLOS ALBERTO SANCHEZ RAVE
Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion
' y Comunicaciones

DIANA CONSTANZA RAMIREZ ARDILA
Profesional Especializado
Oficina de Control Interno

INVITADOS:

PAQOLA FERNANDA YATE PARRA
Profesional Especializado
Subdireccién de Servicios Administrativos

MARTIN JULIAN PEDRAZA
Profesional Especializado
Subdireccion de Servicios Administrativos

ORLANDO RUBBY PENA
Gerente General SKAPHE

ORDEN DEL DIA:

1. Verificaciéon de Quérum

I

2. Aprobacién Programa de Gestién Documental

3. Proposiciones y varios
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

DESARROLLO:

1

2.

Verificacion de Quérum:

Se efectud |a verificacion del quérum dando inicio a la reunién, siendo las 2:40 pm.

Aprobacion Programa de Gestion Documental:

La secretaria técnica del Comité indico que el Archivo de Bogota en |a vigencia de 2018
planteé el plan de choque | en la estrategia IGA + 10, la cual consiste en actualizar
instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion Documental y los Programas
de Gestion Documental de las entidades distritales. Para ello la Secretaria General en
compafia del Archivo de Bogota y la entidad Skape realizé ajustes al Programa de

Gestion Documental de la entidad.

Se presenté ante el Comité Interno de Archivo las ajustes que se realizaron al Programa
de Gestién Documental de la Secretaria General, para su aprobacion; se indicé que los
cambios de fondo realizados al programa en comparacién al aprobado en el 2017

fueron:

2.1 Actualizacion de version del documento, de 2 a 3.

2.2. Inclusion de aprobado en Comité Interno de Archivo No.3 de octubre de

2018

2.3 Inclusion del componente de tecnologia:

Proyectos de Gestion Documental relacionados con el Plan Estratégico

de Tecnologia de Informacién PETI:

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION PETI 2016 - 2020
PROGRAMACION VIGENCIA 2018

Proyecta de inversion 1125: Fortalecimiento de Gestion Publica
C ion de integral de gestion

documental.
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ALCALDIA MAYOR . .
DE BOGOTAD.C. I

Articulacion de la Gestién Documental de la Secretaria General con el Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI y Estrategia de Gobierno en
Linea:

Sistemas,
Planes

Relacion en:
Programas

Proyectos
Plan Estratégico

Identificacion de requisitos Interoperabilidad

de Tecnologias Esquemas de metadatos
de la Captura y almacenamiento de documentos en sistemas
Informacion informaticos
PET]
Definicion de requisitos de documentos electronicos.
Estrategia Sistematizacion de tramites.
Gobierno en Datos abiertos.
Linea http.//secretariageneral.qov.co/transparencia/informacion-

interes/datos-abiertos

2.3.1. Principales Sistemas de Informacion de la Secretaria General: .

Administracion de inventarios, Administracion de Riesgos, Sistema Integrado de
Gestion, Sistema Distrital de Quejas y Soluciones SDQS, Sistema de elementos
de consumo SAE, Sistema de elementos devolutivos SAl, Sistema de Gestion
contractual, Nomina PERNO, Presupuesto SIPRES, Sistema Hoja de vida de
vehiculo SHV, Sistema Contable LIMAY, Solicitud de Servicios Administrativos,
Solicitud Préstamo de espacios, Sistema Secretaria de Hacienda, Soporte
Técnico (mesa de ayuda de Tl), SIGA — Sistema Gestion Documental, Bogota
Global: Acciones de Cooperacion Internacional del Distrito Capital de Bogota.

* SIGA:

El Sistema Integrado de Gestion de Correspondencia y Archivo — SIGA, es un
aplicativo y un activo informatico estratégico de la Secretaria General,
desarrollado con el fin de administrar la informacion y facilitar la busqueda y el
uso de la misma.

El Sistema Integrado de Gestion de Correspondencia y Archivo — SIGA esta
conformado por dos grandes modulos:

[ 4
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1. Mddulo de correspondencia:

Tiene la funcionalidad de facilitar la gestion de documentos, ya sean de entrada o
salida; asi como la produccién documental interna. De acuerdo con el tipo de
tramite el sistema genera alarmas y/o notificaciones de conformidad a los
procesos que se realizan sobre un documento.

