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ACTA N° 2

FECHA: Bogota, junio, 15 de 2018.

HORA: 02:30 p.m. - 4:00 p.m.

LUGAR: Sala de juntas Direccion Corporativa — Piso 17

TEMA: Sesion ordinaria Comité Interno de Archivo

ASISTENTES: Planilla de asistencia

ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion del quorum

2. Aprobacion de instrumentos archivisticos: Clausulas contractuales del SIGA, Politica de
Gestion Documental, Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos,
Tabla de Retencion Documental, Cuadros de Caracterizacion Documental, Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Programa de Gestion Documental — PGD y Sistema
Integrado de Conservacion.

DESARROLLO:

1. Verificacion del quorum

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social |
Teléfono: 3 27 97 97 §
www.integracionsocial gov.co |
Codigo postal: 110311

Segun lo establecido en el “CAPITULO 3. DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO” de Ia
Resolucién 1075 de 2017 "Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestién en la
Secretaria Distrital de Integracion Social y se deroga la Resolucion 1564 de 2010, la
Resolucién 0622 de 2014, la Resolucion 0096 de 2015 y la Resolucién 0856 de 2015", se
procede a verificar el quorum de acuerdo al Articulo 47. Conformacion, de la siguiente
manera:

CARGO/ROL NOMBRE DEL REPRESENTANTE
Directora de Gestién Corporativa Gina Alexandra Vaca Linares (Delegada)
Directora de Analisis y Disefio Estratégico Alexandra Cecilia Rivera Pardo (E)
Directora Territorial Leyla Xiomara Gutiérrez Rojas (Delegada)
Directora Poblacional
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CARGO/ROL NOMBRE DEL REPRESENTANTE
Subdirectora Administrativa y Financiera Gina Alexandra Vaca Linares
Subdirector de Investigacion e Informacién Alvaro Andrés Rueda Zapata
Subdirectora de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion Alexandra Cecilia Rivera Pardo
Jefe Oficina Asesora Juridica Gloria Patricia Morales Sanchez (Delegada)
Jefe Oficina Control Interno Yolman Julian Saenz Santamaria
Asesor o Responsable del area de Gestion Oiriands Bieda Disz
Documental

Con la asistencia verificada se procede a dar inicio a la segunda sesion ordinaria del
Comité Interno de Archivo del afio 2018 dando lectura al orden del dia.

2. Aprobacion de instrumentos archivisticos: Politica de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Programa de Gestion Documental — PGD, Tabla de
Retencion Documental, Cuadros de Caracterizacion Documental, Modelo de requisitos
para la gestion de documentos electronicos y Clausulas contractuales del SIGA.

Teniendo en cuenta que en la primera sesidon se presentaron observaciones a la Politica
de Gestiéon Documental y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, estas fueron
atendidas y se presentan los documentos en esta sesion para aprobacion por parte de
los miembros del Comité.

e Politica de Gestion Documental: En atencién a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6
Componentes de la politica de gestién documental del decreto 1080 de 2015 se
elabord un documento propio que contiene la politica de gestion documental de la
entidad.

Se aprueba este documento por los miembros del Comité.

¢ Plan Institucional de Archivos — PINAR: Este documento fue elaborado con base en la
priorizacion de los aspectos criticos identificados en el Diagnéstico Integral de
Archivos y contempla los planes y proyectos que se deben desarrollar para
atenderlos, el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento respectiva. El
Subdirector de Investigacién e Informacion solicita incluir el tema de las firmas
digitales o electrénicas de los documentos dentro de los aspectos criticos del PINAR.

Se aprueba este documento por los miembros del Comité siempre y cuando se
atienda la observacién realizada.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin i H
Secretaria Distrital de Integracién Social ¥ '
Teléfono: 3 27 97 97

www.integracionsocial.gov.co | AEALIE i on ms.'!OOD (g

Cadigo postal: 110311

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

FOR-BS-048
Pagina 3de 5

e Programa de Gestion Documental — PGD: Este documento esta compuesto por unos
lineamientos para los procesos de gestion documental como lo son planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicidon de
documentos, preservacion y valoracion. Adicionalmente, se contemplan como fases
de implementacién la elaboracion, ejecucién, seguimiento y mejora, y se cuenta 8
programas especiales para el desarrollo y sostenimiento del PGD.

Se aprueba este documento por los miembros del Comité sujeto a las observaciones
qgue se puedan presentar.

e Tabla de Retencién Documental: En la primera sesion ordinaria del Comité se
presentaron 11 TRD para aprobacion lo que equivale al 39% del total de las tablas de
la entidad y en esta sesién se traen 9 tablas que equivalen al 32% del total de la
entidad para que sean aprobadas por los miembros del Comité. Por lo tanto
quedarian pendientes por presentaciéon y aprobacién 8 tablas que equivalen al 29%
de la totalidad de tablas de la entidad debido a dudas que seran aclaradas el 19 de
junio de 2018 en mesa de trabajo con el Archivo de Bogota.