2 Mddulo de archivo:

En este modulo, se encuentra la informacién estructurada y organizada de los
archivos de Gestion (documentos en tramite en cada dependencia, son de uso y
consulta permanente por su valor administrativo) y Central (son los o de
retencion establecido en las TRD., son de consulta frecuente) administrados
mediante dos sub-moédulos, organizados de acuerdo a las series, subseries y
tipos documentales consignados en la respectiva Tabla de Retencion
Documental - TRD (La TRD especifica la asignacion de tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos) de cada dependencia.

3 Modulo de actos administrativos:

Tiene como objeto gestionar el proceso de elaboracion, revision, aprobacién de
los Actos Administrativos, asi como la generacién de consultas, controles de
numeracion, auditoria, estadisticas de gestion entre otros.

4 Mddulo de consulta externa:

Este mddulo va dirigido a ciudadanos y entidades externas a la Secretaria
General, teniendo como finalidad poder consultar el estado y realizar el
seguimiento de los documentos radicados por elfos mismos.

* Seguridad de la Informacion

El Programa de Gestion Documental igualmente se articula con el Sistema de
Seguridad de la Informacion y su relacion con componte de TIC

La Politica de seguridad de la informacion de la Secretaria General, se encuentra
disponible en: http://secretariageneral gov.co/transparencia/mecanismos-
contacto/politicas-sequridad-informacion

El Inventario de Activos de Informacién, se encuentra disponible en:

http.//secretariageneral.gov.co/transparencia/instrumentos-qestion-informacion-
publica/relacionados-la-informaci%C3%B3n/reqgistro-activos

Carrera 8 No. 10 - 65 4

Cadigo ol 11741 s0GOT.
www.bogota.gov.co M EJ O R

Info: Linea 195 PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
'DEBOGOTADC,

SECRETARIA GENERAL

2.4 Inclusion de Requerimientos de Gestion de Cambio:

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, adoptd el Plan
Institucional de Capacitacion — PIC, el cual tiene como fin el desarrollo del capital
humano, el fortalecimiento de las competencias y habilidades para,.el -
mejoramiento de procesos y servicios, por medio de diferentes acciones,
apuntando al cumplimiento de los objetivos institucionales, al crecimiento de los
servidores de la Secretaria General, a la innovacion y transformacion al interior
de la entidad.

La construccion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC se basé en el
diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Secretaria
General (DNAQ) una vez realizado el anélisis y consolidacion de la informacion
se presentan los siguientes resuftados:
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El analisis de los resultados del diagndstico de necesidades de aprendizaje
organizacional de la Secretaria General (DNAQO), permite identificar que la
tematica de gestion documental ocupa el tercer lugar con el 17,24 %,
convirtiéndose en una de las prioridades a abordar. Por lo anterior dentro del PIC
se ha incluido la actividad denominada “Formacion a los servidores publicos en el
Sistema de Gestiéon Documental de la Entidad, con el fin de lograr una cultura
sostenible de organizacién de archivos, de la conservacion y preservacion de la
memoria institucional.

De igual manera siendo conscientes que los mayores retos en la formulacion e
implementacién del Programa de Gestion Documental estan relacionados con
una adecuada gestion del cambio organizacional en materia de gestion
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documental y cultura archivistica, dicha implementacién implica importantes
cambios no solo en los procesos, sino en la manera como las personas conciben
e interiorizan los conceptos de gestion documental y los archivos.

La implementacion del Programa de Gestion Documental requiere considerar el
impacto en la gente y en el desempefio organizacional en todos los niveles de la
estructura de la organizacion, para asegurar ef logro de los beneficios esperados
y la mitigacion de los riesgos asociados a la no implementacién real del cambio;
por esta razon en el Proyecto de Inversion se incluyé la “Estrategia de
socializacion y sensibilizaciéon para apoyar la modernizacién de los archivos y la
gestion documental”, dirigido a los servidores de la Secretaria General.

Ajustes a los que el Comité aprueba, y solicita de verifique los cambio realizados con el
documento publicado.

3. Proposiciones y varios:
No se presentaron proposiciones y varios.
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ROGRAMADAS

7°. PLAN DE
SEGUIMIENTO

CONVOCATORIA: N.A.

FIRMAS //

JUAN/CARLOS MALAGON BASTO EDGAR

Subsecretario Corporativo Subdirector de Servicios Administr
Presidente del Comité Secretario Técnico del Comité

NI

Proyecté: Paola Fernanda yate Parra
Revisé: Edgar Gonzalez Sanguino
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REGISTRO DE ASISTENCIA
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D. C.
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