Al respecto la Subdirectora Administrativa y Financiera propone a los miembros del
Comité que las TRD que seran trabajadas con el Archivo de Bogota, sean aprobadas
en una sesion virtual del Comité Interno de Archivo antes del 30 de junio de 2018.

Aclarando lo anterior, se procede a presentar y someter a aprobacion del Comité las
siguientes 9 tablas que corresponden a las de los jefes de dependencia invitados y
presentes en esta sesion:

- Oficina Asesora de Comunicaciones

- Subsecretaria

- Subdireccion de Contratacion

- Subdireccién de Plantas Fisicas

- Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

- Subdireccion de Investigacion e Informacion

- Subdireccion para la ldentificacién, Caracterizacion e Integracion
- Subdireccion para la Vejez

- Subdireccién para la Juventud

Se aprueba la totalidad de las Tablas presentadas.

e Cuadros de Caracterizacién Documental: Como resultado conjunto de la Tabla de
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Retencion Documental se tienen 19 Cuadros de Caracterizacién Documental de los
cuales 14 se encuentran terminados y aprobados y 5 presentan ajustes, estos
cuadros seran aprobados en la sesion del Comité en el cual se aprueben la totalidad
de las TRD de la entidad.

Se aprueban los 14 cuadros que se encuentran terminados y los que presentan
ajustes seran presentados en la proxima sesion del Comite.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: Teniendo en cuenta
que la entidad debe contar con este documento, se propone a los miembros del
Comité adoptar la guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el Archivo
General de la Nacion. Al respecto, el Subdirector de Investigacion e Informacion hace
una observacion respecto a la necesidad de aclarar el tema de las firmas digitales o
electronicas de los documentos, sin embargo este tema ya esta incluido en la guia
para la gestidon de documentos y expedientes electrénicos. Por lo tanto, por solicitud
del Subdirector de Investigacion e Informacion, este tema se va a incluir dentro de los
aspectos criticos del PINAR.

Finalmente, los miembros del comité llegan al consenso de elaborar un documento
propio en el cual se adapte y adopte la guia para la gestion de documentos y
expedientes electronicos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion.

Este documento se elaborara en mesas de trabajo del area de gestion documental, la
Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion y la Subdireccion de
Investigacion e Informacion y se presentara el avance correspondiente en la proxima
sesion.

Clausulas contractuales del SIGA: Se elaboran en atencién a la necesidad de
establecer lineamientos archivisticos claros en cuanto a la documentaciéon generada
en la ejecucion de los contratos, especialmente en aquellos con los cuales se prestan
servicios de atencion a los participantes.

Teniendo en cuenta que hay un faltante de instrumentos y documentos para aprobar,
la Subdirectora Administrativa y Financiera solicita una prdoxima sesioén extraordinaria
del Comité y propone que se haga de forma virtual lo cual es aprobado por los
miembros del Comité.

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion antes del dia 30 de junio de 2018.
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De acuerdo a lo establecido en el “articulo 57. Actas’ del “CAPITULO 3. DEL COMITE
INTERNO DE ARCHIVO” de la Resolucién 1075 de 2017 y en constancia de lo anterior firma:

Cargo o Tipo de

s y Apellidos . P Dependencia Firma
Nombres y Ape vinculacion P
Secretario Técnico Subdireccion Vi
Orlando Rueda Diaz del Comité Interno Administrativa y W 7
de Archivo Financiera
Elaboré: Katherinne Rodriguez Lozano — Contratista SAF b@‘ N /"
Reviso: Orlando Rueda Diaz — Contratista SAF // Asesor Gestion Documental//

Gina Alexandra Vaca Linares — Subdirectora Administrativa y Financiera

Anexos: Planilla de asistencia
Presentacion
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ORDEN DEL DIA /5

BT |

p
1. Verificacion del quorum

-

-

2. Aprobacion de instrumentos archivisticos

-

e

3. Proposiciones y varios

e

3 H °
ORDEN DEL DIiA [S/\ ;,stni

[2, Aprobacion de instrumentos archivisticos

[3. Proposiciones y varios J

1. VERIFICACION DEL QUORUM /5

Resolucion 1075 de 2017, Copitulo 3. DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO.

“Articulo 47, Conformacion El Comité Interno de Archive estard conformado de lo siguiente forma:*

MARIA CLEMENCIA PEREZ
URIBE / Directora de Gestién
Corporativa

(voz y voto)

LILIANA PULIDO VILLAMIL /
Directora de Anilisis y Disefie
Estratégico

(vez yvoto)

MARITZA DEL CARMEN
MOSQUERA PALACIOS /
Directora Territorial

(vez y voto)

MARGARITA BARRAQUER
SOURDIS / Directora

GINA ALEXANDRA VACA
LINARES / Subdirectora

ALVARD ANDRES RUEDA
ZAPATA / Subdirector de
.

{voz y voto)

A
(voz y voto)

(vozy voto)

ALEXANDRA CECILIA RIVERA
PARDO / Subdirectora de
Diseiio, Evaluacion y
Sistematizacion

(voz y voto)

JENNIFER ANDREA BERMUDEZ
/ Jefe Oficina Asesora Juridica

(waz y voto)

YOUMAN JULIAN SAENZ
SANTAMARIA / Jafa Oficina de
Control Interno

(sin vote)
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Wi 2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y
A HERRAMIENTAS DE APOYO

DECRETO 1080 DEL 2015 “(...} Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos. (...)"

ORDEN DEL DiA

. . an Institucional de Archivos de |a
1. Verificacion del quorum Entidad (PINAR}

3 R‘)grama de Gestion Documental

e Retencién Documental
(TRE)

Caracterizacién
umental

tos para la gestion
electronicos,

3. Proposiciones y varios J

2.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 2.2 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Diagnostico Integral

de Archivos

o

} | Aspectos

criticos
. 1
i )] R - —
Planesy Herramienta:
Mapa de ruta de :
Proyectos X ;
seguimiento




2.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

A

ARMONIZACION
CON MEC! - NTC
GP:1000

PROGRAMAS
ESPECIALES

ograma de normalizacion de

formas y foemularios

electionicos

=+ Programa de documentos
wtaleso esenciales

[ IMPLEMENTACION

8 «Eabaracion

LINEAMIENTOS PARA

*Ejecucion «Programa de gestion de
LOS PROCESOS DE [ - ceimicoto Auientosy erpeduniss
GESTIGN DOCUMENTAL +Mejora electronicos
B «Pragrama e archivos

descentralizados
*Produccion *Programa de reprografia
*Gestiony tramite *Programa de documentos
*+Organizacion especiales
*Transferencia *Plan institucional de
*Disposicion de documentes capacitacion
*Preselvacion *Programa de auditoriay
*Valofacion <ontrol.

2.4 ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

APROBADAS POR COMITE TRD PARA APROBACION DE PENDIENTE VALIDACION
DE ARCHIVO 31 DE MAYO COMITE mi S:glvo 15 DE SROFUESTAHD
] — B = o R
Ji PESPACHO SECRETARA 42 [OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 21 OMRECTION POBLACIONAL
‘ ¢ -:"" *'N“‘.f.;;'"";;\."';ﬂ"” ‘ 1 ‘suasmmm -n. SUBTIRECTIDN PARA LA FAMLIA
! jnvrgmu{ufn( o 14 SUBOIRLEEION O CONTAATACION s e A R

DFCINA ASESORA IURIGICA

15 SUBDIRECOION DE PLANTAS FISKAS A LABEIY

5 [RECOOND: 16 SUBOIRECC . ALESPARA LA
- 16 pev Ay ¥ Al
CCION ADMINSTRATIVA 17 SUEDIRECCION DE INVESTIGACION € - NUTRICION Y
INFORMACION ABASTECIMIENTO
SUBGIRECCION PARA LA IDENTIHICACION, A ’
18 CARACTERIZACION E INTESRACION 2. SHOENUTRICION

19 SUBDIAECCION PARN LAVEIEZ

HRECCION DE ADASTECIMIENTO

20 SUBDIRECCION PARA LA IUVENTUD

103 MESAS DE
TRABAJO

2.4 ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL - TRD

ESTADO DE LA ACTUALIZACION

2.4 ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

TRD PARA APROBACION DE COMITE DE ARCHIVO 15 DE JUNIO

DIFCKDENCA wHERR SR
01 ACTAS =i
¥ PROGRAMAS

LEYDE LASDIS _
SUBSECRETARIA

INFORMES
PANES
UBDANES CION PARA LAVEIED

3 PLANES

wnnc BEQUERIMEENTOS ...\

oA 1
22 HSTORIAS LABORALES.

Fr vy

™ ibiaes

)

i

i -
s

L\'\. REGISTROS
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2.5 CUADROS DE CARACTERIZACION

DOCUMENTAL

18 DEPENDENCIAS

14 DEPENDENCIAS .
TERMINADAS

5 DEPENDENCIAS CON

1242 REGISTROS - AJUSTES

Algunos tipos
documentales no estan
referenciados en los

procedimientos.

Aprabacién de la totalidad de los CCP
en Comité Extraordinario

2.6 MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE

-

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

G.INF.08 Guia para la gestién de
documentos y expedientes elecirénicos

Guic técnica

(@) minTic £ Touos poR U

P ey

Fuente: copiodo can peimiso del Ministeriv de Tecnalogias de in Informaeiin y los Comunicaciones de Calonibia y el
Aschiva Genesal de lo Nacion Todos los derechios reservodos

2.7 CLAUSULAS CONTRACTUALES DEL SIGA

Contratos de

prestacién de Demds procesos

servicios v/o de contratacion
apoyo a la gestion |

A

ORDEN DEL DIA /5°

1. Verificacién del quorum

2. Aprobacion de instrumentos archivisticos
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Codigo: FOR-BS-047

Version: 0

Fecha: Memo Int 43805 — 23/08/2017

Pagina: 1 de 1
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en proposito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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